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

INTRODUCCION

De conformidad con lo seRralado en las Iimeas de accidn en materia de
administracion publica contenidas en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental v demas normatividad aplicable a la materia, se tiene como
objetivo avanzar en la claridad de politicas y simplificacion de procedimientos en
lo referente a la planeacidn, programacion, presupuestacion, ejercicio, control Y
evaluacion del gasto publico de los recursos que provienen de las diversas fuentes
de financiamiento.

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

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

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

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

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

1.-- OBJETIVO

El propdsito de estos lineamientos es establecer vy difundir un conjunto qe
disposiciones normativas que permitan regular Y modernizar el ejercicio del gasto
publico, tener un mejor uso y control del presupuesto anual autorizado, para
administrarlo vy ejercerlo bajo los criterios de austeridad, racionalidad,

S
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sustentabilidad y transparencia, que permitan al Municipio de Benitoc Juarez,
Quintana Roo: la veraz rendicion de cuentas por la administracion de sus recursos.

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

2.- AMBITO DE APLICACION

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para las Dependencias
de la Administracion Publica Municipal Centralizada del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo; por ello los titulares de las Secretarias, Directores Generales,.
Directores de Area, Subdirectores vy Coordinadores Administrativos, Jefes de
Departamentos seran directamente responsables de su cumplimiento v aplican
para los siguientes conceptos:

- Fondo fijo revolvente

Reembolso de gastos

Gastos por comprobar

Asignacion y control de viaticos

Préstamos personales y finiquitos

Adguisicion de materiales administrativos, emisidon de -docurnentos v

articulos oficiales

. Adquisicion de bienes, prestacidn de servicios Y arrendamientos

- Tramite de pago de adquisiciones de bienes, arrendamientos Vv servicios

e Apoyos a terceros, instituciones educativas Yy organismos sociales

e Realizacion de servicios oficiales

° Contratacion de servicios de comunicacidn social vV publicidad

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

= Servicios profesionales, cientificos, técnicos Y otros servicios

° Pagos indebidos

- Adecuaciones presupuestales

La interpretacion de los presentes lineamientos corresponde a la Tesoreria
Municipal, la Oficialia Mayor, la Direccién General de Asuntos Juridicos v la
Contraloria Municipal, en el ambito de sus respectivas competencias.
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Los servidores publicos:
su competencia, estara
cualquier elemento, doc
disposiciones que con

asegurar.su adecuado cU

El principio rector en la

fue apliquen los presentes lineamientos, en el ambito de
n facultados para proveer en la esfera administrativa
tmento, evidencia o soporté, a efecto de robustecer las
rorme al presente documento sean necesarias para
mplimiento.

del destino y aplicacion
Municipio de Benito Juar

gplicacion de las presentes normas sera la transparencia
del gasto publico por parte de los servidores publicos del
ez, Quintana Roo.

Todo gasto o erogaciédn que realicen los servidores publicos del Municipio de

Benito Juarez, Quintana
ejercicio de sus funcio
Egresos autorizado del gjercicio fiscal que corresponda.

Roo, para el pago de los distintos conceptos para el
nes, debera estar contemplado en el Presupuesto de

3.- DEFINICION DE TERMINOS

Para

los efectos de
definiciones siguientes:

interpretacion del presente documento se establecen. las

CONCEPTO

| DEFINICION
i

Ayuntamiento

H. Ayuntamiento de Benito Judrez, Quintana Roo; Cuerpo
colegiado electo por sufragio universal directo para gobernar

o Cabildo el Municipio, compuesto por el sindico, regidores v
encabezado por el Presidente Municipal
Comité Comité de Adgquisiciones, Arrendamientos vy Prestacién de

Servicios del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Contraloria

Contraloria Municipal.

Comprobante

Documento que acredite los ingresos, egresos, propiedad de
bienes y/o prestaciéon de un servicio, tales como la factura
@ =iis | de ingreso, recibo de honorarios, recibo de
arrendamiento, recibo de donativo, recibo de pago, nota de’
devolucién, nota de consumo, comprobante de pago a plazos
v estado de cuenta bancario.

El comprobante también puede ser por medio electrdnico
(comprobante Fiscal Digital).

Los méncionados medios de comprobacidn fiscal se
conforman de acuerdo con los articulos 29 vy 29-A del Cddigo
Fiscal de la Federacion.

Comision

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

—
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Dependencias

Unidades Administrativas del

Municipico de Benito Juarez,
Quintana Roo. :

Destino

Lugar donde se realizan las actividades de comision.

Gasto de la
Comisién

Cantidad asignada para combustible, transportacidn, peajes vy
cuotas durante el traslado.

Hardware

Son las partes tangibles de una computadora, tales como sus
componentes eléctricos, electronicos, electromecanicos v
mecanicos; sus cables, gabinetes o cajas, periféricos de todo
tipo y cualguier otro elemento fisico involucrado en su
funcionamiento.

Municipio

Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Oficio de
Comision

Documento oficiai en el gue se consigna el

objetivo,
funciones, temporalidad y lugar de la comision.

Nivel
Jerarquico

Nivel del servidor publico comisionadc de acuerdo a Ia

estructura organica de l|la dependencia donde presta sus
servicios.

Pasajes

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

Presidente

Presidente Municipal.

Presupusste Pres_upuesto Municipal anual de Egresos autorizado por el
Cabildo.
Persona fisica o moral, a la cual como resultado de un
procedimiento de contratacidon le es adjudicado un contrato
Proveedor con el Municipio o se gestione una adqguisicidn, arrendamiento

O servicio por comprobacion directa de igual manera con este
dltimo.

Servidor
Publico

Las personas gue desempefan un empleo, cargo o comision
en los entes publicos, en el ambito federal o local.

Software

Es el conjunto de los programas de cdmputo, procedimientos,
reglas, documentacion y datos asociados que. forman parte
de las operaciones de un sistema de computacion.

Tabulador de
Viaticos

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

Tesoreria

Tesoreria Municipal.

Son las asignaciones destinadas al hospedaje v alimentacidn

Viaticos de los servidores publicos gue realicen viajes para cumplir con
comisiones fuera de su lugar de adscripcion.
Dependencia y/o area responsable requirente de Ila
Usidad adguisicion o servicio, asi como |a responsable de realizar los
Ejecutors tramites vy registros en el sistema de contabilidad
gubernamental vigente de la administracion publica
municipal.
SAT Servicio de Administracién Tributaria
Pagina 6| 35
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CFED Comprobante Fiscal -Digital por Internet
Ariess 30 Guia de llenado de los comprobantes fiscales digitales por
L internet, el cual emite el Servicio de Administracién Tributaria.

4.- MARCO LEGAL

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

Federales:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Codigo Fiscal de la Federacidn;

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion;

Ley del Impuesto sobre la Renta;

Ley de Impuesto al Valor Agregado;

Ley de Coordinacién Fiscal Federal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

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

Reglas Especificas del Registro Y Valoracion del Patrimonio del Consejo
Nacional de Armonizacion Contable;

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

Reforma Hacendaria Aprobada y los Presupuestos de Egresos de la
Federaciéon v del H. Ayuntamiento de Benito Judrez, Quintana Roo para
el Ejercicio Fiscal Correspondiente;

Ley de Adguisiciones, Arrendamientos Y Servicios del Sector Publico v
su Reglamento;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Estatales:

Constitucion Politica del Estado Libre Yy Soberano del Estado de
Quintana Roo;

Codigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo;

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo;

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

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

Ley de Obras Publicas del Estado de-Quintana Roo;’s-

Pagina 7|35
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° Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Quintana Roo; i

Municipales:

° Bando de Gobjerno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo. ’

e . Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del
Municipio de Benito Juarez Quintana Roo;

. Reglamento para el Registro vy Control del Patrimonio del Municipio de
Benito Juarez, |Quintana Roo.

° Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos v Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

° Reglamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion del
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

° Politicas Interpas, Bases y Lineamientos del Comité en Materia de
Adquisiciones,|Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Otros !

e Actasde Cabilbo del H. Ayuntamiento de Benito Juarez, en su caso, que
contengan algfun‘a ordenanza u otras disposiciones aplicables para el
ejercicio y aplicacion de recursocs publicos.

S5.- LINEAMIENTOS
5.1.- LINEAMIENTOCS GENERALES

5.1.1.- Todo gasto o erogacién de los servidores publicos del Municipio, relacionado
al pago de los conceptos sefialados en el apartado 2, de los presentes lineamientos
Y que es indispensable para el-correcto ejercicio de sus funciones, debera estar
contemplado en el Presupuesto de Egresos autorizado por el Municipio.

5.1.2.- La Contraloria Municipal, a través de la Unidad Juridica mantendra
actualizado el catdlogo de firmas de los Secretarios, Directores Generales,
Directores de Area, Subdirectores, Coordinadores Administrativos, Jefes de 2
Departamento v Jefes de Area, ol cual debera contener: nombre completo, cargo,
firma, ante firma y sello de la dependencia municipal que corresponda con la firma
de validacion del titular, y en caso de que alguna dependencia requiera verificar el
catadlogo deberd solicitarlo a la Contraloria Municipal.

5.1.3.- Todos los tramites de pago, de cualquier naturaleza (por servicios,
adquisiciones, arrendamientos, reembolsos, reintegro de fondo, ndmina, laudos,
pensiones, devoluciones, entre otros) desde su inicio, deberan ser registrados en
el Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG).

5.1.4.- Cada Titular de Dependencia, y de unidad ejecutora es responsable de:

a) Verificar la informacion y los requisitos fiscales de los comprobantes de
conformidad a los articulos 29 y 29-A del Cdodigo Fiscal de la Federacién.é

@7, o " _ Pédgina 8|35
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Capitulo V de su Reglamento, asi como la Regla de la Resolucidn
Miscelanea Fiscal vigente y su Anexo 20. g

b> La comprobacion del gasto se realizard uUnicamente mediante
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDD, en la versidon vigente
gue establezca e] SAT. emitidos a nombre del Municipio de Benito Juarez,
la clave del Registro Federal de Contribuyentes del Municipio de Benito
Juarez es: MBJ750410JT4, e incluird el domicilio fiscal del emisor y del
receptor.

<) Vigilar v garantizar el cumplimiento de las leyes y normas en materia del

' ejercicio del gastio publico: 2

d) Formular lineamientos de control internc para el ejercicio, control v
registro de su$ presupuestos aprobados, siempre y cuando no
contravengan lo$' presentes lineamientos. )

e) Emplear mecaniémos y procedimientos administrativos que les permitan
tener expedientefs documentales integrales, legibles v digitalizados de los
recursos publicds que ejerzan, para su revision ante los o6rganos de
fiscalizacion vy control del ambito federal v local.

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

5.1.5.- Las diversas contrataciones para arrendamientos, adquisiciones o
prestacion de servicios que se realicen deberdn apegarse a los criterios de
austeridad, racionalidad, sustentabilidad y transparencia, debiendo el area

responsable del presupuesto contar con la debida justificacién y comprobacion
gue motive dicha contratacidén.

5.1.6.- Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal que
soliciten la contratacién de alguna adqguisicién, arrendamiento o prestacidn de
servicios o realicen la comprobacién directa de algun gasto, en su calidad de
unidad ejecutora del gasto, con base a su presupuesto autorizado deberd de
realizar su solicitud de tramite de pago directamente y de acuerdo a los
procedimientos autorizados por la Tesorerfa Municipal. Asimismo, la
Dependencia/Unidad Ejecutora debera de emitir sus Solicitudes de Pago a través
del Sistema de Contabilidad Gubernamental vigente.

5.1.7.- En caso de mantenimiento de vehiculos o adquisicion de refacciones de los
mismos ademas de lo senalado en los puntos anteriores, se proporcionara marca,

tipo, modelo, niumero de serie e: inventario, asimismo el nombre del servidor
publico resguardante.

5.1.8.- El proveedor estad obligado a proporcionar a la Direccion de Egresos, el
archivo electronico del complemento de pago o recibo electrénico de pago (REP)
que ampare el pago total o parcial sobre el CFDI previo de ingresos y se débera
enviar al correo electronico direcciondeegaresosi9@gmail.com para ser validado
y almacenado en su formato XML en la bdveda fiscal.

é Pagina 9| 35 : /
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5.1.9.- Los comprobante}s se acreditan Unicamente con la representacidn impresa
del CFDI (Archivo PDF)|{ seran rechazados al proveedor, aguellos comprobantes
que presentan tachaduras, enmendaduras, datos alterados o que no reunan los
requisitos fiscales estabiecidos en los articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de |a
Federacion y demas ap!iicables conforme a la legislacion vigente.

5.1.10.- Los CFDI| en su répresentacién Impresa (PDF) deberan estar firmados por
el representante legal ;!:le la empresa cuando hayan sido producto de licitacion
publica e invitacidn resﬁl'ringiola que comprende la invitacidn a tres proveedores y
la adjudicacion directa; y debera estar anexo el XML impreso (Unicamente ia noja
(s) donde se indica el IFC del receptor, folio fiscal de la factura “UUID"” Yy uso del
CFDI), marcando con fosforescente los datos fiscales en el CFDI y el XML, con el
fin de validar la im‘ormaicic’)n‘

S~ Eos comproban?‘tes CFDI deben imprimirse para efectos de realizar el
tramite que corresponda. debera anotarse el nombre v firma del Secretario, en su
caso, vy de los titulares de la Direccidon General y Direccion del area solicitante, asi
como ser selladas por lfas areas respectivas.

5.1.12.- En todos los CF—T'DI’S, se anexara la boveda fiscal junto con su respectivo
XML impreso, (Unicamente la hoja (s) donde se indica el RFEC del receptor, folio
fiscal de la factura “UUID"” Y uso del CFDI), marcando con fosforescente los datos
antes mencionados.

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

5.1.14 - Respecto de los tramites que tienen un vencimiento de pago establecido,
es responsabilidad de la Unidad Ejecutora, realizarlos con la debida anticipacion,
para que dichos tramites se presenten en la Direccion de Egresos con una
anticipacién no menor a cinco dias habiles antes de Ia fecha de cumplimiento del
pago. Para el caso de que la Unidad Ejecutora incumpia con el plazo antes
senalado, la Direccién de Egresos no tendra ninguna responsabilidad por
incumplimiento del pago de que se trate; la documentacion que sea presentada
debera estar alineada a |la legislacién, normatividad v lineamientos establecidos
para el ejercicio del gaste a fin de garantizar su correcto registro; de no ser asi
sera motivo de devolucidn en los términos de los preceptos normativos
correspondientes. : 4

Se exceptua del plazo de cinco dias antes senalado, cuando se trate de solicitudes
provenientes de una orden judicial. ’

5.1.15.- Se deberan anexar oficio de solicitud de pago, dirigido al Tesorero
Municipal con atencién a la Direccidn Financiera para todo tipo de tramite, a
excepcion de los que se deriven de una requisicion de bienes y/o servicios.z
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5.1.16.- Para el pago de transferencias electrénicas (SPED a personas morales y
personas fisicas deberan entregar ante la Direccidn de Egresos de la Tesoreria
Municipal la siguiente documentacidn:

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

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

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

d) Carta de solicitud del tramite en original, MEMBRETADA. Firmada uUnica v

exclusivamente por el Representante Legal y/o Apoderado, dirigida al
Director de Egresos, en el cual se incluya el nombre o razdén social, numero
de cuenta y clave interbancaria, correo electronico para la confirmacion
de pago vy teléfono de contacto.
En el caso de los pagos que provengan de un procedimiento de
adjudicacion realizado por la Direccidn de Recursos Materiales, se enviara
dentro del expediente de pago, fotocopia de la carta antes mencionada,
misma que es solicitada en los procedimientos de adjudicacion
establecidos en la ley.

