Junta Di Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tulum del Estado de Quintana Roo, Periodo Constitucional 2024-
2027, con fundamento en los articulos 20 fraccion |, 21,24 fraccion Il y 22 de la Ley
Organica para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Quintana Roo y los
articulos 4, 7 fraccion 11, 23, 24, 25 fracciones Il y X1V, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33,
34 fracciones V, IX, Xl y XX, 39 fraccion XVIII 52 fracciones V, XXI y XXII, 58
fracciones lll, y X, 59 bis fraccion VI del Reglamento Interior del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tulum del Estado de Quintana
Roo, se presenta y somete aprobacion el Acuerdo mediante el cual se
aprueban los Lineamientos y Criterios para la Ejecucion del Gasto del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tulum del Estado de
Quintana Roo; Administracion 2024-2027, bajo el siguiente:-

ANTECEDENTES

PRIMERO. - Que a través del Organo Interno de Control del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tulum Quintana Roo,
Administracion 2024- 2027, se hizo llegar la informacién correspondiente a los
Lineamientos y Criterios para la Ejecucion del Gasto del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Tulum del Estado de Quintana Roo;
Administracion 2024-2027

SEGUNDO. - Que en fecha 25 de mayo del ano 2026, se envio el oficio numero
DIF/DG/0456/2026 signado por la Lic. Adriana Cazales Duran en su calidad de
Directora General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Tulum; Secretario General del Ayuntamiento del Municipio de Tulum y Secretario
de la Junta Directiva del Sistema DIF Tulum; el oficio con 1a'lista de acuerdos que
seran presentados ante la Junta Directiva del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Municipio de Tulum del Estado de Quintana Roo; Administracion 2024-
2027, mismo que se agrega como ANEXO 5 al acta correspondiente ------------------

CONSIDERANDOS

1.- Que es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Municipal
con personalidad juridica y patrimonios propios, de conformidad a lo establecido por
el articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y por
los articulos 145 y 147 apartado M de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Quintana Roo, articulo 5 de la Ley General de Asistencia Social,
articulo 20 fraccion |y 22 de la Ley Organica para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de Quintana Roo; asi como el acuerdo de creacion del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tulum, Quintana Roo, aprobada
en la segunda sesion ordinaria de cabildo de fecha 17 de abril del 2009 y publicado
el 23 de abril de 2009 en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo. -----------
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2.- Que el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tulum
del Estado de Quintana Roo, tiene por objeto Aplicar la politica de asistencia social
en el municipio; Garantizar las igualdades entre los ciudadanos de este Municipio,
fortaleciendo los programas que esta Institucién desarrolla en bien de la poblacién
mas vulnerable y desprotegida, especialmente a los nifios, mujeres, adultos
mayores y personas con discapacidad; Promover el bienestar social; Encargarse de
la asistencia, prevencion y atencion de la violencia familiar; Apoyar el desarrollo de
la familia y la comunidad; Impulsar el sano crecimiento fisico y mental de la nifiez
Tulumnense, asi como fomentar la educacion, que propicie la integracion social; asi
como las actividades socioculturales y deportivas que beneficien a la familia.--------

3.- Que el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tulum
del Estado de Quintana Roo, cuenta con tres Organos Superiores que son: el
Patronato, la Junta Directiva y la Direccion General, en este sentido, el articulo 23
establece que la Junta Directiva controlara la forma en que los objetos seran
alcanzados y la manera en que las estrategias basicas seran conducidas,
atendiendo los informes que en materia de control y auditoria le sean turnados,
vigilando la implantacion de las medidas correctivas a que hubiere lugar; y el articulo
25 fracciones Il y X1V del Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Municipio de Tulum, Quintana Roo, establece que dentro de las
facultades y atribuciones de la Junta Directiva, se encuentra: ... Aprobar y modificar
el reglamento interior del sistema para el desarrollo integral de la familia del
municipio de Tulum, los reglamentos internos del DIF, manuales de organizacion,
procedimientos y de servicio al publico;... Las demas que sean necesarias para el
ejercicio de las facultades anteriores.

4.- Que la Direccién del Sistema sera el Organo Administrativo del Sistema
Municipal, encargada de ejecutar las disposiciones de la Junta Directiva y ejercer
las facultades administrativas que le confieran las disposiciones reglamentarias que
al efecto expidan; de conformidad al articulo 32 del Reglamento Interior del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tulum, Quintana Roo.-----

5.- Es facultad de la Persona Titular del Organismo, ... Planear, dirigir, controlar y
administrar el funcionamiento del Sistema con sujecién al_presente Reglamento,
orientado por las instrucciones de la Junta Directiva y la legislacion aplicable; ...
Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta Directiva; ... Presentar a la Junta
Directiva propuestas, proyectos e informes que requiera para su eficaz desemperio;
Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las facultades anteriores;
Conforme a lo establecido en el articulo 34 fracciones V, IX, Xl y XVIII del
Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tulum, Quintana Roo.

6.-Corresponde a la Persona Titular de la Direccion Juridica, Vinculaciéon y Enlace
de Transparencia del Sistema DIF Tulum, las siguientes facultades: participar en la
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yectos de acuerdos, lineamientos, manuales y demas
disposiciones en la materia de su competencia, propuestos por la areas del sistema
conforme a lo establecido en el articulo 39 fracciones XVIII del Reglamento Interior
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tulum,
Quintana Roo.

7.- corresponde a la Persona Titular de la Oficialia Mayor del Sistema DIF Tulum, el
despacho de las siguientes facultades: ... Establecer las politicas, normas,
lineamientos y sistemas para la administracién y optimizacion de los recursos
humanos, materiales y tecnoldgicos del organismo previa autorizacion del Titular
del Sistema; ... Comparecer ante el Titular del Organismo, la Junta Directiva y
cualquier autoridad competente cuando asi sea requerido; y Las demas que le
confiera la Junta Directiva, el Titular del Organismo y las que le senales las
disposiciones legales aplicables; conforme a lo establecido en el articulo 52
fracciones V, XXI y XXII del Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Tulum, Quintana Roo

8.- Que corresponde a la Persona Titular del Departamento de Recursos Materiales
el despacho de las siguientes facultades y obligaciones; ...Establecer y difundir a
las unidades administrativas del Organismo, las politicas, bases y lineamientos para
la adquisicion, suministros de recursos y prestacidon de los servicios de su
competencia;...Las demas funciones que le confiera su superior jerarquico y las
disposiciones legales aplicables; Conforme a lo establecido en el articulo 58
fracciones Ill y X del Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Municipio de Tulum, Quintana Roo.

9.- Corresponde a la Persona titular de la Coordinacion de Administracion
Contabilidad y Finanzas, el despacho de las siguientes facultades y obligaciones:
revisar, actualizar y supervisar la normatividad referente al control de egresos,
manejo de fondos revolventes, control de viaticos y disciplina financiera; Conducir
los planes, programas de modernizacién y desarrollo administrativo, asi como la
mejora y optimizacion de los procesos y servicios de las unidades administrativas
del Organismo; Conforme a lo establecido en el articulo 59 BIS fracciones VI del
Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tulum, Quintana Roo.

10.- corresponde al titular del Organo Interno de Control el despacho de las
siguientes facultades y obligaciones; Planear, elaborar y organizar programas
anuales de Auditoria Interna, asi como opinar y proponer los procedimientos para la
practica de la administracién del DIF Municipal e informar al Titular del Organismo
sobre las inconsistencias detectadas;...Inspeccionar y vigilar que todas las
Direcciones o Unidades Administrativas que conforman al DIF Municipal, cumplan
con todas las normas y disposiciones legales aplicables en el sistema de registro y
contabilidad, contratacion y pago de personal, contratacion de servicios,
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adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino, enajenacion, baja de
bienes muebles o inmuebles y demas activos y materiales de la administracion
publica municipal; conforme a lo establecido en el articulo 91 fracciones |, y Il del
Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tulum, Quintana Roo.

11.- Que es imprescindible que el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Tulum, Quintana Roo, cuente con nuevos Lineamientos y Criterios
para la Ejecucion del Gasto que mejoren el desempefio en las actividades internas
de la administracion y que permitan cumplir cabalmente con los fines y atribuciones
que legalmente le corresponden.

12.- Por lo antes expuesto, fundado y motivado, la Lic. Adriana Cazales Duran,
Directora General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Tulum, conjuntamente con la persona Titular de la Oficialia Mayor y la persona
titular de la contraloria interna del sistema DIF Tulum en atribucién de sus funciones
le corresponden presentar Los Lineamientos y Criterios para la Ejecucién del
Gasto del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Tulum Quintana Roo; Administracién 2024-2027, con el objeto de cumplir con la
funcién publica encomendada.
13.- Por lo anterior fundado y motivado, se presentan Los Lineamientos y Criterios
para la Ejecucion del Gasto del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Tulum del Estado de Quintana Roo; Administracion 2024-
2027:
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LINEAMIENTOS Y
CRITERIOS PARA LA
EJECUCION DEL GASTO
DEL
SISTEMA PARA EL
DESARROLLO
INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL MUNICIPIO
DE TULUM
QUINTANA ROO
2024-2027
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Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer el ejercicio, control y comprobacion del

OBJETO

gasto publico, con base en la normatividad aplicable y bajo los principios de eficiencia, eficacia,
economia, transparencia, honradez y disciplina presupuestal, que garanticen el cumplimiento
de la norma y permitan al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Tulum llevar a cabo de manera oportunay veraz la rendicion de cuentas por la administracion

de sus recursos asi como establecer los limites financieros.

AMBITO ADMINISTRATIVO DE APLICACION

Los presentes lineamientos son de aplicacion general y obligatoria para todas las
Coordinaciones, Departamentos y en general a todas las Unidades Administrativas que
conforman el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tulum, por ello
las y los titulares de las areas administrativas serdn directamente responsables de su

cumplimiento.
MARCO JURIDICO
Estos lineamientos tienen sustento entre otras disposiciones en:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; TN

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo;

N >

e Coadigo Fiscal de la Federacion;

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

e LeyGeneral de Contabilidad Gubernamental;

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

e Manuales, Reglas, Postuladosy Normas aplicables emitidas,por el Consejo Nacional de

)

Armonizacion Contable; | \
e Leydel Impuesto al Valor Agregado; S—
e Leydel Impuesto Sobre la Renta;

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con

Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas;
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Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion;

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de

los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo;
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios;

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados

con Bienes Muebles del Municipio de Tulum, Quintana Roo.

