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ANTECEDENTES L

Con el firme propésito de avanzar en el uso transparente y eficaz de los recurso
publicos, este gobierno municipal, establece las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de 1os recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestarié
en el ejercicio del gasto ptblico. |

[
Que dentro de las estrategias y lineas de accién que considera el Plan de Desarrollg!J
2016-2018, se encuentra el sje 5. FINANZAS Y GOBIERNO TRANSPARENTE: de
atender y transparentar a los tulumnenses, mediante mejores practicas de gestion
municipal, rendicién de cuentas, pero principalmente a través de una respuesta adecuadé,
eficaz y eficiente a las necesidades basicas de la ciudadania, buscando aprovechar
nuestros recursos materiales, humanos, asi como un manejo responsable de las finanzas ;
y su correcta aplicacién que permita dar continuidad a los proyectos en beneficio de |5

poblacién. i —".\“‘:L?

Que para dar soporte a la implementacion de las reformas estructurales y continuida
las metas del Plan de Desarrollo 2016-2018, resulta necesario promover la aplicacion dé
criterios de racionalidad, economia, eficacia, eficiencia y austeridad, siendo necesario
establecer medidas adicionales que permitan una mayor racionalizacién en e| uso de
% 4os recursos publicos de la Administracién Publica Municipal, para lo cual se requiere
.:t-fh alizar el marco normativo que regula el ejercicio de los recursos presupuestarios y de
§ }M‘ al desemperio de los servidores publicos facultados, por lo que hemos tenido a

7
@“’ 5 LINEAMIENTOS Y CRITERIOS PARA LA EJECUCION DEL GASTO
\GEHNERAL PUBLICO DEL H. AYUNTAMIENTO DE TULUM 2016-2018

NTANA ROQ.
l.- OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el ejercicio, control y comprobacién del gasto publico
municipal, con base en la normatividad aplicable y bajo los principios de eficacia,
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, que permitan al Ayuntamiento de Tultm
la oportuna y veraz rendicion de cuentas por la administracién de sus recursos. |

IL.- MARCO JURIDICO 1 N
v . Sj

Estos Lineamientos tienen sustento entre otras disposiciones en:

P

Constitucion Politica de los estados unidos mexicanos;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico:

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley del Impuesto al Valor Agregado;

Ley del Impuesto sobre la Renta:

e Cadigo Fiscal de la Federacion: !

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo; ‘
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e Leyde Obras Publicas del Estado de Quintana Roo; ' \
¢ Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo:

e Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo; \J
¢ Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publiegs:

Reglamento De La Administracién Publica Municipal del H. Ayuntamient

Municipio de Tultim, Quintana Roo; 7

¢ Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Municipio de Tulim, Quintana Roo;

e Procedimientos de compras de la Direccién de Recursos Materiales:

¢ Los Presupuestos de Egresos de la Federacion y del Gobierno del Estado para el
ejercicio fiscal que corresponda;

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

.- AMBITO ADMINISTRATIVO DE APLICACION

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Municipal del Municipio de Tulim, Quintana Roo,
por ello los titulares de |as dependencias, directores generales, directores de area,
subdirectores y auxiliares administrativos, seran directamente responsables de su
cumplimiento.

T

g

N

LN f
%@g\/- DISPOSICIONES GENERALES \\{, ) {

loirt

: ;
&) Fas diversas compras o adquisiciones que se realicen deberan apegarse a los principios
%;de eficacia, racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, debiendo contar con Ia

~2

' _debida justificacion comprobzacion que motive dicha compra o adquisicién, ‘ 7

GENERAL i ’ \g;k\

TANA RQE eria Municipal mantendra actualizado el catalogo de firmas de los secretarios, j{\‘
directores generales, directores de area, subdirectores y auxiliares administrativos, el cual b \
debe contener nombre, cargo, firma, ante firma y sello de la dependencia municipal que
corresponda.
Cada unidad administrativa es responsable de verificar la informacién y los requisitos -
fiscales de los comprobantes, asi como vigilar que la documentacién del gasto se expida bﬁ(
a nombre del Municipio de Tuliim. %D\\Q i
V.- REQUISITOS FISCALES QUE DEBE CUMPLIR EL COMPROBANTE DE GASTO ri\ b
“COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET” (CFDI) L

YWy

La comprobacién del gasto se realizara Unicamente mediante Comprobantes Fiscales -
Digitales por Internet (CFDI) Facturas Electrénicas, emitidos a nombre del municipio de

Tulim, los cuales deberan contener los siguientes requisitos:

« Clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien expide y el régimen fiscal
que tributa. Los contribuyentes con mas de un establecimiento deben sefialar el \1\
domicilio donde se expide. '
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TANA ROQD) Cuando la contraprestacion no se pague en una sola exhibicién se emitira un

