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Lineamientos y Criterios para la Ejecucion del Gasto del Sistema DIF
A) La Direccién Administrativa podra realizar arqueos periddicos y en forma

sorpresiva a los responsables de Fondos Revolventes, para lo cual se
deberan programar por lo menos una vez cada cuatro meses, los cuales se

practicaran por personal del area mencionada;

B) Los Fondos Revolventes autorizados deberdn ser comprobados en su
totalidad, para que sean cancelados contablemente, a méas tardar en el
periodo comprendido del 20 al 25 de noviembre, para el cierre del ejercicio
fiscal, excepto los fondos revolventes que el Director General sefiale 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 devolucion correspondiente, anexando la ficha de depdsito

original en la cancelacion;

C) Serd responsabilidad de la Direccion Administrativa, 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.

D) La cancelacion de un Fondo Revolvente, se efectuara ante la Direccion
Administrativa, y la persona a la que se le haya asignado, sera el responsable

de la comprobacion del fondo a su cargo.

E) En caso de no seguir las normas antes mencionadas seran acreedores de
las sanciones que marca la Ley de Responsabilidades de los Servidores

Publicos.

8.- VIATICOS
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DEL MUNICIPIO DE TULUM, QUINTANA ROO

g SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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Los viaticos son asignaciones de recursos para cubrir gastos exclusivos de

hospedaje, alimentacioén, y transporte local (taxis, taxis de sitios en instalaciones
aeroportuarias) en la zona de comisién, derivados de una asignacion de trabajo,
fuera de la localidad de donde se encuentra su centro de trabajo. En el caso de

alimentos y transporte local (taxis colectivos) sera sin comprobar.

I.  Deberan cumplir con los requisitos que a continuacion se sefialan:

A) Presentar oficio de comision firmado por el titular de area o Director General.

B) Presentar el formato de comision debidamente firmado y sellado por el titular

de la oficina del lugar de la comision.

C) Firma del formato resguardo de viaticos por el servidor publico comisionado.
D) El oficio de solicitud de viaticos debe especificar el uso y destino.
E) Todos los comprobantes deberan tener plasmado el uso y destino del gasto.

F) Los comprobantes deberan de tener firma y sello del Director General que

autoriza y la firma del titular del area.

G) Oficio de comprobacion de viaticos donde se detallan cada uno de los

comprobantes.

H) Los viaticos no deberan de exceder de 5 dias habiles de comision, aquellos

casos excepcionales en los que por naturaleza de la comision se encuentren
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fuera de este término seran autorizados por escrito por el Director General

notificando a la Direccién Administrativa.

Il.  Todo lo referente a Viaticos debe sujetarse a las siguientes consideraciones:

A) 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.

B) La solicitud de viaticos debe tramitarse como minimo con 5 dias héabiles de
anticipacion mediante el formato de ministracion de viaticos debidamente
llenado, los casos extraordinarios se sujetan a la aprobacion del titular de la

Dependencia y de la Direccién Administrativa.

C) Unicamente deben otorgarse viaticos por los dias sefialados en los oficios
expedidos por las autoridades o responsables donde tuvo lugar la comisién,
tomando en cuenta la pernocta Unicamente cuando los horarios de las

actividades la hagan necesaria.

D) En ningun caso se haran pagos adicionales, excepto que por razones
debidamente justificadas se hubiera prolongado la estancia, en este caso

requerird un tramite nuevo de manera extraordinaria.

E) El recurso otorgado por viaticos debera ajustarse al tabulador de viaticos

vigente y contener:

- Copia de oficio de comision.

- Copia de la invitacion o el documento que avale el viaje.

- Copia del formato de comision debidamente firmado por el director.

- Constancia de desempefio en oficinas fuera de su adscripcion

debidamente sellada por las oficinas externas en donde se hayan
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realizado las tareas encomendadas (Formato de certificacion de

viaticos) en su caso.
- Anexar documentacion comprobatoria (fotos, constancias, diplomas,

certificados, folletos, manuales, programa del evento).

TABULADOR DE VIATICOS.

Los comisionados se deberan de sujetar al siguiente tabulador:

Estatal.- A los Municipios de Othén P. Blanco, Benito Juérez, Lazaro
Cérdenas, José Maria Morelos, Bacalar, Felipe Carrillo Puerto, Solidaridad,
Isla Mujeres, Cozumel y Puerto Morelos.

Nacional.- A cualquier Estado de la Republica Mexicana.

a) Cuota Diaria ESTANCIA MAYOR A 12 HORAS.- Las comisiones de trabajo

gue por naturaleza requieran una estancia mayor a 12 horas, estaran regidas

por el tabulador siguiente: (si se pernocta se contemplara hospedaje)

ESTATAL
* 1 A
Director General $1,100.00 $1,200.00 S€ determ'”;‘;igonforme ala
Coordinadores
y demas *se determinara conforme a la
personal del $800.00 $1,200.00 sona
Sistema DIF que
se comisione.
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En las comisiones a destinos nacionales, sera el Director General, quien autorice al

funcionario los dias de duracion de la comision y el importe de los viéticos que se

asignaran, asi como el costo estimado de los servicios de hospedaje, alimentacion

y pasajes.

b) Cuota MENORES A 12 HORAS.- Las comisiones de trabajo que se realicen

en los Municipios de Othon Pompeyo Blanco, Bacalar, José Maria Morelos e

Isla Mujeres, menores a 12 horas, estaran regidas de acuerdo al tabulador

siguiente: (si no se pernocta).