Ley Organica del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de

Quintana Roo

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio

de Tulum del Estado de Quintana Roo.
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. REQUISITOS GENERALES ADMINISTRATIVOSY DE
CONTROL

La solicitud de compra y la solicitud de pago, son los formatos que se emitiran, mediante los
cuales, las distintas unidades administrativas proceden a solicitar la adquisiciéon de un bien y/o
servicio y el pago correspondiente a realizar, 0 en su caso la consecucion de sus objetivos
establecidos en sus programas anuales de trabajo y debera contemplarse lo siguiente:

1. Todos los tramites administrativos de control y ejecucion del gasto que emitiran las
distintas unidades administrativas del Sistema DIF Tulum, deberan anexar la Unidad
Administrativa que solicita la adquisicidn o servicio, el Programa, Subprograma,
Proyecto y establecer la partida de cada uno de los productos o servicios solicitados.

Unidad Programa Subprograma Proyecto Partida
Administrativa Presupuestal

2. En caso de gestionar un tramite de Apertura de fondo revolvente deberé anexar
Unicamente la Unidad Administrativa que solicita la adquisiciénvo servicio, el Programa,

Subprogramay Proyecto.

Unidad Programa Subprograma Proyecto

Administrativa

3. En el caso de gestionar un tramite de comprobacién y solicitud de reposicién de fondo
revolvente, cancelacion de fondo revolvente, solicitud de gasto por comprobar,
comprobacién de gasto, Autorizacion de dispersion de nomina y Autorizacion de pago
de némina deberd anexar la Unidad Administrativa que solicita I'a adquisicion de un
bien o servicio, el Programa, Subprograma, Proyecto, establecer la partida de cada

uno de los productos o servicios solicitados, Concepto y Monto.
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Unidad Programa | Subprograma | Proyecto | Partida Concepto | Monto
Administrativa Presupuestal

4. El area solicitante debera acudir a la Coordinacién de Administracion, Contabilidad y
Finanzas para verificar que, cuente con la suficiencia presupuestal para la adquisicion

del bien o servicio que pretende.

5. Se debe verificar con la Coordinacién de Administracion, Contabilidad y Finanzas que,
las fuentes de financiamiento seleccionados correspondan al clasificador por objeto del

gasto contable.
6. Lafecha de la solicitud de compra deberéa ser igual a la fecha de la requisicion.

7. Las cotizaciones adjuntas al tramite de solicitud de compra, podran contener una fecha
de hasta 5 dias previos a la fecha de la solicitud y requisicién. Por ningan motivo la
fecha de la cotizacion podra contener una fecha posterior al tramite

8. Lafecha de la solicitud de pago, podra serigual o posterior a I;é,fecha de la emisién del
CFDI Por ningtin motivo la fecha del CFDI podréa conteﬁgr unq/fécha posterior al

tramite y la integracion de este debe establecerse dentro del mes correspondiente.

9. En caso de los fondos revolventes, se tomara en cuenta la fecha de la Ultima factura

timbrada.

10. Lafecha de los sellos plasmados en los oficios debera ser en razon de la solicitud de

compra y en su caso de la solicitud de pago. ‘

11. Lafecha del sello plasmada en el XML sera en razon del CFDI. En caso de los
Complementos de pago, el sello del XML sera en la fecha del timbrado del
complemento. En caso de que los CFDI sean timbrados en dia inhabil, se aplicara lo

referente al punto nimero 6.
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12. El tramite ser4 verificado por el Departamento de Recursos Materiales (segun sea el

caso), la Coordinacion de Administracion, Contabilidad y Finanzas, y por ultimo el

Organo Interno de Control.

13. El oficio de la solicitud de compra y de pago sera dirigido al Oficial Mayor con atencion
al titular de la Coordinacidn de administracion, contabilidad y finanzas, area que sera

la responsable de la ejecucion del gasto.

14. La Coordinacion de Administracién, Contabilidad y Finanzas, debera remitir de manera
bimestral un reporte de todos los tramites correspondientes a la ejecucion del gasto 'y
el estatus en que, se encuentra (en caso de ser pagos subsecuentes) a la Oficialia

Mayor, Direccion General y Organo Interno de Control, para su verificacion.

15. Siempre se debera mencionar en los oficios de solicitud de compray de pago, el
motivo completo por el cual se efectuara la compra y. pago, debiendo sefialar también

el uso, destino y periodo del mismo

16. Cuando el pago se deriva de un convenio o contrato, d.éberé aéompaﬁar una copia del
mismo en la solicitud de compra. En caso de haberse estipulaféio pagos subsecuentes,
no sera necesario adjuntar copia del contrato en todos los pagos, sera suficiente con
referir el nimero de convenio o contrato en la solicitud de compra, en la solicitud de

pago y debe venir establecido en la factura.

17. Todos los tramites administrativos de control y ejecucién del gasto que emitiran las
distintas unidades administrativas del Sistema DIF Tulum, deberan:

a) En su solicitud, plasmar el monto, banco, razén social 0 nombre del beneficiario (en
caso de ser personal adscrito al Sistema DIF Tulum, anexar nimero de empleado),

numero de cuentay clabe interbancaria del beneficiario.
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b) En su comprobacién, plasmar el monto, banco, razébn social o nombre del
beneficiario (en caso de ser personal adscrito al Sistema DIF Tulum, anexar nimero
de empleado), folio y serie de la factura y folio fiscal de la factura.

18. La hoja de requisiciéon debera contener el sello oficial y las firmas del titular del area
solicitante y el titular del departamento de Recursos Materiales, asi como la leyenda

correspondiente indicando uso, destino y periodo de la adquisicién que se pretende.

19. El formato de la hoja de requisicién contendrd la siguie nte informacion:

.
* SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE TULUM |
‘ QUINTANA ROO Q : DI F
Y TULUM
' RECURSOS MATERIALES

‘ FECHA: PARTIDA: ‘

RECURSO: ‘ ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO

AREA: CONTRALORIA INTERNA  |HOJA:| 1 DE 1 |
No CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO
1 1 HXXK [OCOOOOCOO0X)

LEYENDADE USO, DESTINO Y PERIODO.

SOLICITANTE AUTORIZO
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO
TITULAR DEL AREA SOLICITANTE DEL SISTEMA PARA EL TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE nEcunsos MATERIALES DEL SISTEMA
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE
TULUM, QUINTANA ROO. TULUM, QUINTANA ROO.

20. La cotizacion debera ser en hoja membretada del proveedor y contar con los datos

bancarios, acorde a los requisitos fiscales vigentes.
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21. Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) conocidos como facturas

deberéan ser registradas en el mes correspondiente a su emision, a excepcion de las
que son timbradas después del cierre determinado por la Coordinaciéon de
Administracién, Contabilidad y Finanzas, las cuales tendran un plazo no mayor a 5
dias habiles posteriores al mes para su registro.

22. Las facturas deberan estar firmadas (con tinta azul), selladas (con sello de la direcciéon

solicitante), con el periodo, uso y destino.
23. No se admitiran facturas por mas de $2,000.00 en los reembolsos de gastos.

24. Si el soporte comprobatorio a entregar contiene mas de 50 hojas debera presentarse

de forma impresa y digital.

25. En pagos directos o reembolsos por apoyos médicos para las y los servidores publicos
del Sistema, las facturas deberan estar selladas y firmadas por el solicitante. El oficio

de la solicitud del servidor publico deberéa contener Visto Bueno de la oficialia mayor.

26. El Departamento de Recursos Materiales sera el area responé;.‘é.‘ble de las
adquisiciones de bienesy servicios por contrato y comﬁ[gs di[e‘t':tas a partir de
$20,000.00. M.N, que solicite la Direccion General, Direcéi'bﬁés, Coordinadores 'y
Departamentos.

27. El area solicitante sera el &rea responsable de las adquisiciones de bienesy servicios
qgue no rebasen el monto de $20,000.00 M. N.

28. Las adquisiciones de bienes y servicios deberan sujetarse a los siguientes montos
autorizados: ‘ Yy

A) Para las cantidades menores a un importe de $100,000.00 (Cien Mil pesos 00/100 MN)

incluido el IVA, deberd presentar su respectivo soporte documental.
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y TULLB) Abpagirde uniimporte) mayor a $100,000.00 (Cien Mil pesos 00/100 MN) incluido el IVA,

debera presentar dos cotizaciones adicionales y su respectivo soporte documental.
C) Si el senicio adquirido rebasa los $160,000.00 (ciento sesenta mil pesos 00/100 MXN)
debera de elaborarse contrato de adjudicaciéon directa, avalado por el comité de

adquisiciones.
Todos los tramites deberan contener en sus solicitudes de compra lo siguiente:

a) En la solicitud: Firma del titular y sello oficial del area solicitante, Firma del titular y
sello de recibido del Departamento de Recursos Materiales, segln sea el caso y Firma
del titular y sello de recibido de la Coordinacién de Administracion, Contabilidad y

Finanzas y Firmay sello de validado del Organo Interno de Control.

b) En larequisicion aadquirir: Firma del titular y sello oficial del &rea solicitante y del
Departamento de Recursos Materiales.

¢) En la cotizacion a adquirir: Firma del titular y sello oficial del area solicitante, y el

Departamento de Recursos Materiales, segun sea el caso.

Todos los tramites deberan contener en sus solicitudes de pago lo siguiente:

a) En la solicitud: Firma deltitular y sello oficial del area solicitante, Firma del titular y
sello de recibido del Departamento de Recursos Materiales, segln sea el caso y Firma
del titular y sello de recibido de la Coordinacion de Administracion, Contabilidad y
Finanzas y Firmay sello de validado del Organo Interno de Control.

b) En CFDI y Complemento de Pago: Firma del titular y sello oficial del area
solicitante, de la Coordinacion de Administracién, Contabilidad y Finanzasy del
Departamento de Recursos Materiales, segin sea el caso.

c) En XML: Firma del titular y sello oficial del &rea solicitante y Firma y sello de
Verificacion ARC. de XML de la Coordinacidn de Administracion, Contabilidad y
Finanzas.

d) En Validacion SAT: Firma del titular y sello oficial del area solicitante.

e) En Evidenciafotografica; Firma del titular y sello oficial del &rea solicitante.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

s delmadgen: Firma del titular y sello oficial del Departamento de Recursos
Materiales, y firma y sello del proveedor segun sea el caso.

g) Salidas de almacén: Firma del titular y sello oficial del area solicitante y del
Departamento de Recursos Materiales.

h) Hoja de Transferencia: Firmay sello oficial de la Coordinacion de Administracion,
Contabilidad y Finanzas.

En el caso de transferencias a personal del Sistema DIF Tulum deberd incluir Firma
del beneficiario y sello oficial del area solicitante, adjuntar copia de INE y caratula de
datos bancarios.

Todos los tramites deberan contener descripcion breve y concreta del uso y destino del

gasto especificando la finalidad, el objeto y el periodo de la ejecucién del mismo.