El proveedor esta obligado a proporcionar a la direccién responsable de |a compra, e!l
archivo electronico XML del comprobante fiscal digital por Internet (CFDI) asi como el
archivo PDF que contiene la factura, la direccién respdnsable a su ver debe subir el }
archivo XML al sistema de validacién CFDI 3.2 (Boveda Fiscal) e imprimir el acuse de
validacion que arroja, el cual debera entregarse a la Direccion de Egresos y Finanzaslf
junto con la factura PDF, para continuar el tramite. |

al Traténdose de contribuyentes que prestan servicios personales, cada pago que >

;i’g perciban por la prestacién de sus servicios se considerard como una sola y

g exhibicién y no como una parcialidad. J <§
GENERAL | N

Lineamientos y criterios para la Ejecucion Del Gasto Publico del H. Ayuntamiento de Tulum 2018-2018 Pégina z‘}
A \

LINEAMIENTOS Y CRITERIOS PARA LA EJECUCION DEL GASTO £ ——
PUBLICO DEL H. AYUNTAMIENTO DE TULUM 2016-2018 == e

Avanzar-ldo} untos
W ATONTAVIEN CErET

M ATUNTAMIENTO DE vulum 7
Numero de folio y sello digital de! SAT, asi como sello digital del contribuyente que
lo expide. ‘
Lugar y fecha de expedicion.
Estar expedida a favor del municipio de Tulum, con el domicilio (Av. Tulim Otel.
Mza. 1 Lot. 1 Col. Centro Tulim, Quintana Roo C.P. 77780). |
La clave del registro federal de contribuyentes del municipio de Tulum
(MTU0805195X3). i
Cantidad, unidad de medida y clase de bienes o mercancias o descripcion del /
servicio o del uso o goce gue amparen. _ | - ,-/
™. ~—— 7
El valor unitario consignado en niimero. o\ :‘"'\J‘,{ S 7
NERNEN /
N \r—--:~_' T i

El importe total consignado en ntimero o letra, conforme a lo siguiente: K\ ’/
a) Cuando la contraprestacién se pague en una sola exhibicién, en el momenté

€n que se expida el comprobante fiscal digital por Internet correspondiente Q//
operacién de que se trate, se sefialara expresamente dicha situacion, ademat
se indicara el importe total de la operacion y, cuando asi proceda, el monto ofex
los impuestos trasladados desglosados con cada una de las tasas del ]mpuestcgn
correspondiente y, en su caso, el monto de los impuestos retenidos.

comprobante fiscal digital por Internet por el valor total de la operacién en el
momento en que ésta se realice y se expedira un comprobante fiscal digital por
Internet por cada uno de los Pagos que se reciban posteriormente, en Io$
términos que establezca el SAT mediante reglas de caracter general, los cuales
deberan sefialar el folio del comprobante fiscal digital por Internet emitido por el
total de la operacién, sefialando ademas, el valor total de la operacion, y el
monto de los impuestos retenidos, asi como de los impuestos trasladados,
desglosando cada una de las tasas del impuesto correspondiente, con las
excepciones precisadas en el inciso anterior. !

c) Sefialar la forma en que se realizé el Pago, ya sea en efectivo, transferencia
electrénica de fondos, cheque nominativo o tarjetas de débito, de crédito, de
servicio o monederos electrénicos, autorizados por el SAT. F
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VI.- REQUISITOS PREVIOS PARA LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS.

¢ Los comprobantes CEDJ deben imprimirse para efectos de realizar e| tramite que
corresponda, deberd anotarse el nombre y firma del titular de |a dependencia, en

¢ Todos los CFDI deben ser acompafados del comprobante de verificacion fiscal de
autenticidad del numero de folio y certificado que ampara el sello digital, que se
obtiene en la pagina de Internet del Servicio de Administracién Tributaria (SAT).

e Descripcion del concepto v justificacion del gasto, uso y destino del bien ad
0 servicio contratado, asi como el programa que se afecta.

q}?% ¢ Las operaciones con recursos federales o que incluyan parcialmente recursos é‘\\:\

%\«{‘;“ propios. deben cumplir ias reglas de operacion del programa que se trate, ademas

z{yg de los requisitos administrativos que correspondan.

x5

ﬂ‘-

 GENPRAL0dos los tramites de pago, desde su inicio, deben ser registrados en e Sistema :

IT" ' 20¢® Administracion Municipal (Sistema Informatico de Gestion Administrativa A\ g
P v !

Integral - SIGADI). ¢

e Todos los comprobantes fiscales digitales deberan cumplir los requisitos que %}" i\
establece el articulo 29-A de| Cédigo Fiscal de la Federacion. % i
VIi.- ADQUISICION DE BIENES, SERVIGIOS Y ARRENDAMIENTO. i

De las Adquisiciones de Bienes, Servicios y Arrendamientos.

La Direccion de Recursos Materiales, sera la encargada de verificar que antes de llevar
acabo cualquier operacion comercial con algin proveedor o prestador de servicios,

existan contratos o convenios para todas las adquisiciones, arrendamientos 0
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contrataciones de servicios, asi ¢
maximos y minimos de adjudi
operaciones.