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

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

g) Tratédndose de transferencias al personal del Municipio para el pago de
viaticos, gastos por comprobar v el fondo fijo, Unicamente deberan
proporcionar copia del estado de cuenta de su nédmina y copia de su
identificacion oficial.

h) Para efectuar la transferencia con recursos federales etiquetados, el
Director de Egresos, el Tesorero Municipal o el Director Financiero, enviara
el formato de transferencia bancaria al responsable del area de bancos,
especificando el nombre del beneficiario, concepto de la transferencia, |la
cuenta bancaria y el monto a depositar.

5.1.17.- En los casos que se requiera un presupuesto o cotizacion para la adquisicidon
directa de bienes o servicios, ésta debera contener en hoja membretada el nombre
comercial y/o razdén social, registro federal de contribuyentes y domicilio fiscal del
proveedor, detallandose los conceptos de la compra, arrendamiento o el servicio
solicitado para codificar la partida presupuestal, procurando dar preferencia a los
proveedores locales registrados ante el padrédn de proveedores del Municipio de
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Benito Juérez y padron de proveedores del Estado de Quintana Roo; apegados a
los criterios de austeridad, racionalidad, sustentabilidad y transparencia.

5.2.- FONDO FIJO REVOLVENTE

5.2.1.- Se considera fondo fijo revolvente a la cantidad de dinero asignada
mensualmente a las direcciones y/o titulares de las unidades ejecutoras para
pagos, cuyo fin es el de sufragar exclusivamente algunos conceptos catalogados
como gastos contingentes menores vy no previstos con cargb a las partidas del
gasto de operacion correspondientes a los capitulos 2000 MATERIALES VY
SUMINISTROS y 3000 SERVICIOS GENERALES, v que por su cuantia o
emergencia requieran de solucion inmediata.

5.2.2.- El monto de los fondos fijos revolventes asignado a las unidades ejecutoras
sera de acuerdo con sus propias necesidades, v debera solicitarse mediante oficio
dirigido al Tesorero Municipal, con atencidn a la Direccion Financiera, por el titular
de la unidad ejecutora de que se trate. El monto del fondo fijo revolvente sera hasta
por la cantidad de $30,000.00 (treinta mil pesos 00/00 M.N), con excepcion de
las direcciones de mayor movimiento operativo que se sujeta a la aprobacion de la
Tesoreria Municipal.

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

5.2.4.- El titular de la unidad ejecutora de que se trate debe solicitar mediante oficio
dirigido al Tesorero Municipal, con atencién a la Direccidon Financiera, la asignacioén
del Fondo Fijo precisando los montos para requerir estos recursos.

5.2.5- La Tesoreria Municipal autorizard, en su caso, la cantidad que se pueda
asignar como fondo revolvente mediante un “Resguardo” que firma y sella el titular
de la-unidad administrativa solicitante, ademas de un pagaré que debe suscribir
como garantia de cobro por el monto asignado, asi como el recibo de tesoreria; en
caso de no comprobar los recursos asignados serdan descontados via nédmina de
SuUs percepciones.

5.2.6.- Los comprobantes de gastos no podran ser mayores a $2.000.00 VA
incluido (dos mil pesos O0/100 M.N.); Unicamente se autorizara la cantidad de
$15,000.00 (Quince mil pesos O0/100 M.N.) por factura al Taller Municipai adscrito
a las Direccion General de Servicios Publicos Municipales por virtud de las
actividades que realiza. 2 )

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

a) Adaquisiciones superiores a $2,000.00 con IVA incluido.

b) Fraccionar una compra en varias facturas para cumplir con el punto
anterior.

c) Viaticos, pasajes locales v foraneos. Z
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d) Gastos de orden social y/o ceremonial como pastel, regalos, flores,
golosinas, etc.

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

f) Otorgamiento de Apoyos diversos.

g) Mantenimiento Vehicular (Preventivo y Correctivo).

h) Combustible, alimentos, atencién a terceros, con excepcidn de los que
sean autorizados por la ljresidencia Municipal, Secretaria General,
Tesoreria Municipal, Contraloria Municipal y Oficialia Mayor.

i) Coffe break o cafeteria, con excepcidn de los que sean autorizados por la
Presidencia Municipal, Secretaria General, Tesoreria Municipal, Contraloria
Municipal para uso exclusivo de sus oficinas.

> Cambio de chegues personales, ni para anticipo o pago de sueldos.

52.8.- Los gastos deben ser reintegrados y registrados en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental en el mes en que fueron realizados y por lo que los
comprobantes de los gastos deberan ser remitidos a la Direccion Financiera para
Su recepcidén y revision los primeros cinco dias del mes posterior. Por ningun
motivo se pagaran comprobantes del ejercicio inmediato anterior, por lo que al
final del ejercicio sdlo se recibiran comprobantes con fecha de hasta el 31 de
diciembre.

5.2.9.- La Direccidon Financiera recepciona y revisa el cumplimiento de los
requisitos para el pago de la apertura y reintegro del fondo fijo revolvente:

a) Los comprobantes de gastos (CFDI) deberan cumplir con los requisitos
enlistados de los articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de |la Federacion,
Capitulo V de su Reglamento, asi como en el Capitulo 2.7 de |la Resolucion
Misceldnea Fiscal vigente vy su Anexo 20.

b) Los comprobantes CFDI deberan estar en SuU representacion impresa,
siempre deberad anotarse el nombre y firma del Secretario, en su caso, vV
de los titulares de |la Direccion General y Direccion del Area solicitante, asfi
como ser selladas por las &reas respectivas.

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

d) Los comprobantes CFDI deben cumplir los requisitos administrativos v
fiscales senalados en los presentes lineamientos.

5.2.10.- El Tesorero Municipal tiene la facultad para autorizar los reintegros
correspondientes; la gestidn para la autorizacidn de los gastos de los reintegros
ante la Tesoreria son facultades de los Directores de cada unidad administrativa
correspondiente de acuerdo con la naturaleza del gasto.

52.7.— S6lo procedera el reintegro hasta por el monto del fondo asignado, por lo
que se recomienda solicitar su reembolso cuando se haya ejercido el 80% del total

asignado. ’_{
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5.2.12.- Las direcciones que tengan asignados fondo revolvente no podran solicitar
reempolso o gastos por comprobar, salvo causas plenamente justificadas.

5.2.13.- La Direccion de Egresos unicamente pagara las solicitudes de reintegro que
hayan sido revisadas por la Direccidn Financiera de la Tesoreria Municipal, por la
Direccion de Auditoria de la Contraloria Municipal v la Direccién de Contabilidad
mediante chegue nominative o transferencia electrénica a nombre de la perscna
responsable de dicho fondo.

5.2.14.- La Tesoreria Municipal requerira la devolucidn de los recursos asignados al
término del ejercicio fiscal, por cambio de titular de la unidad ejecutora a la que se

le asignd el Fondo y al concluir el periodo constitucional de la Administraciédn
Publica Municipal.