Las fotografias de comprobacion deben estar visibles y claras, en hojamembretada, con
su respectivaleyenda de uso, destinoy periodo. Solo se aceptaran dos fotografias por
hojatamafio carta, para el caso de compras de activos estas seran impresas a color.
No se aceptaran fotografias borrosas, que en una hoja estén 5 fotografias adjuntas'y
fotografias en Photoshop.

En el caso de gasto por consumo de alimentos exclusivamente al personal del
Sistema DIF Tulum, se debera anexar una lista en original del hombre completo y firma
del personal beneficiado, a fin de explicar el motivo de la reunion o situacion

extraordinaria que originé el gasto.

No se aceptaran comprobantes con tachaduras, enmendaduras, datos alterados o

gue no relnan los requisitos fiscales vigentes.

No se aceptaran comprobantes en los que se indiguen compras globales de
mercancias en el concepto tales como “varias” “compras. varias” “medicamentos”
“refacciones” por lo que deberan sefialarse detalladamente los articulos adquiridos,

cantidades y montos.

Tratandose de comprobantes emitidos por tiendas de autoservicio, abarrotes, entre
otros similares, éstas deberan anexar el ticket de compra con una copia fotostatica

simple del mismo con firma y sello del titular del area solicitante.
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39.

40.

41.

42.

43.

44.
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e trafElde (papeleria institucional y sellos oficiales, se debe acompafiar una

muestra como ejemplo a la solicitud.

La fecha limite del mes para entregar las solicitudes de pago sera determinada por la

Coordinacion de Administracion, Contabilidad y Finanzas.

En el caso de COMPRA DE UNIFORMES para el personal operativo y/o administrativo,
se debera anexar unarelacién de las personas que recibieron este beneficio, anotando
el nombre completo y la firma y fotos de la entrega de los uniformes si se considera

necesario.

La coordinacién de Recursos Humanos sera la responsable de la compra de uniformes
paralas y los servidores publicos de las areas administrativas y operativas, de acuerdo

con las necesidades y requerimientos presentados.

En caso de mantenimiento de vehiculos o adquisiciones de refacciones se
proporcionard en el cuerpo de la solicitud de compra y de pago, la marca, el modelo,
namero de serie, nimero de inventario, placa del vehiculo, area en la que se encuentra
bajo resguardo, el diagndstico del Departamento de Servicios Generales y parque
vehicular.

Cuando se trate de servicios de REPARACION DE EQUIPO DE COMPUTO, asi como
la compra de componentes de los mismos, requerira anexar dictamen y diagn@stico

técnico de la Unidad de informatica.

En los casos de REPARACION Y/O SUSTITUCION DEL EQUIPO DEL AIRE
ACONDICIONADO, el Departamento de Servicios Generales 'y Parque Vehicular del
Sistema DIF Tulum, debera emitir la lista del material requerido para su instalacion y/o

mantenimiento, dictamen y diagnaostico.

En caso de adquirir el servicio de publicaciones (difusion) se debera anexar, un ejemplar
del periédico, revista 0 en caso de ser spots publicitarios de audio o video, se debera
adjuntar en formato digital los spots antes mencionados y la respectiva orden de

insercion.
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46. Cuando se trate de la comprobacion del gasto por concepto de gasolina, se debera
anexar la bitdcora con las siguientes descripciones: Unidad Administrativa, area de
adscripcion del vehiculo, marca, tipo, modelo, placas, nimero de serie, nUmero de
inventario, fecha, nimero de tarjeta o vale, importe, litros consumidos, uso y destino,
personal responsable del llenado, asi como la firma del responsable del llenado, y del
titular del area que autoriza. Se adjuntarad a la comprobacién del tramite los tickets de
carga de combustible, aun cuando el vehiculo que se destind para la carga no
pertenezca a la institucién, se debera llenar la informacién correspondiente, y en el
apartado de numero de inventario, la leyenda “Vehiculo particular, no se encuentra
registrado en el sistema contable de DIF”. La bitacora de combustible debera realizarse

de la siguiente forma:

- asi SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
g ﬁ DI F DEL MUNICIPIO DE TULUM, QUINTANA ROO
j TULUM %' Tkt BITACORA DE COMBUSTIBLE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

No INFORMACION VEHICULAR INFORMACION DE CARGA

Areg d_e< Marca Tipo |Modelo| Placas |Nimero de Serie HIGI f:le Fecha Tarjeta y/o Vale | Importe |Litros Usoy Destino Gk LGL
adscripcion llenado

Firma
Inventario

47. Las Constancias de no Adeudo, conocidas como hoja de ruta deberan traer la fecha de
ingreso y de término.
48. Todas las solicitudes de apoyos deberan ser autorizadas. por la directora general.
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II. REQUISITOS FISCALES QUE DEBE CUMPLIR EL
COMPROBANTE DE GASTO "COMPROBANTE FISCAL DIGITAL

POR INTERNET" (CFDI).

La comprobacién del gasto se realizara Unicamente mediante Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI) los cuales deberan cumplir con los requisitos fiscales vigentes,
emitidos a nombre del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Tulum, Quintana Roo, los cuales deberan contener los siguientes requisitos:

e El nombre impreso de la denominacién o razén social del emisor y receptor, domicilio
fiscal con C.P. del emisor y receptor, nimero de folio fiscal, fecha, clave del RFC del
emisor y receptor, forma y método de pago, uso del CFDI y régimen fiscal del emisor y
receptor. Los contribuyentes con mas de un establecimiento deberan sefialar el domicilio

en donde se expida dicho CFDI.
e Lugary fecha de expedicion.

e Estar expedida a favor del Sistema DIF Tulum, con los siguieﬁtes datos fiscales:

a) Razdn social: SISTEMA PARA EL DESARROLLO IﬁTEGﬁAL DE LA FAMILIA
DEL MUNICIPIO DE TULUM, QUINTANA ROO.

b) Registro Federal de Contribuyentes: DID0904172F3.

c) Direccion: AVENIDA 18 ENTRE 25Y CALLE 29, MZA, 474 LOTE 01, COLONIA
TUMBEN KAA, C.P. 77760, TULUM, QUINTANA ROO.

e Cuando se trate de pagos por servicios profesionales prestados por personas fisicas, 0
cuando el Régimen Fiscal al que pertenezca la persona fisica asi lo requiera, se debera

realizar la retencion del .S.R
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conﬁ%&é&?ﬂé@:lon se pague en una sola exhibicion, en el momento en el que

se expida el comprobante fiscal digital por Internet correspondiente a la operacion de
gue se trate, se sefalara expresamente dicha situacion, ademas se indicara el importe
total de la operacion y, cuando asi proceda, el monto de los impuestos trasladados
desglosados con cada una de las tasas de impuesto correspondiente y, en su caso, el
monto de los impuestos retenidos. Tratandose de contribuyentes que prestan servicios
personales, cada pago que perciban con la prestacién de sus servicios se considerara
como una sola exhibicion y no como una parcialidad.

e Las facturas generadas por recursos erogados, tendran como método de pago "Pago
en una sola Exhibicién (PUE) y Pago en Parcialidades o Diferido (PPD), siempre con la
obligacién de contar con su complemento de pago"y su forma de pago en "Efectivo (01),

cheque nominativo (2), Transferencia (03) o por definir (99)”.

e Cuando la contraprestacion no se pague en una sola exhibicion se emitira un CFDI por
el valor total de la operacion, al momento en que se realice una operacion que afecte el
importe total del comprobante se expedird Recibo Electronico de Pago (REP) por cada
uno de los pagos que se reciban posteriormente, en los términos que establezcan las
disposiciones fiscales vigentes, los cuales deberan estar relacionados con el folio del
comprobante fiscal digital por Internet emitido por el total de la operacién, ademas de
sefalar los numeros de parcialidades pagadas.

e Para efectos del pago a crédito de facturas que se soliciten a la Coordinacion de
Administracién, Contabilidad y Finanzas), y su método de pago sera "Pago en
Parcialidades o Diferido (PPD)" y su forma de pago "Por Definir (99)". Invariablemente
debera contarse con el Recibo Electrénico de Pago (REP) , expedidos por el proveedor

conocidos cominmente como "Complementos de Pago"

e Esresponsabilidad del area solicitante, solicitar al proveedor o en su caso, al
Departamento de Recursos Materiales, el archivo electronico XML del comprobante
fiscal digital por Internet (CFDI) y el archivo PDF, generar el acuse de validacion
emitida por el Servicio de Administracion Tributaria, documentos que deberan
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Contabilidad y Finanzas de manera impresa y digital para su verificacion.

Las operaciones de los recursos federales o que incluyan parcialmente recursos
propios, deben cumplir las reglas de operacion del programa del que se trate, ademas
de los requisitos administrativos que correspondan de conformidad con las leyes y
disposiciones del orden federal.

El Valor unitario de cada producto debera ser consignado en nimero, mientras que, €l

importe total debera ser consignado en nimero y letra.

lIl.- PROCESO DEL TRAMITEADMINISTRATIVODE CONTROL Y
EJECUCIONDEL GASTO.

A) TRAMITE DE SOLICITUD DE ADQUISICION.

La Direccion General, Direcciones Coordinaciones o Departamentos dara inicio al tramite de
adquisicion de un bien o contratacion de un senicio a través de la solicitud de compra, la
cual ira acompafiada de sus respectivas cotizaciones, en la Coordinaciéon de Administracion,
Contabilidad y Finanzas cuando el monto no exceda los $20,000.00 M.N., en caso de
exceder el monto establecido sera mediante el formato de.la hoja de requisicion en el
Departamento de Recursos Materiales. Una vez validada la hd]ﬁa de requisicion, el area
requirente procederd a realizar la solicitud de compra con sus respectlvos complementos
(requisicién y cotizaciones) del bien o senicio que se pretende adqumr en la Coordinacion

de Administracion, Contabilidad y Finanzas.

Posterior a ello, sera remitido a El Organo Interno de Control para la revision y sello de

validacion por el cumplimiento de los lineamientos de ejecucién de gasto.

Finalmente, el tramite ser4 recepcionado por la Codrai'h'aicjén de Administracion,

Contabilidad y Finanzas para ser archivado. \ ‘}3

B) TRAMITE DE SOLICITUD DE PAGO.
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uirentg( gpligitara al proveedor o al Departamento de Recursos Materiales, segun

sea el caso, los CFDI del bien o senicio que se adquirié, debidamente sellada y firmada por

el mismo.