La Direccién de Recursos Materiales, revisa y confirma que las cantidades, conceptos e
importes de las facturas coincidan con las requisiciones, érdenes de compra y ordenes de
|

servicio.

Las 6rdenes de compra y de servicios realizadas por compra directa, seran a través de la

Direccién de Recursos Materiales
previo el visto bueno del (de la)
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0 DE Tu

omo estas deberan estar sujetos al tope de los monto

-
cacién segln corresponda, para cada una de IaT ‘“-/

!
|

y seran autorizadas Unicamente por el (la) Oficial Mayo
Director(a) de Recursos Materiales, siempre que esta?

sean de caracter urgente. (Ejemplo: Las refacciones de vehiculos recolectores de basura,
patrullas de seguridad pdblica y otros que debido a su operatividad sea necesario az‘ende‘( ——
|

inmediatamente).

Los comprobantes CFDI de las

P

adquisiciones, arrendamientos Y servicios deben ser /

sellados y firmados por los titulares de la Direccién de Recursos Materiales y del area

solicitante.

Las drdenes de compra y de servicios utilizados en los tramites realizados y/o contratadog =

por la direccién de Recursos Mate
Oficial Mayor y el (la) Director(a) d

gf as requisiciones utilizadas en los tramites realizados y/o contratados por la direccién dJ—:‘ %
5% ecursos Materiales, deben ser firmadas por el titular de la Direccién General que soiicjté \\{‘
S'?’,ﬁ el(la) Director(a) de Recursos Materiales. '

b/
" Cuando un bien mueble es dado

SEMMGAL- al titular del drea de Inventarios. Con respecto a los Vehiculos, equipos de

"ANGOREMM, impresoras, aires acon

acompafarse por un dictamen expedido por el area correspondiente. ’
Antes del cierre de cada gjercicio fiscal, cada una de las dependencias del municipi |[

R

riales, deberdan estar firmados de autorizacion por el (iab
e Recursos Materiales. |

7

\ /%
7
iy

7
1

‘ \‘
|
|
I

de baja se debe anexar el oficio de solicitud de baja

dicionados y demas equipos electrénicos deberan de

deberd haber provisionado todos sus gastos en el Sistema de Administracion Municipal ~3
(Sistema Informatico de Gestion Administrativa Integral - SIGADI), con la finalidad de que R
I :

estos no sean refacturados al sigu

En toda adquisicion se deben

responsables para comprar el bien, servicio o arrendamiento de que se trate, asi com'o

incluir el soporte documental segu

El Comitée de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Municipio ds

Tulim, se sujetara a los montos a

arrendamientos que se realizan con Recursos Propios, Recursos Estatales Y Recursos

Federales de acuerdo a las leyes
licitacién publica, Invitaciéon a cu
segun sea el caso.

“_ e w ‘ B
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R
iente ejercicio fiscal. - | [V
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|

cumplir los requisitos establecidos por las areas

n sea el caso.

utorizados para las adquisiciones de bienes, servicios y

y reglamentos aplicables mediante, el procedimiento d
ando menos tres proveedores y adjudicacion directq,
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Para el Tramite de Pago de Adquisiciones de Bienes, Servicios Y Arrendamientos.

Las adquisiciones, servicios y arrendamientos realizados deberan contar con la suficienci

presupuestal, en caso de que no se cuente con dicha suficiencia presupuestal el auxiliar
administrativo debera dirigirse a la Direccion de Egresos y Finanzas para el trélrnite‘I

correspondiente.

i

El area solicitante presenta la solicitud de pago con su documentacién soporte a la
Direccion de Egresos y Finanzas, para revisar su integracion, después pasa a la
Contraloria Municipal para su validacion correspondiente, y se remite a la Direccién de:
Contabilidad para integrar a la cuenta publica. |
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. . . 0 e L ) |
Las adquisiciones de activos fijos y los catalogados como bienes de uso duradero,

deberan contar con un resguardo elaborado por el titular y/o encargado del éreé
Inventarios. Para estos efectos se consideran activos fijos patrimoniales los bienes
con valor superior a partir de los 35 Unidad de Medida y Actualizacion (U!vf 3‘/
bienes de uso duraderos aquellos que precisa el drea de Inventarios con valoy
desde 26 Unidad de Medida y Actualizacion (UMA).

Los gastos de Coffe Break o cafeteria son autorizados para eventos oficiales por Ié
Oficialia Mayor, y se solicitan por conducto de la Direccién de Recursos Materiale$
conforme a los requisitos establecidos para tal fin. |

El mantenimiento y/o reparacién de vehiculos oficiales, asi como la adquisicién de
refacciones, se gestiona por medio del titular y/o encargado del area de Parque

Vehicular a través de la Direccion de Recursos Materiales. Asimismo deb‘éﬁ
anotarse en la factura CFDI impresa, el nombre del servidor publico que tenga_ ™.