5.2.15.- La Contraloria Municival podrd solicitar a la Tesoreria Municipal la
cancelacion del fondo por causas plenamente justificadas.

5.2.16.~ Los CFDI'S que amparen los gastos efectuados deberan tener su forma de

pago en efectivo (O1) y método de page en una sola exhibicidon (PUE) de acuerdo
al Anexoc 20 emitido por el SAT.

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

5.3.- REEMBOLSO DE GASTOS

5.3.1.- El reembolso de gastos seran emitidos a nombre de los Secretarios,
Directores Generales, Directores de Area, o al Coordinador administrativo o
equivalente que designe el titular responsable y es autorizado Unicamente por el

Tesorero Municipal y solo aplicara para gastos extraordinarios debidamente
justificados y relacionados con sus funciones.

5.3.2.- El reembolso de gastos se solicitara por oficio al Tesorero Municipal con
atencion a la Direccidn Financiera exponiendo {os motivos vy la justificacion de los
gastos realizados vy registrados en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

5.3.3.- No procederan como reembolso de gastos los siguientes conceptos:

a) Viaticos, excepto por casos extraordinarios justificados.
b) Mantenimiento o reparacion de unidades vehiculares.
c) Honorarios

d) Adquisicion de bienes (Activos Fijos)‘é
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e) Gastos de orden social v/o ceremonial.

5.3.4.- Los comprobantes. CFDI deben cumplir los requisitos administrativos v
fiscales sefalados en los presentes lineamientos.

5.4.- GASTOS POR COMPROBAR

5.4.1.-Los gastos a comprobar deberan solicitarse para situaciones extraordinarias,
imprevisibles, contingencias o por fuerza mayor cuando se justifique la necesidad
de que no se realice a través de la Direcciédn de Recursos Materiales. J

5.4.2.-No deberan autorizarse gastos por comprobar para eventos que se
encuentren calendarizados o para reuniones o casos previsibles durante el ejercicio
fiscal correspondiente.

5.4.3.-La solicitud de gastos por comprobar deberad ser requerida mediante oficio
dirigido al Tesorero Municipal con atencién a la Direccion Financiera, con
descripcion de los conceptos Yy motivos del gasto, asi como la cantidad requerida;
anexando el recibo de Tesoreria sellado y firmado por el solicitante junto con el
pagare gue debe suscribir. En caso de los miembros del Cabildo, unicamente
presentaran el recibo de Tesoreria debidamente requisitado.

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

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

5.4.6.-La comprobacidn de estos recursos debera efectuarse en un término no
mayor a diez dias habiles, en caso de incumplimiento y de no existir un documento
gue justifique el gasto, se procedera a descontar el importe no comprobado de las
percepciones del deudor via nédmina, previa solicitud de |la Tesoreria Municipal a la
Direccion de Recursos Humanos.

5.4.7.-La comprobacion de los gastos, deberan ser exactos a lo solicitado, en caso
de existir saldos a favor, la diferencia no sera reembolsable, ni se podra afectar
como abono a cuenta de saldos deudores. Si la documentacion ampara un importe
menor, deberd reintegrarse |la diferencia a la cuenta que para tal efecto se
especifique.

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

5.4.9.- La comprobacion del gasto serd a través de la Direccion de Egresos vy )
Unicamente se aceptaran las facturas por los conceptos previamente autorizados 2
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rante la Tesoreria Municipal, una vez realizada la comprobacién sin observaciones,
el deudor tendra treinta dias naturales para solicitar su pagaré ante la caja de la
direccicén de egresos y en caso de no acudir por el pagaré y transcurrido el tiempo
estipulado, se destruird y se le notificara a la Contraloria Municipal.

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

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

de Servicios relacionados con Bienes Muebles del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

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

5.4.13.- Al momento de pagar los cheques o transferencia electronica, la Direcciodn
de Egresos debera solicitar al beneficiario el registro de la fecha de pago v su firma
de recibido en la podliza, previa identificacidn oficial vigente y su validacion
correspondiente; en caso de no ser el beneficiario del cheque deberad presentar
mediante oficio firmado y autorizado por el beneficiario a la delegacion del derecho

de cobro junto a una copia de su identificacién oficial con ‘otograﬁa y firma ante
el area de Recursos Humanos.

5.4.14.- La Direccidon de Egresos debe entregar a la Direccidon de Contabilidad la
poliza de pago, en conjunto con la pdliza de diario, copia de la solicitud de pago y
copia del CFDI, de igual forma, en caso de que por estrategias econdmicas se

tuviera que pagar en parcialidades una solicitud de pago, se procederd como se
menciona anteriormente.

5.4.15.- Los comprobantes CFDI deben cumplir los requisitos admlmstratlvos v
fiscales senalados en los presentes lineamientos. 9
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5.5.- ASIGNACION Y CONTROL DE VIATICOS

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

NIVELES Y DESTINO DE APLICACION

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

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

Nivel C.- Policias, bomberos, personal operativo de Proteccion Civil vy
choferes.

Destino 1.- Fuera del Estado de Quintana Roo.

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

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

TABULADOR DE VIATICOS EN UMAS VIGENTES

NIVEL DESTINO 1 DESTING: 2 DESTINGO: 3
A 2532 13.81 9.20
B 19.56 Q.23 8.05
& 13.81 8.05 6.90

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

5.5.3.- Para ocasiones a destinos Ainternacionales, el Presidente Municipal autoriza
la salida del funcionario, los dias de duracidn y el importe de los viaticos,
considerando el tipo de cambic v carestia del destino a visitar, en este caso el
monto del viatico sera autorizado por la Tesoreria Municipal.

5.5.4.- ElI Sindico Municipal v los Regidores qgue requieran viaticos para la
realizacion de sus comisiones, deberan requerir la autorizacion del Secretario
General del Ayuntamiento, de conformidad con el tabulador establecido.

5.5.5.- Los Secretarios y Directores Generales son autorizados por el Presidente
Municipal; los Directores Generales a su vez autorizan a los Directores de Area y/
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Subdirectores: tratdndose de jefes de departamento, supervisores, coordinadores,
policias, bomberos, personal de proteccidn civil, choferes YV personal administrativo
son autorizados por el director del area correspondiente.

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD:

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

5.5.7.- La solicitud de vidticos debe tramitarse como minimo con cinco dias de
anticipacion, los casos extraordinarios se sujetan a la aprobacién del titular y el
Tesorero Municipal v a la disponibilidad presupuestal, dandole tratamientos de
reembolso de gastos de viaticos. i

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

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

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

5.571.- En los casos en gue se designen a dos o mMmas personas a una mismea
comision, se aplicarédn los criterios de austeridad y racionalidad. por lo que se
deberan compartir los gastos de traslado con el propdsito de optimizar los
recursos.

5.5.12.- La transportacié'n aérea, en los casos que el desempeno de la comisidn asi
lo reqguiera, se realizarad uUnica y exclusivamente en lineas aéreas comerciales, a
excepcion de lo que indique y autorice el Presidente Municipa! o el Tesorero
Municipal.

5.5.13.- El pago de la solicitud de viatico lo realizara la Direccién de Egresos, la cual

sera a través de cheque nominativo y/o transferencia electronica a la cuenta
bancaria del comisionado.

COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE LA COMISION FORANEAé
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5.5.14.- Es responsabilidad del servidor publico 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 qgue comprueban los gastos de transportacidn, combustible Vv peaje,
firmado y sellado por el titular responsable de la dependencia v por el
comisionado.

b) Formatos de comisidn sellada por la Dependencia, oficina o institucidn
visitada, que indique ia fecha, nombre vy firma de quien sella; dicho sello
puede ser sustituido por el diploma, constancia al evento o documento
gue justifique la comisidn (invitacién).

c) Fotos o evidencia del evento.