I. El area solicitante realizara las diligencias necesarias para la recepcion de los materiales
solicitados

. En caso aplicable el departamento de Recursos Materiales realizard las diligencias
necesarias para la recepcion y entrega en el almacén, de los materiales solicitados por el
area requirente mediante un formato de entrada de almacén, mismo que debe ser firmado
por el proveedor en caso de tener contrato, (en caso contrario Unicamente sera firmado y
sellado por la responsable del Departamento de Recursos Materiales). Posteriormente
entregard los materiales solicitados al area requirente mediante un formato de salida del
almacén firmado y sellado por el responsable del Departamento de Recursos Materiales y

la Direccion General, Direccion o Coordinacion que lo solicito.

V. La Direccion General, Direccion o Coordinacion con lainformacién recibida por el proveedor
0 en su caso por el departamento de Recursos Materiales procedera a la realizacion del
oficio de solicitud del pago a proveedor, el cual deberd estar acompafiado por los anexos
tales como: Factura, XML, Verificacién de comprobantes fiscales digitales por internet del
SAT, soporte documental que compruebe la adquisicion del producto, entrada y salida de

almacén segun sea requerido.
V. Posteriormente el area tramitante realizara la entrega de la documentacion completa a la
Coordinacién de Administracion, Contabilidad y Finanzas para la revsion, firmando y

sellando en el trdmite, factura, XML y soporte documental.

VI. La Coordinacion de Administracion, Contabilidad y Finanzas efectuard el pago de las

solicitudes con los sellos correspondientes de los filtros del proceso administrativo.
VII. El comprobante del pago de la transferencia sera anexado al 'trérhi;e por el area solicitante.

VIII. Luego sera remitido a El Organo Interno de Control para la revision y sello de validacion por

cumplimiento con los lineamientos de ejecucion de gasto.

IX Posterior a la validacién de todo el tramite, el expediente sera remitido a la Coordinaciéon de

Administracion, Contabilidad y Finanzas para ser archivado.
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El proceso de revision de comprobacion de las solicitudes de pago a proveedor podra ser

sujeto a mejoras, siempre y cuando exista comin acuerdo, entre las direcciones involucradas

en su revision (Coordinacion de Administracién, Contabilidad y Finanzas, Departamento de

Recursos Materiales y Organo Interno de Control), buscando mejorar y hacer eficiente el

proceso.

Excepcionalidades:

Las adquisiciones de activos fijos y los catalogados como bienes de uso duradero,
deberan estar registrados en la plataforma saacg net , deberan contar con un
resguardo elaborado por el titular o encargado del area de Inventario y patrimonio,
ademas de sellar y firmar la factura, asi como el tramite de solicitud de pago a
proveedor, buscando se ampare la adquisicion. Para estos efectos se consideran
activos fijos patrimoniales los bienes con un valor superior a partir de los 70 Unidad de
Medida y Actualizacion (UMA) actualizadas cada afio.

Antes del cierre de cada ejercicio fiscal, cada una de las areas administrativas del

Sistema, debera haber provisionado todos los gastos en el 51stema contable, con la
finalidad de que estos no sean refacturados al siguiente EJerCICI? fiscal.

| /
5 y
.

o oo

Para aquellos bienes o servicios recibidos en diferente lugar fuera de las instalaciones
del DIF TULUM, se debera presentar en un acta de entrega-recepcion fisica de los
bienes recibidos, firmada por el proveedor, el cual debera ser anexado a la
comprobacion.
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IV.- ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS.

De las adquisiciones de bienes, servicios y arrendamientos.

El area solicitante sera el area responsable de las adquisiciones de bienes y servicios que no
rebasen el monto de $20,000.00 M. N.

El Departamento de Recursos Materiales es la instancia responsable de realizar la
contratacion de las adquisiciones de bienes, servicios y arrendamientos por contrato y
compras directas a partir de $20,000.00. M.N solicitados por la Direccion General, Direcciones
o Coordinaciones de conformidad con el Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Tulum, Quintana Roo, segun el origen de los recursos;
debiendo observarse en su caso, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico para los casos que involucren en la fuente de financiamiento recursos

federales.

Para las contrataciones de adquisiciones, arrendamientos'y prestaci(j"n‘»de Servicios se
establece que cuando el importe de cada operacién no exceda de $159,000.00 (ciento
cincuenta y nueve mil pesos 00/100 M.N.), con el impuesto al valor agregado (IVA) incluido,
no se requiere formalizar contrato, Gnicamente presentar tres cotizaciones para seleccionar
la propuesta mas baja, quedando en la modalidad de compra directa, siempre y cuando que
las operaciones no se fraccionen para quedar comprendido en el supuesto.

El Departamento de Recursos Materiales, revisa y confirma que las cantidades, conceptos e
importes de las facturas coinciden con las requisiciones y érdenes de servicio de las unidades
administrativas ‘

Las 6rdenes de compra y de servicios realizadas por compra directa, seran tramitadas a
través del Departamento de Recursos Materiales'y autorizadas tnicamente por la o el director
general y la o el Oficial Mayor, siempre que estas sean de caracter urgente u originados por
causas de fuerza mayor. (ejemplo: adquisiciones urgentes, servicios prioritarios,
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arrendamientos indispensables y otros que debido a su operatividad sea necesario atender

inmediatamente).

Las requisiciones deberan ser firmadas por la o el titular de la direccién o area administrativa
solicitante, asi como por la o el titular del Departamento de Recursos Materiales

Los CFDI por adquisiciones de materiales, suministros, bienes muebles, e intangibles deberan
ser sellados y firmados por el o la titular de la direccién o area administrativa solicitante, asi

como por el Departamento de Recursos Materiales.

Los CFDI por arrendamiento y/o servicios deben ser sellados y firmados por la o el titular del
area solicitante, el o la titular de la Oficialia Mayor, y en caso de contar con un contrato, firmay
sello del titular del Departamento de Recursos Materiales.

Cuando un bien mueble es solicitado para darse de baja se debe anexar el oficio de solicitud
de baja dirigido al Titular de la Oficialia Mayor, con atencién al titular del area de Inventario y
Patrimonio.

Con respecto a la solicitud de baja para los vehiculos, equipos de computo, impresoras, aires
acondicionados y demas equipos eléctricos o electrénicos, el tramite deber& acompafiarse por
un dictamen expedido por el area competente, debidamente firmado y sellado.

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Municipio de Tulum
deberéa observar los montos autorizados para las adquisiciones de bienes, servicios y
arrendamientos para cada ejercicio fiscal que se realizan con Recursos Fiscales, Recursos

Estatales y Recursos Federales de acuerdo con las leyes, reglamentos y demas disposiciones

aplicables, para los procedimientos de invitacion a cuando menosstres proveedoresy

A

adjudicacion directa, segln sea el caso.

]
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V. APOYOS,AYUDAS Y SUBSIDIOS A TERCEROS.

Los apoyos que a continuacidn se mencionan Unicamente seran tramitados a través de la

Direccion de Desarrollo Comunitario, Asistencia Social y Alimentaria del Sistema para el

Desarrollo Integral de la Familias del Municipio de Tulum, Quintana Roo y deberan reunir los

siguientes requisitos:

Parala solicitud:

A)

B)

C)

D)

Tramite de solicitud de apoyo elaborado por el area responsable de gestionar el apoyo
dirigido al titular de la Oficialia Mayor con atencion al titular de la Coordinacién de
Administracién, Contabilidad y Finanzas indicando el tipo de apoyo que se esta
otorgandoy monto, asi como razén social, banco, cuentay clave del proveedor, nombre
del beneficiario y solicitante en su caso.

Formato de solicitud de apoyo indicando fecha, nombre del solicitante y/o beneficiario,
motivo del apoyo, nombre, firma o huella del solicitante y/o beneficiario y sello de

recibido y firma del titular del area responsable de gestiohar e‘l"apoyo.

Escrito de solicitud a pufioy letra del beneficiario, especificando el motivo de la solicitud,
el interesado deberéa realizarlo dirigido a la directora general del Sistema para €l
Desarrollo Integral del Municipio de Tulum, Quintana Roo (quien sera el o la
responsable de autorizar el otorgamiento del apoyo mediante sello y firma), debiendo
estar sellado de recibido por el area responsable, en el caso de menores en resguardo
de la Coordinacion de la Casa de Asistencia Social un escritd sustentado por la o el

titular de la delegacion de la Procuraduria adscrito a este Sistema.

Copia fotostatica simple con ampliacién al 150% de la identificacién con fotografia de la
persona que solicita el apoyo y del beneficiario en su caso, quien debera ser residente
del Municipio de Tulum, presentando documentacion que asi lo acredite (INE y/o

Constancia de Residencia vigente) o tratandose de menores en resguardo de la
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Coordinacion de la Casa de Asistencia Social un escrito sustentado por la o el titular de

la delegacion de la Procuraduria adscrito a este Sistema.

Estudio socioeconémico del beneficiario llenado y firmado por el entrevistado y el
entrevistador.

Comprobante de Domicilio correspondiente al municipio de Tulum no mayor a 3 meses

de vigencia del solicitante y/o del beneficiario.

G) CURP del solicitante y del beneficiario correspondiente al mes en el que se brinda el

apoyo.

parael otorgamiento:

A)

B)

C)

D)

Tramite de solicitud de pago de apoyo elaborado por el area responsable de gestionar
el apoyo dirigido al titular de la Oficialia Mayor con atencion al titular de la Coordinacion
de Administracion, Contabilidad y Finanzas indicando el tipo de apoyo que se esta
otorgando y monto, asi como razdn social, banco, cuentay clave del proveedor, folioy
fiscal del CFDI, nombre del beneficiario y solicitante en 'sgwcas,p‘."

Comprobante Fiscal Digital por Internet, XML y Validaciéon SAT del apoyo que se otorgo.

En el caso de apoyos para la COMPRA DE MEDICAMENTOS, TRANSPORTACION,
HOSPITALIZACION, se deberé anexar preferentemente en original la documentacion
que ampara la solicitud (fotografias, receta médica legible y vigente, en caso de
medicamentos de uso continuo especificarlo, cotizacién en hojé}membretada, recibo de
pago de hospitalizacion y en el caso de comprobahtes fiscales debera anexar la
representacion impresa del CFDI, XML, y verificacion expedida por el SAT) o una copia

fotostatica simple de los mismos.

En el caso de APOYO POR GASTOS FUNERARIOS, se debera anexar el acta de

defuncién, acta de nacimiento, y demas documentacion comprobatoria para constatar
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el parentesco, en segunda linea recta de sangre del solicitante, el cual debera acreditar

su domicilio en Tulum.

VI.-REEMBOLSO DE GASTOS

Es la reposicion de gastos derivado de las necesidades y funciones del area, por la realizacion
de eventos y programas especificos de este Sistema que se realicen en beneficio de la
poblacién afectada por casos de desastres naturales o atencion médica del trabajador.