- i o " h k‘:‘j
aJo su resguardo el vehiculo, sefialando la marca, modelo Yy numero de serie, i/\
: S

b
L'se'rél firmada por los servidores publicos que autorizaron los servicios. ‘

Los comprobantes CFDI impresos de las adquisiciones realizadas a través de Ia
Direccién de Recursos Materiales deben contener anexos los vales de entrada {,r
vales de salida con los respectivos sellos del almacén municipal, asi como el visto
bueno y sello de los departamentos que lo solicitaron; y la evidencia fotogréfica d(f—}
la entrega del bien; para aquellos bienes o servicios recibidos en diferente lugar
debera presentarse un acta administrativa de entrega-recepcion fisica firmada por
el proveedor y el encargado de almacén. l

|
Para pagos por concepto de arrendamiento u honorarios se debe adjuntar la
constancia de retencién del impuesto sobre la renta (I.S.R.) personas fisicas. |

|
En caso de publicaciones (difusion) se debe anexar, copia del contrato, u?n
ejemplar del periddico, revista o CD con los spots de audio o video, y la respectiva

orden de insercion. '

Para la reparacién o compra de equipo de coémputo y sus accesorios, se requieré
el dictamen y diagnéstico técnico que expide la Direccién de Informatica. ?
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En la compra de uniformes para servidores publicos de las areas administrativas |u é %
operativas, el (la) oficial mayor es quien lleva acabo g €jecucion, para o
posteriormente entregarlos a cada titular de las direcciones generales, y deberan
firmar de recibido, posteriormente ellos seran los responsables de entregarios [a
los beneficiarios. |

e Cuando el pago se deriva de un convenio o contrato, debe acompafiar una coplja
del documento; en caso de haberse estipulado pagos subsecuentes solo s!e
referira el nimero de convenio o contrato Y su vigencia en la factura. ‘

e Cuando se trate de papeleria institucional, tarjetas de presentacion y seﬂo's
oficiales, se debe acompanfar una muestra como ejemplo a la solicitud: Ias tarjeta‘s
de presentacién se autorizan Unicamente a titulares de las dependenciafs,

directores generales y Directores de area, !

: : . N
¢ En caso de compra de alimentos, ademas de anexar el respectivo comprobante,

se elabora un oficio que justifica el evento, reunion o situacion extraordinaria cont

Servicios Generales emitira previamente un dictamen técnico y la lista de] materiél

¢ En caso de reparacion y/o sustitucion de €quipos de aire acondicionado, el 4rea de é\
S \
N\
) . A

%, necesario para su instalacién o mantenimiento. (

SioNcel

ff}%;fi@jll.- APOYOS, AYUDAS, SUBSIDIOS A TERCEROS E INSTITUCIONES EDUCATIVAls By
%f? ORGANISMOS SOCIALES . |
*" Estas solicitudes requieren Ia firma de autorizacién del (de la) Presidente(a) Municipal y/b

GERE ﬁo(a) Municipal para su respectiva aprobacion y validacion. |

TANA RO | o
Cualquier peticién de apoyo /o ayuda en especie o de otra indole debera reunir Io}s
siguientes requisitos para su autorizacion: i

- |
e Oficio de Solicitud por escrito del interesado dirigido al (a la) Presidente(%)
Municipal, con atencién al (a la) Director(a) General de Desarrollo Social,_~ |

o Copia de identificacién con fotografia vigente del solicitante y del beneficiario.

e Copia del Acta de Nacimiento del solicitante y beneficiario.

|
e Copia de CURP del Solicitante y beneficiario. j /‘V
i
e Comprobante de domicilio perteneciente al municipio de Tulum. \Q
 Anotar en &l estudio socioecondmico, nombre y firma del interesado y el sello de ré w\%\t

Institucién que solicita, en su caso.

Lineamientos y criterios para {a Ejecucion Del Gasto Pdblico del H. Ayuntamiento de Tulum 2016-2018



IX.- FINIQUITOS

Acompariar fotografias cuando se entregan apoyos a la comunidad provenientes
de programas sociales como despensas, Utiles escolares, sillas de ruedas, becas
escolares y otros. !

: " ; . \
En caso de las fiestas tradicionales, se debera anexar un escrito por parte del
delegado, subdelegado o juez tradicional, solicitando dicho apoyo.

En caso de apoyos para compra de medicamentos, transportacion, hospitalizacion,
se debera anexar copia simple de la documentacion que ampara la solicitud
(receta médica, boletos de transportacion, recibo del pago de hospitalizacién 3‘/
facturas CFDI). |
|

En el caso de solicitar Gastos Funerarios, estos no deberan exceder de urln
maximo de $8,500.00, previa autorizacién del Titular de Ia Direccién General de
Desarrollo Social.

|
|
|
|
i

El pago y/o liberacion de finiquitos o liquidaciones se solicita a través de la Direccién dtl.}
Recursos Humanos y esta sujeto a los siguientes requisitos: |

-
g
&
SEMFRAL

F

|
Presentar formato para pago de finiquitos de la Direccién de Recursos Humanos,‘,
firmado por los servidores publicos que lo calcularon, autorizaron y dieron su visto
bueno.