5.5.15.- El caso de no comprobarse los gastos de la comision dentro del plazo
establecido, el importe Ccorrespondiente se descontara via ndmina Y sin devolucion
alguna, a solicitud de la Direccién de egresos a la Direccidn de recursos humanos.
Previo reguerimiento al servidor publico.

5.5.16.- Los comprobantes de gastos CFDI deben contener los requisitos
administrativos vy fiscales establecidos en los presentes lineamientos.

5.5.17.- No se aceptara la comprobacion de gastos con fechas distintas al periodo
de la comision, excepto cuando exista justificacion valida para ello, previa
autorizacion de!l titular de la dependencia a la cual esté adscrito el personal
comisionado.

5.5.18.- Sera responsabilidad de la Direccion de -Egresos que el cheque o
transferencia electronica emitido por concepto de viaticos se apegue a lo
estipulado en el tabulador de traslados Vv viaticos autorizado.

5.6.- PRESTAMOS PERSONALES Y FINIQUITOS

Préstamos Personales:

5.6.1.- Se entiende por préstamos personales, a las asignaciones en el que el
Municipio de Benito Juarez adelanta una cantidad de dinero a Funcionarios
Municipales, con la obligacién de qgue devueliva el monto otorgado.

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

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

5.6.4.- El monto maximo del descuento via nomina no podra exceder del 30% de
la percepcion neta que reciba mensualmente el servidor publico.
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5.6.5.- El servidor publico que requiera un préstamo personal NO debera tener
adeudos de cualquier indole con el Municipio y tendra gue reunir los siguientes
requisitos:

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

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

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

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

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

5.6.6.- Una vez recibido el préstamo por el servidor publico la Direccion de Egresos
solicitara por oficio a la Direccién de Recursos Humanos descontar via nomina en

la guincena inmediata posterior el monto establecido hasta saldar el préstamo
otorgado.

5.6.7.- El préstamo debera quedar saldado en un plazo no mayor a un aflo y en su
caso liquidarse tres meses antes del cambio de administracidn.

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

5.6.9.- En caso de que el servidor publico renuncie o sea separado del Municipio,
debera restituir de inmediato el monto del adeudo, o en su caso, sera descontado
en su finiquito el saldo que esté pendiente por cubrir. En caso de que no cubra la
cantidad para saldar su préstamo, la Direccidn de Egresos iniciara los tramites que
correspondan para hacer efectivo el pagaré suscrito por el trabajador.

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

Finiquitos:
5.6.11.- El pago y/o liberacion de finiquitos o liquidaciones se solicitara a través de
la Direccion de Recursos Humanos, de conformidad con lo establecido en los

Lineamientos de pago de finiquitos o liquidaciones de la Administracion Publica
Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

7
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5.7.- ADQUISICION DE MATERIALES ADMINISTRATIVOS, EMISION DE
DOCUMENTOS Y ARTICULOS OFICIALES.

5.7.1.- Se entiende por adguisicién de materiales de administracién, emisidn de
documentos y articulos oficiales, a las asignaciones destinadas a la adquisicion para
materiales y Utiles de oficina, limpieza, impresion y reproduccién, para el
procesamiento en equipos y bienes informaticos, asi como el material estadistico,
geografico, de apoyo informativo y didactico para centros de ensefanza e
investigacion, asi como las destinadas a la adquisicion de materiales requeridos
para el registro e identificacion en tramites oficiales VY servicios a la poblacion.

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

5.7.3.- La facultad para la adquisicion de los materiales de administracion,
impresion de documentos v articulos oficiales le corresponde a la Direccidn de
Recursos Materiales, de acuerdo con los procedimientos establecidos v aprobados
por el Comité.

57.4- En cuanto a la impresion de documentos oficiales, formas valoradas y
publicidad institucional, estos deberan de solicitarse a la Direccion de Recursos
Materiales cuando menos veinte dias habiles para su produccidon, dicha solicitud
debera contar con la validaciéon de |a Direccidn General de Comunicacion Social, la
cual sera otorgada por los medios que dicha Direccion considere pertinente, asi
mismo deberd contener la autorizacidn de la Unidad Ejecutora, de otra forma, la
solicitud sera improcedente.

Cuando se trate de papeleria v sellos oficiales, se debera acompafar una muestra
del disefioc como ejemplo anexo a la solicitud, previa autorizaciéon del disero
institucional enviada a la Direccidn General de Comunicacién Social.

5.7.5.- En caso de publicaciones en medios sociales de informacion (periddico,
radio, television, revistas, publicidad digital y sitios web) se debe anexar el ejemplar
de la evidencia cuando se trate de peridodico, revista o CD con los spots de audio
© video, asi como adjuntar su respectiva orden de insercion segun corresponda a
la Direccion General de Comunicacidn Social.

5.8.-° ADQUISICION DE BIENES, PRESTACION DE SERVICIOS 4
ARRENDAMIENTOS SOLICITADOS A LA DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES DE LA OFICIALIA MAYOR.

5.8.1.- Se entiende por adquisiciéon de bienes muebles e intangibles a las
asignaciones destinadas a la adqguisicion de toda clase de mobiliario v equipo
como: equipo de administracidn; bienes informaticos YV equipo de cdmputo: a
bienes artisticos, obras de arte, objetos valiosos, objetos culturales y otros
elementos coleccionables; asi como también las refacciones Y accesorios mayores

correspondientes a este concepto. é
Pagina 21| 35

28
Cancun, Q. Roo, 28 de Febrero de 2022.



GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

°, ©
“rrerann *°

5.8.2.- Previa autorizacion del Comité, la Direccidon de Recursos Materiales, es ia
instancia responsable para iniciar y llevar a cabo el proceso de adguisicion y/o
contratacion para la adjudicacion de los bienes, arrendamientos v prestacidon de
servicios solicitados por las dependencias y entidades municipales; de
conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, el
Reglamento de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo:
las Politicas Internas, Bases y Lineamientos en Materia de Adgquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios; v demas leyes, reglamentos federales,
estatales ¥y municipales que sean aplicables. La unidad ejecutora debera de incluir
en su oficio de solicitud una justificacidn amplia en la que se describa la necesidad
de adquirir bienes, arrendar bienes muebles o inmuebles o la contratacién de
prestacion de servicios, alineando la necesidad al Plan Municipal de Desarrolio
vigente, debiendo fundarla y motivarla de conformidad con las disposiciones vy
normas aplicables.

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

‘e Solicité
e Visto Bueno
e Recibio

5.8.4.- La Direccion de Recursos Materiales en coordinacién con la Unidad
Ejecutora, deben revisar vy confirmar que las cantidades, conceptos e importes de

las facturas coincidan con las requisiciones, érdenes de compra y ordenes de
servicio. )

5.8.5.- Los CFDI de las adquisiciones y/o servicios por E:ompra directa deben ser
selladas y firmadas por los titulares de las unidades ejecutoras del gasto y por Ia
Direccion de Recursos Materiales. Al momento de emitirse la solicitud de pago
debera llevar la firma de quien elaboro, asi como firma 'y sello del titular
responsable. El Area de Compras verificard que los CFDI's emitidos por los
proveedores se apeguen a lo establecido en el ANEXO 20 (Guia de llenado de los
comprobantes fiscales por internet), los cuales deberan contener al visto bueno del
titular de la Direccion de Recursos Materiales.