Paraelreembolso:

l. La solicitud debera ser elaborada mediante un oficio dirigido al o la titular de la Oficialia
Mayor con atencién a la Coordinacion de Administracion, Contabilidad y Finanzas
debidamente firmado y sellado por el titular del area solicitante en los que se exponen
los conceptos y motivos del reembolso, asi como la partida presupuestal y la cantidad

requerida en numerosy letras.

1. La Solicitud debera contar con al menos la siguiente docu'méﬁtgcién:

a. Solicitud del titular del area, explicando los motivos del

reembolso de gasto; y
b. Factura del apoyo a reembolsar.

C. Evidencia fotografica

1. La solicitud de reembolso sera revisada por el titular de la Coordinacion de
Administracion, Contabilidad y Finanzas para comprobar que se cuenta con suficiencia

presupuestal para autorizar y en su caso otorgar el reembolso;
\

|
)

V. Todos los comprobantes deberan cumplir con los requisitos fiscales y a su vez tener
plasmado el uso, destino y fecha del gasto, anexando el soporte documental que

justifique el mismo;
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V. Los comprobantes deberan tener firmay sello de la Oficialia Mayor y de la Coordinacion
de Administracién, Contabilidad y Finanzas;

VI. En el reembolso a realizar ante la Coordinacion de Administracién, Contabilidad y
Finanzas, cada factura o comprobante anexo en caso de efectuarse el pago en efectivo,
emitido a nombre del Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia y no debera
rebasar el importe de $2,000.00 (Son: Dos mil pesos 00/100 M.N.) IVA incluido; la
totalidad de los comprobantes no deberan exceder la cantidad de $10,000.00 (Son: Diez
mil pesos 00/100 M.N.) IVA incluido.

VII. El tramite de reembolso se debera realizar dentro de los 10 dias habiles posteriores al
objeto de la solicitud de reembolso en caso de gasto médico y 05 dias habiles en casos

de desastres naturales.

VIl.- GASTOS POR COMPROBAR.

Entiéndase como Gastos por Comprobar, al pago anticipado por medio de transferencia
bancaria o cheque nominativo de recursos aplicable solo para\'los titulares de Area con
presupuesto autorizado del Sistema para el Desarrollo Integralll de la Iéjamilia del Municipio de
Tulum, Quintana Roo, para gastos relacionados con actividades'de sus"‘ areas.

Solo se otorgaran gastosa comprobar a la Direccion Generaly Titulares de area que no cuenten
con Fondos revolventes, o por tratarse de gastos por contingencia, que por su naturaleza se
requiera su aplicacién inmediata; previa autorizacion de la Oficialia Mayor, siempre y cuando el

gasto sea estrictamente indispensable para el desarrollo de sus actividades.

Todos los oficios de solicitud de gastos por comprobar deberan llevar riibrica de autorizacion

de la o del Titular de la Oficialia Mayor.

No se autorizara al servidor publico gastos por comprobar cuando se tengan saldos pendientes

de comprobacién de gastos anteriores.
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Parala solicitud:

Debe ser requerida mediante escrito dirigido a la o el Titular de la Oficialia Mayor, con
atencion a la o el titular de la Coordinacién de Administracion, Contabilidad y Finanzas,
con descripcidon del concepto y motivo del gasto, asi como la partida presupuestal
estableciendo la partida de cada uno de los productos o servicios solicitados, Concepto
y Monto y la cantidad requerida en nimeros y letras.

Se debe presentar el presupuesto o cotizacién que contenga como minimo nombre
comercial, razén social, registro federal de contribuyentes, cantidad, precio unitario y
domicilio fiscal del proveedor, detallando los conceptos de la compra o del servicio

solicitado para registrar la partida presupuestal a la que corresponda.
Resguardo del recurso del gasto a comprobar con sello y firma del solicitante
Pagaré con nombre, firma y sello oficial del titular de area solicitante.

Copia de INE y Carétula de datos bancarios del beneficiario.

Hoja de transferencia o copia del cheque nominativo de la entrega del recurso del gasto

a comprobar.

v

Parala comprobacién:

La comprobacién de estos gastos, debera presentarse por oficio, dirigido a la Oficialia
Mayor con atencion a la Coordinacidon de Administracién, Contabilidad y Finanzas
continuando el tramite en el area de Administracion, Contabilidad y Finanzas para su

revision, verificacion y sello de la misma.

Se debera describir en el oficio en cuestién en forma clara y precisa el uso y destino
del gasto, el nimero de referencia del depdsito, fecha del mismo y elimporte, asi
como también, el desglose analitico de cada uno de los comprobantes: partida, fecha
de expedicion, folio del CFDI, nombre del proveedor, concepto de gasto e importe.
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e Se debera adjuntar el CFDI, XML y Validaciéon SAT de cada uno de los gastos emitidos
describiendo sobre la representacion impresa del CFDI en forma claray precisa el uso
y destino del gasto en la documentacién comprobatoria, asi como Tickets del gasto.
Los comprobantes que sean soporte documental adicional a los CFDI'S (tickets, notas
de venta, entre otros) deberan estar adheridos a una hoja de papel con copia simple

del mismo.

e Se debe adjuntar la evidencia fotografica del gasto, colocando dos fotografias por hoja
mismas que deben contener firma del titular y sello oficial del area solicitante y de la
Coordinacion de Administracidn, Contabilidad y Finanzas.

e Copiade INE y Caratula de datos bancarios del beneficiario.

e En caso de existir saldos a favor, la diferencia no sera reembolsable, ni se podra
efectuar como abono a cuenta de saldos deudores. Si la documentacion ampara
importe menor, debera reintegrarse la diferencia dentro de los 7 dias habiles
posteriores a la entrega del recurso, a la cuenta que para tal efecto especifique la

v

Coordinacion de Administracién, Contabilidad y Finanzas.

e En caso de contar con un reintegro del recurso, se debera adjuntar al tramite la ficha

original del depésito o hoja de transferencia, para la comprobacion del gasto corriente.

La comprobacion de estos recursos debera efectuarse mediante Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet, en un término no mayor a 7 dias habiles, contados a partir de la fecha de
transferencia. La fecha de los CFDI'S no podré exceder del perlodo de 7 dias hébiles posterior

a la transferencia
En el caso de no comprobar el gasto dentro de los 7 dias habiles posteriores a la transferencia

bancaria, sin una justificacion especifica, el importe del mismo sera descontado via némina,

segun se describe en el resguardo firmado por el responsable del gasto.
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Al momento de comprobar el gasto, Unicamente se aceptaran las facturas por los conceptos
previamente autorizados y con forma de pago en efectivo a nombre del Sistema del Desarrollo
Integral de la Familia (Sistema DIF Tulum).

La Coordinacion de Administracion, Contabilidad y Finanzas sera la encargada de revisar los
gastos efectuados, siendo la persona a la que se le haya otorgado el recurso, la responsable

de la comprobacion.

Unicamente se autorizara la comprobacion, si presentala documentacion original comprobatoria

de las operaciones descritas.

La documentacion comprobatoria deberéa presentarse debidamente firmada por el Titular de
areay la Coordinacion de Administracion, Contabilidad y Finanzas, asi como el sello respectivo.

Se rechazara la comprobacion integra efectuada por elresponsable del gasto, cuando algunos
comprobantes contengan errores, borraduras, enmendaduras, 0 bie;\n cuando los comprobantes
presentados no retinan alguno de los requisitos citados con antg_ribﬁﬂqd.

4

5 5
< =

Sera responsabilidad de la Coordinacion de Administracion, Contabilidad y Finanzas, asi como

del funcionario publico al que se le haya otorgado los recursos, el control y la correcta aplicacion

de los mismos, y el cumplimiento cabal de lo dispuesto en las presentes normas.

En caso de no seguir las normas antes mencionadas seran acreedores de las sanciones que

marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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VIIl.- ASIGNACION, COMPROBACION Y REPOSICION DEL FONDO
REVOLVENTE.

El Fondo Revolvente, es el importe o0 monto que se autoriza para que se destine a cubrir los
gastos por necesidades operativas y/o urgentes del area con la finalidad de no entorpecer la
administracién publica de este Sistema DIF y poder estar en condiciones de hacer frente a

gastos menores.

Para la asignacién y control del Fondo Revolvente se debera cumplir con los requisitos,

procedimientos y politicas siguientes:
Parasu asignhacion:

1) Eltitularde la direcciénde que se trate, debe solicitar mediante oficio dirigido a la o el titular
de la Oficialia Mayor con atencién a la Coordinacion de Administracion, Contabilidad y

Finanzas, la apertura del Fondo Revolvente precisando el motivo para requerir el recurso.

2) La Oficialia Mayor y la Coordinacion de Administracion, antabilidéd y Finanzas autorizan
mediante la validacion presupuestal, la cantidad que sé"«.pu,edé asignar como Fondo
Revolvente mediante un resguardo que firma el (Ia) titular del area solicitante, mismo que

guedara bajo el resguardo de la Coordinacion e Administracion, Contabilidad y Finanzas.

3) El titular del area solicitante debera firmar el pagaré que debe suscribir como garantia de
cobro por el monto total, en caso de no comprobar los recursos asignados, se procedera a

descontar el importe al deudor de conformidad con lo que establezca la Oficialia Mayor.

4) Copiade INE y Caratula de datos bancarios del beneficiari‘o.,

5) Hoja de transferencia o copia del cheque nominativo de la entrega del recurso.
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Los montos de los Fondos revolventes, no podran ser mayores a la cantidad de $20,000.00

(Veinte mil pesos 00/100 MXN), salvo que exista autorizacién por escrito de Direccion General

del incremento.

Parala comprobacién:

La comprobacion del gasto del Fondo Revolvente debera presentarse mediante oficio
dirigido al o la titular de la Oficialia Mayor con atencién al o la titular de la Coordinacion
de Administracién, Contabilidad y Finanzas, en el que se detallardn los siguientes
conceptos de los comprobantes: fecha, partida, folio fiscal del CFDI, nombre del
proveedor, concepto del gasto e importes. Descripcion claray precisa del uso y destino
del gasto en la documentacion comprobatoria.

Los CFDI'S para la comprobacion del gasto solo se aceptaran con forma de pago en

efectivo.

Se debe adjuntar CFDI en representacion impresa, XML impreso, Verificacibn SAT
acompanados de tickets de venta o notas del producto adquirido adherido en hoja

blanca con copia del mismo.

Se debe adjuntar la evidencia fotografica del gasto, colocando dos fotografias en hoja
membretada.

El fondo revolvente debera de comprobarse dentro del mes de la emisién del primer
gasto.