LINEAMIENTOS Y CRITERIOS PARA LA EJECUCION DEL GASTO ‘;;% N
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1
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@

NTY

Constancia de no adeudo firmada por los servidores publicos que intervienen co&\

sello de recepcion de la Direccién de Recursos Humanos, Ak

!
: |
Copia del documento que acredita la baja del servidor plblico como renuncia,
remocién, cese, terminacién de contrato o relacién laboral o resolucién de Ia

Ak 15C autoridad administrativa, judicial o laboral.

®

Una vez cumplidos los requisitos, la Direccion de Recursos Humanos turna la solicitud d
pago con la documentacion soporte para la validacion a las reas correspondiente.

X.- REEMBOLSO DE GASTOS

s

e S e TS

En el caso de fallecimiento de un servidor publico, se debe anexar el acta de
defuncion y el formato donde fueron designados los beneficiarios, si son menores
de edad deben ser acompariados por quien ejerza la patria potestad con original 3‘/
una copia para cotejo de su acta de nacimiento. l

i _‘__.__(DAA -

El reembolso es autorizado por el (la) Tesorero(a) Municipal solamente para
gastos extraordinarios o de caracter urgente. 1
Se solicita por oficio al (a la) Tesorero(a) Municipal, donde se exponen los motivos
se justifican los gastos realizados y se anexa una relacion de |as facturas.

|
|
3
i

Lineamientos y criterios para la Ejecucion De! Gasto Pislico del H. Ayuntamiento de Tulum 2016-2018 \y\]:’égina ?
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3. No proceden como reembolso de gastos los honorarios, adquisicion de bienes yl %
gastos de orden social y/o ceremonial como alimentos para festejos, regalos,
flores, golosinas, etc. . ?

|

4. Los reembolsos por refacciones y mantenimiento a vehiculos, asi como de]
papeleria, estos son autorizados Unicamente por el(la) oficial mayor, para los

demas gastos estos son autorizados por el(la) Presidente(a) Municipal of

Tesorero(a) Municipal.

Mayor y Director(a) de Recursos Materiales.

5. Los reembolsos por pago directo, deben tener previa autorizacion del (de [a) Oficia1|
|
6. No aplica los reembolscs para la Direccién de Zofemat. i

7. Todos los reembolsos deberan llevar rubrica del (de la) Tesorero(a) Municipal y enf /

su caso el(la) Oficial Mayor. | e f _

!

Xl.- GASTOS POR COMPROEAR ;’ /
e La solicitud de gastos por comprobar debe ser requerida mediante escrito dirigidq|
al (a la) Tesorero(a) Municipal con atencién al (a la) Director(a) de Egresos |
Finanzas, con descripcion de los conceptos y motivos del gasto, asi comg la
_cantidad requerida, anexando el recibo de tesoreria sellado y firmado por ‘el
solicitante junto con el pagaré que debe suscribir. Y

»«\P \\

. e Se debe presentar el presupuesto o cotizacion que contenga como minimo nombrej
.comercial, razén social, registro federal de contribuyentes y domicilio fiscal del <\
proveedor, detallandose los conceptos de la compra o de! servicio solicitado para‘|

%GENERA?diﬂcar la partida presupuestal.

; A i i
ITANA Fﬁ/@ momento de comprobar el gasto, Gnicamente se aceptaran las facturas por los t
conceptos previamente autorizados ante |a tesoreria municipal. ,1 )
|
e La comprobacién de estos recursos debera efectuarse en un término no mayor a
10 dias hébiles, en caso de incumplimiento y de no existir un documento quej
justifique el gasto, se procedera a descontar el importe no comprobado de las
percepciones del deuder via némina. 5

|
l :
¢ La comprobacion de los gastos, deberan ser exactos a lo solicitado, en caso de )
existir saldos a favor, |a diferencia no sera reembolsable, ni se podra afectar como \f\
A
a}\

abono a cuenta de szldos deudores. Si la documentacidén ampara un impor’tej
menor, debera reintegrarse la diferencia a la cuenta que para tal efecto se
especifique. ;
!

e No se autorizard al servidor publico gastos por comprobar cuando se tengan

saldos pendientes de comprobacién de gastos anteriores. ‘ “\

{
T 7
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Xli.- ASIGNACION Y COMPRCBACION DEL FONDO REVOLVENTE

LINEAMIENTOS Y CRITERIOS PARA LA EJECUCION DEL GASTO

PUBLICO DEL H. AYUNTAMIENTO DE TULUM 2016-2018

1. Fondo Revolvente, es la suma de dinero que se asigna a las direcciones

operativas para compras o servicios indispensables, de caracter urgente y no
previstos hasta la cantidad de 3,000.00:pesos IVA Incluido por factura.