5.8.6.- Los CFDI's recibidos por concepto de adquisicion y/o contratacion de
prestacion de servicios realizados por el drea de licitaciones, deben estar revisados,
validados, autorizados, setllados vy firmados por el Secretario, Director General v la
Unidad Ejecutora del gasto, quienes seran los responsables de verificar que los
CFDI's emitidos por los proveedores se apeguen a lo establecido en el ANEXO 20
(Guia de llenado de los comprobantes fiscales por internet), los cuales deberan
contener el visto bueno del titular de la Direccidn de Recursos Materiales. [7
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5.8.7.- Todas las solicitudes de pPago que se emitan a través del procedimiento de
adjudicacién establecida por la ley (Licitacion Publica, Invitacion a cuando menos
‘tres proveedores, Adjudicacién directa), en los tramites con recursos fiscales,
deberan llevar la firma de quien elabord, asi como firma vy sello del titular
responsable v Vo. Bo. del Secretario Y/o Director General, con su respectivo sello;
Yy en los casos de |los recursos etiquetados (Recursos Federales) deberan llevar
firma y sello del titular responsable v el Vo. Bo. del Secretario v/o Director General,
con su respectivo sello.

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

I Licitacion publica.

H: Por Invitacion Restringida, la que comprendera:
a) Invitacion a cuando menos tres proveedores.
b) Adjudicaciédn directa.

El Comité es responsable de vigilar y proponer en todo momento los
procedimientos y asignaciones de contratacion de prestacién de servicios,
arrendamientos y/o adquisicidén de bienes, vy que estos se realicen con cargo al
presupuesto Municipal, Estatal y Federal que corresponda, derivado de las
diferentes fuentes financieras Y que estos se apeguen a las normas contenidas en
Ia’l_ey de Adguisiciones, Arrendamientos vy Prestacion de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles del Estadc de Quintana Roo, la Ley de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Yy demas ordenamientos v
reglamentos aplicables a la materia.

La Direccion de Recursos Materiales es responsable de gestionar los
requerimientds de las areas ejecutoras, aguellos que hayan sido solicitados por
compra directa de acuerdo a los formatos establecidos, como son las requisiciones,
ordenes de compra, d&rdenes de servicio v/o de consumo, mediante la
formalizacion de la adguisicidn, apegandose a lo establecido en las Politicas
Internas, Bases y Lineamientos Administrativos en materia de adguisiciones y
servicios, normas y lineamientos aplicables en la materia.

5.8.9.- Los procedimientos de adjudicacion se podran determinar mediante la
aprobaciédn del Comiteé, agquellos 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 vy
oportunidad,

5.8.10.- La facultad de aprobacidn de adquisicidn de bienes muebles, tangibles o
intangibles, prestacion de servicios o arrendamientos de bienes muebles e
inmuebles le corresponde en forma exclusiva al Comité. Aguellos que, por su propia
naturaleza, no requieran ser sometidos a algun procedimiento se realizaran como;

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

5.8.11.- El Comité atenderd, evaluard y autorizard, en su caso, las solicitudes de
adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes muebles o inmuebles o la
contratacion de servicios, con base a la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos Y,
Prestacion de Servicios relacionados con Bjenes Muebles del Estado de Quintana
Roc y la normatividad que aplique.

5.8.12.- Los Bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea
igual o menor a 70 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion
(UMA vigente), se registraran contablemente como un gasto y seran sujetos de

' resguardos asignado al personal de la Unidad Ejecutora como medida de control
de los mismos, de conformidad con ias Reglas Especificas del Registro y Valoracion
del Patrimonio emitide por la CONAC.

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

5.8.14.- La adquisicion de los bienes informaticos, tales como hardware y software,
deberd presentar dictamen técnico emitido por la Direccién de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion.

5.8.15.- La restitucion, reparacidn o en su caso baja de bienes informaticos, asi
como refacciones y accesorios de los mismos, de las unidades ejecutoras, debe
estar avalados por un dictamen y/o diagndstico técnico segun corresponda,
expedido por la Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

5.8.16.- Cuando los bienes muebles sean susceptibles de baja y se requiera la
sustitucion de los mismos, se deberd anexar el oficio de solicitud de baja emitido
por la Unidad Ejecutora, acompafado de una ficha técnica del estatus del bien Y
anexando el dictamen y/o diagndstico técnico segliin corresponda: dicha peticion
se debe dirigir a la Direccidon de Patrimonio Municipal.

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

5.8.18.- Las solicitudes de contrataciones realizadas a la Direcciéon de Recursos
Materiales, deberédn ser firmadas y selladas plasmando la autorizacion expresa por
la unidad ejecutora segun corresponda.

5.8.19.- Todas las contrataciones de arrendamientos de vehiculos, maguinaria
pesada, adquisiciones y/o prestacidn de servicios, que sean realizados a través del
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la Direcciéon de Recursos Materiales Y qQue deriven de un contrato bajo el
procedimiento de adjudicacidn establecida por la ley, deberan comprobarse a mas
tardar dentro de los diez dias habiles siguientes al cierre del ejercicio fiscal, esto es
con el fin de que todas las solicitudes de pago cumplan con los momentos
contables del egreso para cumplir oportunamente con la cuenta pulblica ante los
organos de fiscalizacion.

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

5.9.- TRAMITE DE PAGO DE ADQUISICIONES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS REALIZADOS A TRAVES DE LA DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES DE LA OFICIALIA MAYOR.

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

5.9.1.- La unidad ejecutora solicitante de la adquisicién, arrendamiento o servicio
presenta a la Direccidn de Recursos Materiales la solicitud de gestion del tramite,
recibo o CFDI de ingresos, solicitud de pago firmada y sellada por el titular
responsable y la documentacidn comprobatoria del gasto (acta de entrega y/o
evidencia fotografica), de acuerdo al procedimiento realizado, para la revisidon del
soporte documental, en apego a los requisitos establecidos en el presente
lineamiento.

5.9.2.- La Direccidn de Recursos Mat‘eriales entrega a la Direccidn Financiera para
revisar la correcta integracién documental, posteriormente se entrega a la
Contraloria Municipal para la revisiéon de acuerdo con la normatividad aplicable a
la glosa de egresos de |la cuenta publica, turnandose a la Direccidn de Contabilidad
para integrarse a la cuenta publica v terminando el tramite en la Direccidon de
Egresos para programacidn del pago.

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

5.9.4.- LLlos comprobantes CFD| impresos de las adquisiciones realizadas a traveés
de |la Direccion-de Recursos Materiales deberan tener sello de entrada al almacén
general, asi como el visto bueno v sello de los departamentos que lo validaron; para
aquellos bienes recibidos en diferente lugar, debera presentarse un acta de
entrega-recepcion fisica firmada por el proveedor, firmado y sellado por el titular
© el Coordinador Administrativo o equivalente de la Unidad Ejecutora de la
adqguisicion, acompanada de evidencia fotografica. En los casos que aplique,

deberan de entregar la hoja de resguardo del bien;
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5.9.5.- En los comprobantes CFDI impresos por mantenimiento v/o reparacidn de
los vehiculos, se debera anotar el nombre del servidor publico que tenga bajo su
resguardo el vehiculo, sefalando la marca, tipo, modelo, numerc de serie e
inventario y sera firmada por los servidores publicos que autorizan los servicios.

5.9.6.- Es responsabilidad de cada dependencia y/o unidad ejecutora de llevar una
Bitécora de Control del Mantenimiento de su parque vehicular vy ponerloc a
disposicion de los Organos de fiscalizacidn cuando este sea reguerido.