Los documentos de gastos ejercidos que se presenten para reposicion del Fondo Revolvente

deberan estar debidamente requisitados en los términos de Ia‘Léy de‘l"tl‘.S.R. de la Resolucién

Miscelanea Fiscal y del Cédigo Fiscal de la Federacion, asi como autorizados con la firma

autografa del responsable del Fondo Revolvente.

No se aceptarda como documento comprobatorio las notas de venta o CFDI en las que se

indiquen los “Articulos Varios”.
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comprobantes contengan errores, borraduras, enmendaduras, o bien cuando los comprobantes

omprghactibiihtegra efectuada por el responsable del Fondo, cuando algunos

presentados no reunan alguno de los requisitos legales citados con anterioridad, asi como

también los relacionados en el Catalogo de Observaciones;
Los requisitos paralareposicion del Fondo Revolvente, son los siguientes:

l. La reposicién de los Fondos revolventes, debe solicitarse mediante el oficio de
comprobacion del gasto. La reposicion esta sujeta a la entrega de la comprobacion, la
cual sera de al menos el 50% del gasto ejercido, exceptuando los casos en que, no se
rebase el porcentaje establecido, y cuando la emision de las facturas sea en diferentes
meses, en ese caso, la comprobacién sera dentro del mes correspondiente a cada

factura.

1. En caso de tener CFDI con I.S.R. la reposicién se realizara de forma inmediata.

Todos los comprobantes de pago de la reposicién del fondo revolvente (Hoja de transferencia)
deberan ser autorizados para su pago por el o la Titular de la Oficialia Mayor y la Coordinacion

de Administracion, Contabilidad y finanzas, plasmando en el comp'ro’bavnte firma y sello oficial

Unicamente se efectuaran reembolsos contra la documentaciéon original comprobatoria de las
operaciones descritas.

Los requisitos paralacancelacion del Fondo Revolvente, son los siguientes:

e La cancelacion de los Fondos revolventes, debe solicitarse mediante el oficio de la

Gltima comprobacion del gasto.
La cancelacién de un fondo revolvente se efectuara ante la Coordinacion de Administracion,

Contabilidad y Finanzas y la persona a la que se le haya asignado,.séré el responsable de la

comprobacion del fondo a su cargo.
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Los Fondos revolventes, autorizados deberan ser comprobados en su totalidad, para que sean

cancelados contablemente, a més tardar en el periodo comprendido del 20 al 25 de noviembre,
parael cierre del ejercicio fiscal, excepto los fondos revolventes, que él o la titular de la Direccién
General sefale que sean necesarios que sigan en funcién los cuales tendran que ser
cancelados a mas tardar el dia 15 de diciembre. En caso de contar con efectivo, debera
reintegrar la devolucidon correspondiente, anexando la ficha de depdsito original en la

cancelacion;

La Direccidon General podra solicitar a la Coordinacion de Administracion, Contabilidad y
Finanzas la cancelacion de los Fondos asignados a las areas, por lo cual el titular responsable
del fondo deberaponer a disposicién inmediata la comprobacion del fondo revolvente si hubiese

0 en su caso el efectivo disponible se debera reintegrar.
Los fondos revolventes se aplicaran en base alas siguientes politicas;

No se aceptaran tiras de maquina sumadora o registradora como documento comprobatorio,
debiéndose solicitar expedicién de CFDI. (Aun cuando éstas provengan de maquinas de

comprobacion fiscal).

La Coordinacién de Administracién, Contabilidad y Finanzas debera hacer del conocimiento de
la Oficialia Mayor, Direccién Generaly el Organo Interno de Control, las personas que tengan
asignados Fondos revolventes en el momento en que se emita una apertura y una cancelacion

de fondo.

El Fondo Revolvente en ningun caso podré ser transferido a otra persona, en caso de cambio
de adscripcién o baja, el responsable del fondo deberarealizar la cancelacion y reintegro del
mismo, debiendo solicitar a la Coordinacion de Administracion, Contabilidad y Finanzas la

constancia de no adeudo.
Los recursos de los Fondos revolventes, solo’ podran destinarse a cubrir erogaciones

imprevistas que deban afectar las partidas presupuestales comprendidas en los Capitulos 2000

“Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales”.
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Los recursos de los Fondos revolventes, de las areas solo podran aplicarse, cuando éstos

cuenten con disponibilidad presupuestal en las partidas para los cargos relativos.

El Organo Interno de Control podréa realizar arqueos periddicos y en forma sorpresiva a los
responsables de Fondos revolventes;

Sera responsabilidad de la Coordinacion de Administracién, Contabilidad y Finanzas, asi como
de los responsables de los fondos, la revision y control del correcto manejo de los recursos

asignados y el cumplimiento cabal de lo dispuesto en las presentes normas.

Las Direcciones que tengan asignados estos recursos no podran solicitar reembolso o gastos

por comprobar, salvo causas plenamente justificadas.

En caso de no seguir las normas antes mencionadas seran acreedores de las sanciones que

marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Los recursos de los Fondos revolventes, en ningun caso podrén utilizarse para efectuar

las erogaciones siguientes:

Adquisiciones superiores a $2,000.00 pesos con IVA incluido.

A

Viaticos y pasajes locales y foraneos.

Gastos de orden social y/o ceremonial como pastel, regalos, flores, golosinas, y similares.

N

Contratacion de servicios por asesoria, investigacion y honorarios de cualquier indole.
\

|
)

Activos fijos.

Combustible, alimentacién y atencion a terceros, con excepcion de los que sean autorizados

por la o el Titular de la Direccion General o la o el Oficial Mayor, por lo que deberan llevar el
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oficio de comprobacién la rabrica de autorizacion de cualquiera de los funcionarios antes

mencionados.

° Servicios personales.

° Coffee Break o cafeteria, con excepcion de los que sean autorizados por la Direccion
General.

. Los Fondos revolventes, no podran destinarse a ningun tipo de inversion financiera que

genere rendimiento, asi como tampoco mantenerlo en cuentas bancarias personales.

. Servicios Personales (Sueldos, Honorarios y Compensaciones);

° Préstamos Personales;

. Cambios de cheques personales;

. Contratacion de asesoria, estudios e investigaciones;

. Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios para oficinas y Mobiliario y Equipo.

(Efectuaran a través de Recursos Materiales).
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IX.- VIATICOS

Los viaticos son asignaciones de recursos para cubrir gastos exclusivos de alimentaciéon y
transporte local (taxis, taxis de sitios en instalaciones aeroportuarias) en la zona de comision,
derivados de una asignacion de trabajo, fuera de la localidad donde se encuentra su centro de

trabajo. En el caso de alimentos y transporte local (taxis colectivos) seré sin comprobar.
l. Para su solicitud deberan:

A) Presentar escrito mediante oficio de solicitud de viatico dirigido al Titular de la Oficialia
Mayor con atencién al titular de la Coordinacién de Administracién, Contabilidad y
Finanzas, indicando uso y destino, asi como, fecha del evento y detalle de traslado en
caso de ser necesario, monto descrito en cantidad y letra, nombre del beneficiario,
Numero de empleado, Area de adscripcion, puesto, describir datos bancarios como
banco, cuentay clabe interbancaria del beneficiario.

B) Copiade la invitacion o el documento que avale el viaje, qué,ipdique fecha del evento

\ 4
\

C) Presentar oficio de comision firmado por el titular de area o I;)jréccién General.

D) Presentar el formato Unico llenado con la informacion del evento a asistir y fecha,
debidamente firmado y sellado por el titular de la Direccion General del Sistema DIF
Tulum, asi como por el Comisionado y titular de la Coordinacion de contabilidad y

finanzas

~
h
&

E) Presentar el formato de resguardo de viaticos firfnado por el servidor publico

comisionado. o

F) Adjuntar Copia de INE, caratulade datos bancariosy credencial del Sistema DIF Tulum,

en caso de contar con ello.
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Parasu comprobacién deberan:

A)

B)

C)

D)

E)

F)

A)

B)

Presentar oficio de comprobacion de viatico dirigido al Titular de la Oficialia Mayor con
atencion al titular de la Coordinacion de Administracién, Contabilidad y Finanzas.
Indicando uso y destino con, fecha del evento y detalle de traslado en caso de ser
necesario, Monto descrito en cantidad y letra de la transferencia emitida, nombre del
beneficiario, Nimero de empleado, Area de adscripcién, puesto, describir datos
bancarios como banco, cuenta y clabe interbancaria del beneficiario que recibié la

transferencia.
Presentar oficio de comision firmado por el titular de area o Direccion General.

Presentar el formato Gnico de comisidn llenado con la informacién del evento asistido y
fecha, debidamente firmado y sellado por el titular de la Direccion General del Sistema
DIF Tulum, por el responsable de la oficina del lugar de la comision. asi como por el

Comisionado y titular de la Coordinacion de contabilidad y finanzas

Presentar el formato de resguardo de viaticos firmade por el servidor publico
comisionado. |
Adjuntar Copia de INE, caratulade datos bancariosy créd\enciglfdel Sistema DIF Tulum,
en caso de contar con ello.

Hoja de transferencia del viatico otorgado

Todo lo referente a Viaticos debe sujetarse alas siguientes consideraciones:
Para que una comision proceda, se debe anexar el oficio, invitacion o programa
expedidos por la autoridad o responsable donde se requiera la presencia del servidor
publico.

La solicitud de viaticos debe tramitarse como minimo con 3 dias habiles de

anticipacion mediante el formato de ministraciéon de viaticos debidamente llenado, los
casos extraordinarios se sujetan a la aprobacion del titular de la dependenciay de la
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Coordinacion de Administracién, Contabilidad y Finanzas, referente al presupuesto con

el que se cuente.

Los viaticos no deberan exceder de 5 dias habiles de comision, aquellos casos
excepcionales en los que por naturaleza de la comision se encuentren fuera de este
término seran autorizados por escrito por el Direccion General notificando a la Direccién

de Administracion.

Unicamente deben otorgarse viaticos por los dias sefialados en los oficios expedidos
por las autoridades o responsables donde tuvo lugar la comisién, tomando en cuenta la

pernocta Gnicamente cuando los horarios de las actividades la hagan necesaria.
En ningln caso se haran pagos adicionales, excepto que por razones debidamente
justificadas se hubiera prolongado la estancia, en este caso requerira un tramite nuevo

de manera extraordinaria.

El recurso otorgado por viaticos debera ajustarse altabulador de viaticos

TABULADOR DE VIATICOS. “

Los comisionados se deberan de sujetar al siguiente tabulador:

4

Estatal. - A los municipios de Othén P. Blanco, Benito Juarez, Lazaro Cardenas, José

Maria Morelos, Bacalar, Felipe Carrillo Puerto, Playa del Carmen, Isla Mujeres, Cozumel

y Puerto Morelos.

a)

Nacional. - A cualquier Estado de la Republica Mexicana.