ALIMENTACION SIN

CARGO COMPROBAR TRANSPORTE
*se determinaré conforme a la
Director General $900.00 zona
Coordinadores y demas personal del *se determinara conforme a la
Sistema DIF que se comisione. $600.00 zona

En caso de que las comisiones se extiendan en un lapso mayor a 8 horas y

menor a 12 horas en los municipios no mencionados en el presenten inciso, se

sujetaran al tabulador inmediato antes mencionado.

c) Los Viaticos por comisiones menores de 8 horas, en caso de tratarse de

comisiones a los Municipios Cozumel, Cancun, Felipe Carrillo Puerto, Puerto

Morelos y Solidaridad o distancias similares a ésta; se cubriran de la siguiente

manera:
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ALIMENTACION SIN
CARGO COMPROBAR TRANSPORTE
*se determinaré conforme a la
Director General $600.00 zona
Coordinadores y demas personal del *se determinara conforme a la
Sistema DIF que se comisione. $400.00 zona

Cuando en la movilizacion o traslados se utilice un vehiculo del Sistema DIF el
titular de la dependencia suministrara vales de gasolina o indicara la forma de
carga del combustible, para lo cual ademas de justificar la comision como ha
sido sefialado, deberan registrarse en bitacora los datos de la unidad, destino,
etc. En caso de que no hubiera vehiculo disponible para la movilizacién o
traslado, el Director General sera quien autorice al funcionario el importe de los

viaticos.

9.- GASTOS POR COMPROBAR

Entiéndase como Gastos por Comprobar, al pago anticipado por medio de
transferencia bancaria de recursos a favor de funcionarios y empleados del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tulum, Quintan Roo, para
gastos relacionados con actividades de sus areas, para la realizacion de eventos y

programas especificos del Sistema DIF.

Para el otorgamiento:

I. Lasolicitud de gastos por comprobar debera ser requerida mediante un oficio
dirigido al Director General con atencion al Director Administrativo,
debidamente firmado y sellado por el titular del area en los que se expongan

los conceptos y motivos del gasto, asi como la partida presupuestal y la
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cantidad requerida en numeros y letras. Dicho tramite deberd ser

acompafado de su respectivo resguardo del gasto por comprobar, firmado y

sellado por el beneficiario.

Il.  La Direccién General junto con la Direccion Administrativa son las &reas
responsables de autorizar los montos asignados de acuerdo al presupuesto

autorizado a cada area de este Sistema DIF y a la necesidad de la erogacion.

lll.  Solo se otorgaran gastos a comprobar al Director General y Titulares de area
que no cuenten con Fondos Revolventes o por tratarse de gastos por
contingencia, que por su naturaleza se requiera su aplicacion inmediata;
previa autorizacion de la Direccion Administrativa, siempre y cuando el gasto

sea estrictamente indispensable para el desarrollo de sus actividades.

IV. No se otorgaran gastos por comprobar a quien tenga pendiente una

comprobacién.

V. Se debe presentar requisicion de los productos o servicios con las partidas
presupuestales correspondientes, para su verificacidon y aceptacion del

mismo.

Para la comprobacion:

I. La comprobacion del gasto debera efectuarse dentro de los 5 dias habiles,

contados a partir de la transferencia realizada a la cuenta del beneficiario.

II. La comprobacién del gasto sera exclusivamente por el motivo por el cual se
solicito.
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Cuando no se utilice la totalidad del recurso otorgado, debera reintegrar el
sobrante, en un plazo no mayor a 5 dias habiles contados a partir de la fecha
de transferencia, anexando la ficha original del depdsito a la comprobacién

del gasto corriente.

La Direccion Administrativa 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.

La comprobacion de estos gastos, deberd presentarse por oficio, dirigido a
la Direccién General con atencion a la Direccion Administrativa, continuando
el trAmite en el area de egresos para su revision, debiendo de pasar por el

area presupuestal, para su verificacion y sello de la misma.

Se deberd anexar en el oficio en cuestion, el numero de referencia del
depdsito, fecha del mismo y el importe, 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.

El monto de los comprobantes no debera rebasar el importe del recurso que

le fue otorgado, en caso contrario, la diferencia no le sera reintegrada.

Se debera describir en forma clara y precisa el uso y destino del gasto en la
documentacion comprobatoria. Los comprobantes (soporte documental del

gasto) deberan estar adheridos a una hoja de papel.
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Unicamente se autorizaran los gastos, si presenta la documentacion original

comprobatoria de las operaciones descritas.

La documentacion comprobatoria debera presentarse debidamente firmada
por el responsable del gasto, Titular de area y Director General, asi como el

sello respectivo.

La Direccion Administrativa, rechazara la comprobacion integra efectuada
por el responsable del gasto, cuando algunos comprobantes contengan
errores, borraduras, enmendaduras, o bien cuando los comprobantes

presentados no rednan alguno de los requisitos citados con anterioridad.

En el caso de no comprobar el gasto dentro de los 5 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.

Sera responsabilidad de la Direccién Administrativa, 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 serdn acreedores de
las sanciones que marca la Ley Responsabilidades de los Servidores

Publicos.
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