5.9.7.- Traténdose del mantenimiento preventivo VY correctivo del parque vehicular
de la Secretaria Municipal de Seguridad Publica y Tréansito y la Secretaria Municipal
de Obras Publicas y Servicios, corresponderd al area de Pargue Vehicular de la
Dependencia, revisar, llevar el control interno Yy supervisar el servicio otorgado con
la autorizacidn del titular de la Direccidon de la unidad ejecutora correspondiente.
Las contralorias internas de ambas dependencias, en el ambito de sus respectivas
competencias, podran en cualquier momento verificar los servicios otorgados.

5.2.8.- Cuando se trate de adquisicion de bienes, la Unidad Ejecutora del gasto sera
la responsable de revisar el adecuado cumplimiento por parte del proveedor que
resulte adjudicado. Cuando envie el tramite de pago a la Direccidén de Recursos
Materiales, se debera anexar la documentacion comprobatoria del gasto que
corresponda, que emita el proveedor por el total de los bienes entregados con su
firma y ademas firmado vy sellado por el titular responsable. La Unidad Ejecutora
debera Integrar un expediente digital anexando la comprobacion correspondiente
bajo su resguardo v cuando asi se requiera se debera presentar ante ios Organos
de Fiscalizacion. Asimismo, las dependencias Yy de manera interna, ejecutar un
control interno de resguardos individuales en el caso de prendas y equipo.

5.9.9.- Cuando el pago se derive de un convenio o contrato, se debera anexar una
ficha informativa que contenga los términos y condiciones generales del convenio
O contrato de gue se trate, misma que deberad venir acompanada de Ia
correspondiente ficha técnica y ficha econdmica, idénticas a la establecida en la
clausula del contrato o convenio en cuestién en caso de haberse estipuiado pagos
subsecuentes sdélo se referira el niumero de convenio o contrato Y su vigencia en el
CFDI. Siendo responsabilidad de cada una de las &reas salvaguardar la integridad
de la informacioén recibida. Asi mismo la Direccion de Egresos, integrara en el

primer pago copia de los documentos proporcionados por el proveedor para
realizar el pago.

5.9.10.- En caso de compra de alimentos para personal institucional, ademas de
anexar el respectivo comprobante se debera justificar el gasto en la requisicion
sefalando el evento y/o reunién extrabrdinaria, anexando la relacidn de los
beneficiarios firmada y sellada por el titular de la unidad administrativa rasponsable
la cual debe contener el nimero de.-servidores publicos, numero de cobro. nombre,
firma y evidencia fotografica. C
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5.9.11.- En caso de reparacidn v/o sustitucidn de equipos de aire acondicionado, la
Direccion de Servicios Generales emitira previamente un dictamen técnico v la lista
del material necesario para su instalacién o mantenimiento.

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

5.9.13.- En el caso de reparacién o compra de materiales de carpinteria, pinturas,
plomeria, herreria, cerrajeria para mantenimiento a oficinas o para eventos, se
emitird previamente un dictamen de material necesario para su instalacidn por
parte de la Direccion de Servicios Generales.

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

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

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

5.10.2.- Las solicitudes de apoyo social requeridas por personas o instituciones
deberan ser gestionadas por la dependencia municipal que el/la Presidente
Municipal designe; el enlace designado debe mantener un control de los apoyos
otorgados.

5.10.3.- Cualquier peticidon de apoyo en especie, efectivo o de otra indole debera
reunir los siguientes requisitos para su autorizacién:

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

b) Anexar una copia del INE vigente de la persona gue recibe el apoyvo.

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

dd> Comprobante de domicilio vigente.

e) Estudio socioecondmico del solicitante.

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

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

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

> En caso de apoyos para compra de medicamentos, transportacion,
hospitalizacidn, se deberd anexar copia simple de la documentacidn que
ampara la solicitud (receta médica, boletos, recibo pago de

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

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

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

a) Concepto: Denominacion de la ayuda que se entrega conforme a las
definiciones comprendidas en las partidas genéricas 44711 a 4481 del.
Clasificador por Objeto del Gasto.

b) Sector: identificacidn del sector econdmico o social al que se atiende.

c) Beneficiario: Nombre completo.

d) CURP: Clave Unica de Registro Publico, cuando sea persona fisica. |

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

f) Monto Pagado: Recursos pagados al beneficiario.

5.10.5.- En el caso de otorgar apoyos por concepto de medicamentos,
preferentemente.deberan hacerse en especie.

5.10.6.- Queda prohibido la compra vy el pago de servicio de celulares.

5.11.- REALIZACION DE SERVICIOS OFICIALES

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

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

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

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

511.5.- En la compra de alimentos para eventos oficiales y programas
institucionales se deberd anexar el acta entrega - recepcion dei servicio vy
evidencias fotograficas firmadas v selladas por el titular de la unidad ejecutora. 27
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5.12.- CONTRATACION DE SERVICIOS DE COMUNICACION SOCIAL Y
PUBLICIDAD

5.12.1.- La facultad para la contratacidn de servicios de comunicacidn social v
oublicidad le corresponde a la Direccidn de Comunicacién Social, a través de la
Direccion de Recursos Materiales.

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

5.12.3.- A los pagos de publicaciones en periddicos, revistas o spots de audio o
video se deberan anexar, ademas del comprobante fiscal original, el ejemplar
original o copia simple del medio publicitario.

5.12.4.- En el caso de publicaciones (difusion) a través de las llamadas redes
sociales (Facebook, Twitter, Instagram, etc.) los prestadores de servicios deberan
anexar impresiones de las capturas de pantalla de las publicaciones hechas en
donde conste la difusién efectuada, ademas del comprobante fiscal original.

5.12.5.- Asimismo, para el trédmite del pago correspondiente los prestadores de
servicios deberan obtener el visto bueno de los trabajos efectuados por parte de
la Direccion General de Comunicacion Social del Municipio, quien informara
mediante oficio a la Direccidon de Recursos Materiales sobre el cumplimiento de lo
estipulado en el convenio a efecto de darle tramite a la factura correspondiente.

5.13.- MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE VEHiCULOS

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

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

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

Se deberd considerar lo siguiente:

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

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

c) Gestionar los recursos necesarios para asegurar el apropiado

. mantenimiento de la flotilla vehicular.

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

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

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

513.4.- El titular de la Unidad Ejecutora debera elaborar la solicitud de
mantenimiento preventivo o correctivo de vehiculos por oficio dirigido a la
Direccién de Recursos Materiales incluyendo los datos completos del vehiculo, y
presentario al area de Parque Vehicular de la Direccién de Recursos Materiales. a

excepcion de los vehiculos que cuenten con garantia vigente de las agencias
correspondientes. "

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

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

b) Proporcionar los datos del vehiculo, tales como su numero oficial e}
numero econdmico, nimero de inventario, nimero de serie, placas, tipo,
nombre y cargo del resguardante v modelo.

c) Precisar la falla o necesidad de reparacidn a detalle, asi como el motivo,
considerando gque cuando se realice el diagndstico en taller podrian surgir
otros motivos de la falla mecanica. L7
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d) Ser sellada de “recibido” por la Direcciéon de Recursos Materiales.

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

5.13.6.- La unidad ejecutora que solicits el mantenimiento o reparacidn del vehiculo
tiene la responsabilidad de mantener el registro de los mantenimientos efectuados
por medio de la bitdcora de mantenimiento de vehiculos de su area.