B
D

Cuota Diaria ESTANCIA MAYOR A 8 HORAS. - Las comisiones de trabajo que por
naturaleza requieran una estancia mayor a8 horas, eStarén’fegidas por el tabulador

siguiente: (si se pernocta se debe contemplar hospedaje)
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Direcciéon *se determinara conforme a la
$1,100.00 $1,200.00
General zona

Coordinadoresy
demas personal
del Sistema DIF $800.00 $1,200.00
gue se
comisione.

*se determinara conforme a la
zona

En las comisiones a destinos nacionales, sera el Direccion General, quien autorice al funcionario
los dias de duracion de la comision y el importe de los viaticos que se asignan, asi como el

costo estimado de los servicios de hospedaje, alimentacion y pasajes.

b) Cuota MENORES A 8 HORAS. - Las comisiones de trabajo que se realicen en los
Municipios de Othdn Pompeyo Blanco, Bacalar, José Maria Morelos, Benito Juarez,

Cozumel, Isla Mujeres y L4zaro Céardenas, menores a 8 horas, estaran regidas de

acuerdo al tabulador siguiente: (si no se pernocta).

*se determinara
Direccién General $900.00 conforme a la zona
Coordinadores ydemas personal *se determinara
del Sistema DIF que se comisione $700.00 conforme a la zona

En caso de que las comisiones se extiendan en un lapso may: asy menor a 12 horas

en los municipios no mencionados en el presente inciso, se suje | tabulador mencionado

en el inciso A en alimentacion sin comprobar. y
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c) Los Viaticos por comisiones menores de 8 horas, en caso de tratarse de

comisiones a los Municipios de Felipe Carrillo Puerto, Puerto Morelos, Playa

del Carmen o distancias similares a ésta; se cubriran de la siguiente manera:

*se determinara
Direccién General $600.00 conforme a la zona
Coordinadores ydemas personal del *se determinara
Sistema DIF que se comisione. $400.00 conforme a la zona

Cuando en la movilizacion o traslados se utilice un vehiculo del Sistema DIF el Oficial Mayor
podré suministrar vales de gasolina o indicara la forma de carga del combustible, paralo cual
ademas de justificar la comision como ha sido sefialado deberan registrarse en la bitacora de

combustible. En caso de que no hubiera vehiculo disponible para la movilizacién o traslado.
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A P Coordinacion de Administracion,
[ Area solicitante ] [ Contabilidad y Finanzas. ]

Organo Interno de Control

Freparael oficio de
solicitud de viatico,
juntocon sus anexos
selladosy fimmados

Recibe la =olicitud , valida
gue Se cuente con
suficiencia presupuestal,
anexandolas fimmas vy
sellosde validacion
corre spondientesal tramite

Verifica y revisa todo el
expediente de la

— — | =olicitud de compra v

fimma y sella de
validacion

Realiza el pago
correspondiente por

Freparacel oficio de
cormprobacionde

anexosselladosy
firmados

transferencia bancara al
proveedor

Recibe la comprobacion

viatico junto consus | ——— —® del viatico valida con los [ —— =

sellos comespondientes

Verifica y revisa todao
el expedientede la
solicitud de pagoa
proveedory finma y
sella de validacion

Fesguarda en su archivo el
expedients
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X. FORMAS DE PAGO

TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS.

Para efectos de pago por adquisicién de bienesy servicios, la Coordinacion de Administracion,
Contabilidad y Finanzas, debera efectuarlo mediante transferencias electrénicas a los
proveedores, una vezrecibida la documentacion para su calendarizacion de pago, con base en
los siguientes:

o El proveedor o prestador del servicio contratado debera presentar por escrito
sus datos personalestales como, el nombre o razén social del beneficiario, clave
del RFC y/o Constancia de situacion fiscal con fecha del mes correspondiente
a la gestion, el nombre del banco, nimero de cuentay clabe interbancaria para
el pagode bienesy servicios via transferencia electrénica, facturados al Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia, los cuales deberan estar anexos a la
solicitud de pago.

o Tratandose de transferencias al personal para pago de viaticos, reembolso de
gastos, gastos por comprobar y el fondo revolvente, deberan entregar copia de
su identificacion oficial con fotografia, nimero de empleado, copia de caratula
de datos bancarios donde se especifique nombre del beneficiario, nimero de
cuenta y clabe interbancaria.y el nombre del banco.

o Tratandose de traspasos entre cuentas propias del Sistema DIF Tulum, estas
deberan especificar el nombre del bancoy nimero o clave interbancaria a donde
se transferira el recurso.

o En el caso de gestionarse una transferencia por concepto de devolucion, se
debera adjuntar la hoja de transferencia origen o errénea y adjuntar en hoja
membretada del proveedor sus datos actualizados tales como, el nombre o
razén social del beneficiario, clave del RFC, el nombre del banco, nimero de
cuentay clabe interbancaria

o Todatransferencia bancaria debera contener las rdbricas de la o del Titular de

la Oficialia Mayor y el Titular de la Coordinacién de Administracion, Contabilidad
y Finanzas.

CHEQUE NOMINATIVO.

Para efectos de pago mediante cheque nominativo, la Coordinacién de Administracion,
Contabilidad y Finanzas deberd efectuarlo a nombre del beneficiario correspondiente, una vez
recibida la solicitud de pago, con base en los siguientes:

e Tratandose de emisién de cheque nominativo al personal del sistema DIF Tulum en caso
de pago de finiquito, viaticos, reembolso de gastos, gastos por comprobar y fondo
revolvente, debera anexarse copia del cheque acomparado de copia de identificacién
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oficial con fotografia, nUmero de empleado y documentacién soporte que justifique el
pago solicitado.

e En elcaso emisién de cheques con motivo de dispersién de némina, debe ser realizado
a nombre del titular del Departamento de Recursos Humanos, con previo oficio de
solicitud de autorizacion de dispersién némina dirigido al titular de la Coordinacion de
Administracién, Contabilidad y Finanzas siendo solicitado por la Oficialia Mayor,
indicando monto, periodo de némina y el desglose detallado de las partidas a pagar,
firmado por el titular de la Oficialia Mayor y el titular del Departamento de Recursos
Humanos.

e En el caso de reposicion, cancelaciéon o correccion de cheque nominativo, debera
adjuntarse el cheque original cancelado o copia del mismo, asi como escrito aclaratorio
del motivo de cancelacion dirigido al titular de la Coordinacién de Administracion,
contabilidad y finanzas

En el caso de que un cheque emitido y entregado no sea cobrado dentro del mes de su emisién,
deberarealizarse la cancelacion correspondiente y en su caso, emitirse un nuevo cheque previa
solicitud por escrito de la persona beneficiaria y autorizacion de la Coordinacion de
Administracion, Contabilidad y Finanzas.

Xl. COMPRAS DIRECTAS Y/O CONTRATOS

l. Es la adquisicidn justificada de diferentes tipos de insumos requeridos por las unidades
de la administracion publica de este Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tulum, Quintana Roo, derivado de las necesidades del area, misma que

es efectuada directamente por sus titulares.

Il Con el objeto de tener un control en las compras, la Oficialia Mayor a través del
Departamento de Recursos Materiales, es la encargada de verificar que antes de llevar
a cabo cualquier operacion comercial con algun proveedor o prestador de servicios,
existan en su caso contratos o convenios para_las adquisicibnes, arrendamientos o
contrataciones de servicios, que deberan estar sujetos al tope de los montos maximos

y minimos de adjudicacion segun corresponda.
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VI.

VILI.

VIII.

En caso de que exista la necesidad de algun area de realizar una compra, debera de
emitir su Requisicion de compra y solicitar la aprobacién del Departamento de Recursos
Materiales al igual de anexar los siguientes requisitos:

a. Oficio de solicitud especificando el motivo de la compra;

b. Debera anexar la requisicion de compra;

C. Si la adquisicién rebasa los $160,000.00 (CIENTO SESENTA mil pesos
00/100 MXN) LV.A. incluido, debera de celebrar contrato del proveedor con el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tulum,

Quintana Roo.

Estas compras se deberan de realizar con los proveedores inscritos en el padrén del
Sistema DIF.

En caso de adquisiciones varias a un mismo proveedor con contrato el area debera

verificar en el Departamento de Recursos Materiales si cuenta con saldo.

Las adquisiciones Unicamente seran por medio de 6rdenes de compra y compras

directas a través de la Direccion de Oficialia Mayor por medio del Departamento de

Recursos Materiales previamente analizada y verificada por la Direccion de
Administracién que debera validar la suficiencia presupuestal con autorizacion de la

Direccidon General.

Las adquisiciones de activos fijos de las cuales se esté tramitando su pago, deberan de
llevar el sello del Departamento de Patrimonio e Inventarios para efectos de control de

los mismos.

Solo la primera vez es necesario presentar copia del contrato, para posteriores
ocasiones, solamente debera mencionar el nimero del contrato en los oficios de
solicitud y pago a proveedor; siempre y cuando esté dentro de la vigencia y monto

contratado del ejercicio fiscal; De lo contrario debera realizar la renovacién del mismo.
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IX. Para las contrataciones de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios se

establece que cuando el importe de cada operacion no exceda de $160,000.00
(CIENTO SESENTA mil pesos 00/100 MXN), I.V.A. incluido, no se requiere formalizar
contrato, inicamente presentar las cotizaciones para seleccionar la propuesta mas baja,
gquedando en la modalidad de compra directa, siempre y cuando las operaciones no se
fraccionen para quedar comprendido en el supuesto.

X El 4rea de Recursos Materiales debera revisar y confirmar que las cantidades,
conceptos e importes del CFDI coincidan con las requisiciones y érdenes de servicio de

las unidades administrativas.

XI. Las ordenes de compra y de servicios realizadas por compra directa, seran tramitadas
a través de la Direccién de Oficialia Mayor por medio del Departamento de Recursos
Materiales previamente analizada y verificada por la Coordinacion de Administracion,

Contabilidad y Finanzas que debera validar la suficiencia presupuestal.

XIL. Las ordenes de compra y de servicios utilizados en los tramites realizados y/o
contratados por el &rea de Recursos Materiales, debera de estar firmada de autorizacion

por la Oficialia Mayor.
XII. Las requisiciones deberan ser firmadas por el titular del area solicitante.

XIV. Los CFDI por adquisiciones de materiales, suministros, bienes muebles, e intangibles
deberan ser sellados y firmados por la Oficialia Mayor, Recursos Materiales y en caso

de ser activo, por el departamento de Patrimonio e Inventarios.