2. Elftitular de la direccién de que se trate, debe solicitar mediante oficio dirigido al (a
la) Tesorero(a) Municipal, la asignacién del Fondo revolvente precisando los
motivos para requerir estos recursos.

3. La Tesoreria Municipal autorizara, en su caso, la cantidad que se pueda asignar

como Fondo Revolvente mediante un recibo que firma el titular de la direccién

solicitante, ademas de un pagaré que debe suscribir como garantia de cobro por el
monto asignado; en caso de no comprobar los recursos asignados seran
descontados via néminz de sus percepciones. /’

4. El'monto del Fondo sera maximo hasta la cantidad de $20,000.00 para presidencia \\\ff? ”
municipal, $10,000.00 para la Direccion General de Desarrollo social, $10,000.00 /’/

para la Secretaria General y de $5,000.00 para la Contraloria Municipal.

Los recursos de este fondo solo podran destinarse g cubrir erogaciones

correspondientes a los capitulos 2000 (materiales y suministros) y 3000 (servicios .
generales) en el caso y exclusivamente de |a Direcciéon General de Desarrollo N
Social, aplica al capitulo 4000 (transferencias, asignaciones, subsidios y otras A
ayudas) }
‘ é ’golo procedera la reposicién cuando se halla erogado el 50% del monto del fonge o
AGEN R \g‘jgnadol N u‘l
7. Estos recursos no podran destinarse para las siguientes erogaciones: }\\ ey
o Adquisiciones superiores a 3,000.00 pesos con IVA incluido 6, fraccionar una @“A\
compra en varias facturas. Avy
o Viaticos y pasajes locales y foraneos. LN
o Gastos de orden social y/o ceremonial como pastel, regalos, flores, golosinas, m ‘.
etc. \_\_?} a}\ {
o Contratacion de servicios por asesoria, investigacion y honorarios de cualquier =_ -1
indole. ‘ ‘\\% k
o Activos fijos. BN
o Combustible, alimentacion y atencion a terceros, con excepcic. de los que ] "a;
sean autorizados por el (la) Presidente(a) Municipal, el(la) Oficialfa Mayor y el ,\1\ Y
(la) Tesorero(a) Municipal, por lo que deberan llevar en el oficio de \\‘\
comprobacién la rdbrica de autorizacién de cualquiera de los funcionarios
antes mencionados. ‘
o Servicios personales.
o Coffe Break o cafeteria, con excepcion de los que sean autorizados por la

Lineamientos y criterios para Ia Ejecucion Del Gasto Publico del H. Ayuntamiento de Tulum 2016-2018 V&e\ Pigina11
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LINEAMIENTOS Y CRITERIOS PARA LA EJECUCION DEL GASTO L=,

8. Las direcciones que tengan asignados estos recursos No podran solicitar

reembolso o gastos por comprobar, salvo causas plenamente justificadas,

9. La Tesoreria Municipal requerira la devolucién de los recursos asignados a
término del ejercicio fiscal, por cambio de titular de la entidad a |a que se asigno e

Fondo y al concluir el periodo constitucional de Ia Administracién Publica

Municipal.

l
!

10. La Contraloria Municipal podra solicitar a la Tesoreria Municipal Ia cancelacion del

Fondo por causas plenamente justificadas.

11. La Contraloria Municipal debe realizar arqueos a los responsables de| Fondo, para

lo cual se deben poner a disposicion de los auditores [os comprobantes y el
efectivo disponible. :

Xlll.- CONTROL DE VIATICOS

Estos lineamientos establecen los criterios para la autorizacién, ejercicio, pago vy
comprobacion de viaticos y gastos de viaje para los servidores publicos del Municipio de
Tulim cuando sean designados en el ejercicio de sus funciones (comisionados), para
realizar actividades en lugar distinto al de su adscripcion.

] - #
}},"; 1. Comisién.- Actividad, labor, tarea, diligencia o encargo de caracter oficial que por \/T
zﬁf instruccion superior realiza el servidor ptblico fuera de la ciudad en donde“se !

' encuentra ubicado el centro de trabajo habitual (adscripcion). %

JEMERZ#L Destino.- Lugar donde se realizan las actividades de la comision. BN

ANA R{B) Gastos de la comision.- Cantidad asignada para combustible, transportacion;
' peajes y cuotas durante el traslado.