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

5.13.8.- Es responsabilidad de la Oficialia Mayor a través de la Direccion de
Patrimonio Municipal contratar Y mantener vigentes los seguros contra accidentes
de los vehiculos propiedad del Municipio. Sera responsabilidad de cada
resguardante y titular de la Dependencia a la cual este adscrito el vehiculo
mantener licencias de conducir vigentes Y que los vehiculos porten las placas y/o
ndmero econdmico correspondientes, previa coordinacidén con la Direccién de
Patrimonio Municipal. En caso de no cumplir con este punto, se notificara a la

Contraloria Municipal para el fincamiento de responsabilidades al servidor publico
gue corresponda.

5.13.9.- En caso de accidentes de vehiculos oficiales, se deberd informar

inmediatamente al Area de seguros de la Direccidn de Recursos Materiales, vy al*

Director o Jefe de Area de la Debendencia en la que el conductor se encuentre
adscrito, quien posteriormente notificara mediante oficio en el cual deberan anexar
tarjeta informativa que contenga narrativa de los hechos y las condiciones del
vehiculo, dirigido a la Oficialia Mayor con copia a la Direccion de Recursos
Materiales v copia a la Direccidn Patrimonio Municipal. Con el objetivo de dar el
correcto tramite administrativo, para el resarcimiento de dafos al bien patrimonial,
sera responsabilidad del conductor del vehiculo los dafos ocasionados al mismo vy
a terceros, previo dictamen pericial de la Direccién de Transito que determine la
responsabilidad del conductor. Lo anterior, conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas. Fia b=

5.13.10.- Es responsabilidad de las unidades ejecutoras que tengan vehiculos
oficiales bajo su resguardo, cumplir con la normatividad aplicable para el uso y
mantenimiento del parque vehicular del Municipio de Benito Juarez. Las unidades
administrativas deberan informar oportunamente al area de Patrimonio Municipal
de la Oficialia Mayor los cambios en las asignaciones de vehiculos propiedad del
Municipio, comodato o bajo arrendamiento financiero, de acuerdo con los
proqedimientos establecidos,(
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5.14.- USO DEL PARQUE VEHICULAR PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE BENITO
JUAREZ

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

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

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

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

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

5.14.6.- Los vehiculos automotores proporcionados adscritos al Municipio de
Benito Juadrez, Quintana Roo deberan contar con un nimero de identificacion
oficial y/o tarjetdn que debera proporcionar la Direccidn de Patrimonio Municipal,
mismo gue deberd informarse a la Direccidon de Recursos Materiales.

5.14.7.- El servicio de suministro de combustible a las dependencias, se realizara en
funcion al programa de consumos por d&rea previamente autorizado por la Oficialia
Mayor. El usuario registrard una bitdcora del consumo diario de sus vehiculos
autorizado para el suministro de gasolina.

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

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

5.15.1.- Se entiende por servicios profesionales, cientificos, técnicos y otros
servicios a las asignaciones destinadas a cubrir erogaciones por contratacién de
personas fisicas y morales para la prestacidon de servicios profesionales
independientes tales como informaticos, de asesoria, consultoria, capacitacion,
estudios e investigaciones, proteccion vy seguridad; incluye los servicios
subrogados que se contraten; excluyen los estudios de pre inversidn previstos en
el capitulo de Inversion Publica, asi como los honorarios asimilables. a salarios.%
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5.15.2.- Las facultades de autorizar estos servicios son de el/la Presidente Municipal
y Oficialia Mayor; la unidad ejecutora que requiere el servicio debera gestionar la
contratacion de estos servicios ante la Oficialia Mayor.

5.16.- PAGOS INDERIDOS

5.16.1.- En los casos que de forma involuntaria se realicen pagos en excesos =
proveedores y acreedores, la Direccidn de Egresos debera requerir de manera
inmediata la devolucidon del Pago en exceso vy su reintegro a la Caja de |la Tesoreria
Municipal, notificandose al Tesorero con copia a la Contraloria Municipal para que
inicie el procedimiento correspondiente.

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

5.17.- ADECUACIONES PRESUPUESTALES

5.17.1.- En caso de que la unidad ejecutora con su presupuesto disponible necesite
realizar una adecuacidn presupuestal dentro del mismo capitulo del gasto, debera
capturarlia en el Sistema de Contabilidad Gubernamental v emitir el formato de
adecuacion presupuestal con la firma del titular responsable y sello de la unidad
ejecutora. La Direccidn Financiera a través del Departamento de Presupuesto se
encargara de recibir via correo electrénico, la documentacion antes mencionada,
para su proceso de revision y aplicacion en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental, para contar con la disponibilidad presupuestal, cumpliendo con
los siguientes puntos:

a) Los formatos de adecuaciones presupuestales se recibirdn de manera
electronica en el correo adecuacionespresupuestalesmbi@amail.com, se
procede a su revisidon y aplicacidn en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental en un lapso de 24 horas.

b) Las adecuaciones presupuestales que contengan documentacidn
improcedente y que no retdinan los requisitos previamente establecidos, se
devolveran por medio del Sistema de Contabilidad Gubernamental v via
correo electronico.

517.2.- La Direécién Financiera a través del Departamento de Operaciones se
encargara de recibir toda la documentacion de las solicitudes de pago de: fondo
revolvente, reembolso de gastos, gastos por comprobar, sentencias vy tramites de
la Direccion de Recursos Materiales.

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

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

b)Y Unicamente el Tesorero Municipal podra autorizar los fondos revolventes,

reembolsos de gastos y gastos por comprobir.g
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c) Revisado estos gastos se procederd a enviar a la Contraloria para su
revision documental, posteriormente a la Direccidn de Contabilidad para
su revision de las cuentas contables v la aplicaciéon del devengo por la
unidad ejecutora y por ultimo a la Direccidn de Egresos para su registro
como ejercido y pagado.

5.17.3.- En el programa de inversidn anual gue se autoriza en las sesiones de
COPLADEMUN todas las dreas ejecutoras del gasto deberan enviar al Tesorero
Municipal mediante oficio las solicitudes para la creacidn de proyectos autorizados
(NUP) vy Ila ampliacién de presupuesto en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental debera tener adjunto copia del oficio de validacidn de recursos.

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

5.17.5.- La Direccién Financiera debe proporcionar al Tesorero Municipal los
informes mensuales del ejercicio del presupuestc resumiendo {os saldos
presupuestales correspondientes.

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

5.17.7.- La Contraloria en el momento que asf lo disponga, podra requerir a la
Tesoreria la informacion financiera necesaria para la realizaciéon de sus funciones
de vigilancia que le sean propias.

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

5.18.1.- Descargar el catalogo de claves de productos o servicios y catalogo de
unidades de medida que el SAT pone a nuestra disposicion, en el siguiente link:
http://pys.sat.gob.mx/PyS/catPyS.aspx

Fundamento Legal: Articulos 29 y 29-A, fracciones | y Ill del Cédigo Fiscal de la
Federaciéon y Anexo 20 Guia de llenado de los comprobantes fiscales digitales por
Internet CFDI’S vigente, publicada en el Portal del SAT.

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

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

~6.2.- Vigilancia
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Corresponde a la Contraloria Municipal, en el ambito de su competencia, verificar
y vigilar el cumplimiento de estos lineamientos, para lo cual efectuara las revisiones
gue considere pertinentes vy tomara las medidas de apremio a que haya lugar de
acuerdo a la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

6.3.- Vigencia de los Lineamientos

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

TRANSITORIOS

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

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

En la ciudad de Cancun, Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; a los 10 dias del
mes de enero de dos mil veintidds.

TESORERO MU AL OFICIAL MAYOR

Y

L.A.E. MAR E GUZMAN LIC. EUGENIO SEGURA VAZQUEZ

CONTRALOR MUNICIPAL

C. REYNA VALDIVIA ARCEO WADO
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