XV. Los comprobantes CFDI impresos de las adquisiciones realizadas a traves del area de
Recursos Materiales, deberan contener anexos los comprobantés de entraday de salida
con los respectivos sellos de recursos materiales y titular del area. En el caso de
contratos los comprobantes de entrada deben ser sellados y firmados por el proveedor
y/o representante legal. Para aquellos bienes o servicios recibidos en diferente lugar,

debera presentarse un acta firmada por el proveedor y el area de Recursos Materiales.
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XVI.  Las adquisiciones de combustible en su solicitud deberan anexar el monto a utilizar, el

namero de contrato, razdn social, el uso y destino del mes que corresponda. En caso

de contar con tarjeta de carga de combustible especificar nimero de tarjetay consumo
a utilizar en el mes.

Xll. ACTIVOS FIJOS

Son los bienestangibles que tienen por objeto su uso en beneficio del Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia del Municipio de Tulum, Quintana Roo para el desarrollo de sus
actividades.

Los criterios parasu adecuada clasificaciéony reconocimiento del valor para efectos de
controlyregistrocontable seran:

l. Los bienes cuya vida Gtil es mayor a un afio;

Il. Las adquisiciones de activos fijos y los catalogados como. bienes de uso duradero,

deberan contar con un resguardo elaborado por el titular
[
1. encargado del Departamento de Inventario y Patrimoniao,
tramite, asi como el

emas de sellar y firmar el

CFDI que ampare la adquisicion. Para estos efectos se consideran activos fijos patrimoniales

los bienes con un valor superior a partir de los 70 Unidad de Medida y Actualizacién (UMA).

V. El costo de adquisicion incluye el precio neto pagado, mas.

b

lodos los gastos pagados

necesarios para tener el activo en el lugar y condicion permitan su utilizacion,

tales como derechos, gastos de importacion, fletes, seguros y ‘gastos de instalacion.
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XlIl. ADQUISICION Y CONTROL

VI.

Las adquisiciones de los bienes muebles Unicamente seran realizadas por la Oficialia
Mayor a través del Departamento de Recursos Materiales, y deberan ser registradas en

el inventario correspondiente por el Departamento de Inventario y Patrimonio;

La entrega de estos estara acompafiada con el resguardo respectivo que firmara el

Coordinador del areay el empleado responsable de su uso y cuidado;

La Oficialia Mayor a través del Departamento de Recursos Materiales y Departamento
de Patrimonio e Inventarios seréa el encargado de elaborar los resguardos, asignar un

namero de inventario e incorporar al inventario general las nuevas adquisiciones;

Cada tres meses el Departamento de Recursos Materiales y el Departamento de
Inventario y Patrimonio integrard un expediente de las adquisiciones efectuadas, el cual
debera contener:

A) Movimientos auxiliares del catalogo (proporcionado por la Coordinacion de
Contabilidad y Finanzas) .

B) Relacion con la descripcién completa de Ios bieneg".:

C) Copia fotostéatica de los CFDI y 4

D) Resguardo individual debidamente firmado por el responsable del uso 'y

cuidado del bien.

Para transferencia de bienes de una Coordinacién a otra, se enviara oficio al
Departamento de Inventario y Patrimonio para que efectie los cambios
correspondientes. —

A

Las solicitudes de baja se realizaran mediante oficio al Depg,rfamento de Inventario y

Patrimonio, el cual deberéa contener los siguientes datos:

A) Numero de inventario;

B) Descripcion completa;
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VILI.

VIIL.

XI.

XIL.

C)
D)
E)
F)
G)
H)

Ubicacion;
Nombre del responsable;
Motivo de la baja;
Reporte fotografico para constatar el estado fisico del bien;
Integrar diagndéstico en su caso; y

Se debera entregar el bien para corroborar sus condiciones fisicas.

Los bienes dados de baja deberan ser concentrados por el Departamento de Inventario
y Patrimonio, permaneciendo bajo su responsabilidad hasta la aprobacion de su destino

final por parte de la Junta Directiva de este Sistema DIF.

En caso de robo o extravio de un bien se hara del conocimiento a la Direccion Juridica

mediante la elaboracién de una denuncia presentada ante el Ministerio Publico.

Cuando el responsable de un bien sea separado de su cargo, la Oficialia Mayor debera
notificar al Departamento de Inventario y Patrimonio para realizar los cambios

correspondientes.

Cuando los bienes provengan de una donacion, la coordlnamon beneficiaria debera
notificar y enviar a la Oficialia Mayor y Departamento de Invqntarlo y Patrimonio, la
documentacion relativa que acredite la legitima propledad dﬁi donante para que esta

ultima elabore el registro correspondiente.

Los CFDI originales quedaran en resguardo de la Coordinacién de Administracion,

Contabilidad y Finanzas.

Antes del cierre de cada ejercicio fiscal, cada una. de 1a§ areas, debera haber
provisionado todos los gastos en el sistema contable, con la flnalldad de que éstos no
y

sean refacturados al siguiente ejercicio fiscal. —

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIATULUM, QUINTANA ROO.

Calle 25 entre 18 y 20 A, MZA. 474, Colonia Tumben Kaa. Tel (984) 80 254; 87 125 28




= / l )
“ T-fl;‘UM TULUMI F

XXI.- CATALOGO DE OBSERVACIONES

1.-Erogaciones que no cuentan con soporte documental: Son aquellos gastos a los cuales
no se les anexa documentos comprobatorios que amparen el gasto efectuado.

2.-Documentacion comprobatoria que presenta alteracion o falsificacién: Cualquier
comprobante que se presente con distinto tipo de tinta, letra, tenga corrector, tachaduras o
enmendaduras.

3.-Documentacién comprobatoria que presentaincongruencia: Cuando el concepto del
gasto no concuerda con el soporte documental.

4.-Gastos duplicados: Cuando un mismo gasto se tramita en diferentes Coordinaciones.

5.-Soporte documental en copia fotostatica: Siempre se debera anexar la documentacién
original.

6.-Erogaciones que no especifican el motivo que lo originé y el destino del mismo:
Describir en cada comprobante por qué y para qué se realiza el gasto. De ser aplicable el
periodo al que corresponde.

7.-Erogacionesqueno se contemplan en el presupuesto de Administracién, Contabilidad
y Finanzas autorizado-relacionados con:

bebidas alcohdlicas, cigarros, vapeadores o productos de tabaco
e consumo en bares, antros, o centros nocturnos

e Suscripciones de entretenimiento y membresias personales (streaming,
videojuegos, musica entre otros)

e Pagos de multas, recargos o actualizaciones derivadas de omisiones del
servidor publico

e Productos de higiene personal de uso particular
e Compra de medicamentos sin justificacion institucional autorizada
e Compras realizadas sin autorizacion previa

e Gastos personales (regalos personales, maquillaje o articulos cosmeéticos,
recargas telefénicas personales, joyeria 0 accesorios, plataformas digitales)

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIATULUM, QUINTANA ROO.

Calle 25 entre 18 y 20 A, MZA. 474, Colonia Tumben Kaa. Tel (984) 80 254; 87 125 28




& ‘' DIF

TULUM TULUM

e Alimentos fuera de comision autorizada

Asi como cualquier otra erogacién que no se encuentre vinculada directamente al
cumplimiento de objetivos, programas, funciones Yy atribuciones institucionales del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia Tulum.

8.- No se aceptaradocumentacién comprobatoria que carezcade los requisitos fiscales
vigentes. De conformidad con lo establecido en los Articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la
Federacioén, asi como en las disposiciones emitidas por el Servicio de Administracion Tributaria;
debiendo observarse en todo momento los principios de legalidad, control, transparencia y
correcta comprobacion del gasto publico.

9.-No se aceptaran comprobantes de gastos con fecha del afio anterior.

10.-Gastos de difusidn sin soporte: Periodistico, revistas, 6rdenes de insercion o convenios
con los medios de comunicacion.

11.-Erogaciones que presentan un soporte documental incompleto: Que no justifique la
totalidad del gasto.
12.-Comprobacién de gastos por operaciones no asociadas con funciones oficiales:
*Apoyos a partidos politicos
*Activistas

*Cuando personal del Sistema DIF sale de la ciudad .po"r asuntos personales y
presentan su formato de viaticos para pago.

13.-Erogaciones por conceptode vidticos que no cumplen con los requisitos: Oficio de
comisién, ministraciones, certificaciéon del lugar a donde se le comision6 (firma y sello),
comprobacion, firma del comisionado, firmas de autorizacién del jefe inmediato y del
Coordinador Administrativo.

14.-Cuando se trate de reposicion por gastos médicos deberan presentar; Recetas
médicas, dictamen o expediente médico, copia de la credencial de elector firma del trabajador
y de su jefe inmediato superior en el CFDI y sello del area. \

15.- Cotizacién estas deberan ser en hoja membretada y contar con los requisitos fiscales.

16.- Toda documentacion deberé ser firmada con tinta azul.
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Primero. - Los presentes Lineamientos y Criterios parala Ejecucién del Gasto entraran
envigor a partir de su publicacién en la Pagina Oficial de Internet del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tulum del Estado de Quintana Roo,
ADMINIStracion 2024-2027 --- - mm oo oo o e e e e e
Segundo. - Se abrogan los anteriores Lineamientos y Criterios parala Ejecucion del
Gasto del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tulum
Quintana Roo, aprobados el diaveinticuatro de abril del afio 2023 en la Séptima Sesién
Ordinariade la Junta Directiva del Sistema parael Desarrollo Integral de la Familia del
Municipiode Tulum Quintana RO 0 .—=--- === m s e o oo e e e e
Asi lo mandan dictan y firman los integrantes de la Junta Directiva del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tulum del Estado de Quintana Roo,
Administracion 2024-2027. “CUmplase”. ---------- oo oo e e e e
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14.- Por lo antes expuesto, fundado y motivado, Se somete aprobacion de los
integrantes de la Junta Directiva del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Tulum del Estado de Quintana Roo; Administracion 2024-2027, los
siguientes:

ACUERDOS

Primero.- Se aprueban los Lineamientos y Criterios para la Ejecuciéon del
Gasto del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Tulum del Estado de Quintana Roo; Administracion 2024-2027, de
conformidad al considerando décimo tercero, del presente acuerdo. ------------

Segundo.- Publiquese el presente Acuerdo en la Pagina Oficial de Internet del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tulum del
Estado de Quintana Roo, Administracion 2024-2027.

Asi lo mandan dictan y firman los integrantes de la Junta Directiva del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tulum del Estado de
Quintana Roo, Administracién 2024-2027. “Cuamplase”.
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