4. Viaticos.- Cantidad que se entrega al servidor publico para cubrir alimentacion,
hospedaje y transportacién local, asi como gastos propios de la comision que se A\
deban cubrir para el cumplimiento de la comisién oficial. ; \\‘

5. Oficio de comisién.- Documento oficial en el que se consigna el objetivo, 1 A\
funciones, temporalidad y lugar de la comision., _

6. Pasajes: Las asignaciones que se otorguen al personal en activo, por concepto de tiﬁéﬁ i
transportacion aérea y terrestre, para cumplir comisiones oficiales en el Estado, Ia W
Republica Mexicana y fuera de ella. ‘\\r\ \

7. Tabulador de viaticos: Tabla que consigna los montos maximos diarios por nivel 3\* N
Y zona, que se otorgan por concepto de viaticos. wi N \‘?h

J

PERSONAL
Sindico, regidores, titulares de las dependencias, directores generales, directores de area,

Jefes de departamento, Supervisores, jefes de area Yy coordinadores, Personal operativo
de Proteccién Civil, Personal administrativo, choferes y demas personal.
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N

DESTINOS DE APLICACION

Destino 1.- Fuera del estado de Quintana Roo. ,
Destino 2.- Los municipios de Othén P. Blanco, Bacalar, Benito Juarez, Isla Mujeres,

Cozumel, Puerto Morelos, Lazaro Cardenas, José Maria Morelos. '
Destino 3.- Los municipios de Solidaridad y Felipe Carrillo Puerto.

TABULADOR DE VIATICOS*

DESTINO1 | DESTING.2 | DESTINO3 ] S
$  120000] $ 70000 $ 500.00 | -'

Nota: e
-Los viaticos contemplados en el tabulador para el destino 1, 2 Y 3 no incluye el
hospedaje y la transportacién.

1. Para comisiones a destinos internacionales, el (la) Presidente(a) Municipal autoriza
la salida del funcionario, los dias de duracién y el importe de viaticos,
considerando el tipo de cambio y carestia del destino a visitar.

2. El(La) Presidente(a) Municipal determina sus viaticos de acuerdo al destino al que /
acude, la duracién del viaje y el tipo de cambio, que sean suficientes para llevar a
cabo las actividades programadas en su agenda de trabajo. N L
7 ; 3. El Sindico Municipal y los regidores son autorizados por el Secretario General del i
j§ s Ayuntamiento, de conformidad con el tabulador y los requisitos que indican i&s\ i
i #  presentes lineamientos. -
nek

A GEMNER Aos titulares de las dependencias y directores generales son autorizados por el (la)
NTANA R Presidente(a) Municipal; los directores generales a su vez autorizan a los
directores de area vy subdirectores; tratdndose de jefes de departamento,

supervisores, coordinadores, policias, bomberos, personal de proteccién civil, —Q\
choferes y personal administrativo son autorizados por el(la) director(a) de area 3

correspondiente. o i
N\ A
. - . - 5 1
Procedimiento de Solicitud y Criterios Generales 04»

1. Para que una comisién proceda, se debe anexar el oficio, invitacién o programa 3 A
expedidos por la autoridad o responsable donde se requiera la presencia del ‘ ® \\
servidor publico. ‘ N l-< \

N\

2. La solicitud de viaticos debe tramitarse como minimo 5 dias de anticipacién, los NN
casos extraordinarios se sujetan a la aprobacion del titular y el(la) tesorero(a) U'\
Municipal dandole tratamiento de reembolso de gastos.

3. Unicamente deben otorgarse viaticos por los dias sefialados en los oficios N\ ’F“:?a?_.\_::
expedidos por las autoridades o responsables donde tuvo lugar la comision, / =
tomando en cuenta Ia pernocta Unicamente cuando Jos horarios de las actividades

la hagan necesaria.
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Avanzando Juntos }z

4. En ningln caso se haran pagos adicionales, excepto que por razones
debidamente justificadas se hubiera prolongado la estancia, en este caso, se

reembolsara la diferencia a favor del servidor publico comisionado, previa
autorizacion del titular de la dependencia de su adscripcidn.

Nota: cualquier controversia con motivo de este apartado sera resuelto por la Direccién de
Egresos y Finanzas de acuerdo al procedimiento establecido al efecto.

COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE LA COMISION FORANEA

1. Es responsabilidad del servidor publico comisionado comprobar los recursos ~.
recibidos dentro de los cinco dias habiles siguientes a su conclusion, i 3 3
presentando la siguiente documentacion:

o Comprobantes CFDI que comprueban los gastos de transportacion, y
peaje. /
o Formato de comisién ‘sellada por la dependencia, oficina o institucién /

visitada, que indique la fecha, nombre, cargo y firma de quien sella;

Invitacion al evento de que se trate.

Oficio de comisién firmado por el(la) Director(a) que corresponda.
Diploma o constancia de los cursos, si es el caso.

X, Evidencia fotografica de la participacién. Q/ g
e 7
=18 2. En caso de no comprobarse los gastos de comision dentro del plazo establecido, \ £

el importe correspondiente se descontara via némina y sin devolucion alguna.

O 0 0 0

3. Los comprobantes de gastos CFDI deben contener los requisitos administrativ
+ GENERAlfiscales establecidos en los presentes lineamientos.
TANA RO
4. No se aceptara la comprobacién de gastos con fechas distintas al perfodo de Ia
comision, excepto cuando exista justificacion valida para ello, previa autorizacién
del titular de la dependencia a la cual esté adscrito el personal comisionado.

XIV.- PRESTAMOS PERSONALES

1. Los préstamos personales se otorgan Unicamente a servidores publicos que
tengan por lo menos seis meses de prestar sus servicios al Municipio de Tultim,
salvo casos plenamente justificados que puedan autorizarse sin contar con dicha

antigliedad y con la rubrica de autorizacién del (de la) Director(a) General del
solicitante.

2. Los préstamos son autorizados conjuntamente por el (la) tesorero(a) municipal, el
(la) oficial mayor y el(la) director(a) de la adscripcién del solicitante; el solicitante
debe llenar el formato respectivo en el que expresamente acepta el descuento que
se establezca de su sueldo, y firma un pagare como garantia de devolucién. $



-

4

LINEAMIENTOS Y CRITERIOS PARA LA EJECUCION DEL GASTO £ 2 i
PUBLICO DEL H. AYUNTAMIENTO DE TULUM 2016-2018 A‘“ d“Jt ¢ g

3. la solicitud de pago via nomina lo elaborara la direccién de recursos humanos,

anexando el formato respectivo, el Pagare, y copia de la identificacion oficial del
interesado.

4. El monto maximo del préstamo no podra exceder de $20,000 pesos. "‘\\
5. El plazo maximo para la devolucion del préstamo no podra exceder del ejercicio
fiscal en el que se otorgd o, en su caso, el mes inmediato anterior a la conclusién

del término constitucional de la Administracion Publica Municipal.

XV.- TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS

Para efectos de pago por adquisicion de bienes y servicios, la Direccion de Egresos y
Finanzas, debera efectuarlo mediante transferencias electrénicas a los proveedores, una i
vez recibida la documentacion para su calendarizacion de pago, con base en lo siguiente: /

1. El proveedor enviara por escrito sus datos para el pado via transferencia
electronica de los bienes, servicios u obras facturadas a la Direccién de Recursos e
Materiales, proporcionando el nombre o razén social, niimero de cuenta bancaria, =
numero de clabe interbancaria y el nombre del banco, los cuales deberan estar
anexos a la Solicitud de Pago enviada a Ia Direccién de Egresos y Finanzas.

/"“\

N, s

2. Tratdndose de transferencias al personal del municipio para pago de viétic\c\ns, 4

gastos por comprobar y el fondo fijo, deberan entregar copia de su identiﬂcacié\\ /‘"\

con fotografia, numero de empleado o némina. X \

: 3. Tratandose de traspasos entre cuentas propias, estas deberan especificar el
%‘ nombre y nimero de cuenta bancaria a donde se transfirié el recurso. \

&E?E\HEEébara efectuar la transferencia, el(la) Director(a) de Egresos y Finanzas, enviara el ‘Q

BT 5 \

\

formato de solicitud de pago para realizar la transferencia bancariz al responsable
del area de bancos, especificando el nombre del beneficiario, concepto de la

transferencia, la cuenta bancaria, Ia clabe interbancaria y el monto a depositar. A \

‘.\ ;\ \'\.l‘

5. Toda transferencia bancaria debers contener las rubricas del (de la) Tesorero(a) Q‘-\.‘{ }
Municipal y del (de la) Director(a) de Egresos y Finanzas asi como también del ‘3\\
responsable del drea de Bancos. D

XVI.- COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

Correspondera a la Tesoreria Municipal y a la Contraloria Municipal la interpretacion y
actualizacion de los presentes lineamientos, asi como resolver sobre los casos no
previstos en los mismos, en el ambito de sus respectivas competencias.

XVIL.- VIGILANCIA

Corresponde a la Contraloria Municipal, en el &mbito de su competencia, verificar y vigilar
el cumplimiento de estos lineamientos, para lo cual efectuara las revisiones que considere
pertinentes .y tomara las medidas 2 que haya lugar de acuerdo a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.

Pégina 15 \}
i
O R

Lineamientos y criterios para la Ejecucién Del Gasto Publico del H. Ayuntamiento de Tulum 2016-2018



LINEAMIENTOS Y CRITERIOS PA

PUBLICO DEL H. AYUNTAMIENTO DE TULUM 2016-2018

XVIIl.- VIGENCIA DE LOS LINEAMIENTOS

Los presentes lineamientos son enunciativos y no limitativos, entraran en vigor a partir de
su firma y difusién en la Administracion Plblica del Municipio de Tulim, Estado d}
Quintana Roo.

XiX.- TRANSITORIOS ~

Se derogan todas las disposiciones reglamentarias y administrativas que se opongan a X
los presentes lineamientos,
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