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INTRODUCCION

El Instituto Municipal de la Juventud (IMJUVE), de conformidad con las lineas de accién
en materia de administracién publica, tiene como objetivo avanzar en la claridad de las
politicas y simplificacién de procedimientos en lo referente a la planeacidn, ejercicio,
control y evaluacidn del gasto publico, que mejoren el quehacer administrativo; por lo
que la modernizacién y simplificacién de los procedimientos del ejercicio del gasto, son
parte de mejora institucional continua, que debe culminar en la total transparencia del
uso apropiado de los recursos publicos, y con ello cumplir los objetivos de la

administracién plblica gubernamental; asi como la misién, las metas y programas gue
realiza cada institucién que conforma el Municipio. Es por ello que se presentan los
Lineamientos y Politicas para el Control del Gasto Publico de este Instituto,

1. OBJETIVO GENERAL

El propdsito de estos lineamientos es ef de proporcionar al Instituto Municipal de la
Juventud de Benito Juérez, Quintana Roo, el conjunto de disposiciones normativas que

permitan regular y modernizar el ejercicio del gasto publico, fortalecer el ejercicio y
control del presupuesto autorizado, congruente con los criterios de racionalidad,
austeridad y disciniina presupuestal, establecidos para la Administracién Pdblica

Municipal.

2. AMBITO DE APLICACION

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para todas las areas del
Instituto Municipal de la Juventud de Benito Judrez, Quintana Roo, por lo que su Titular,
Coordinaciones, Unidades,

Departamentos o sus similares serin directamente

responsables de aplicar las disposiciones en materia del ejercicio del gasto publico
apegados a estos lineamientos.

3. DEFINICION DE TERMINQS

Para los efectos de interpretacién del presente documento se establecen las

dy‘niciones siguientes:
[ CONCEPTO | DEFINICION : : :
/ Instituto Se entenderd como Organismo Publico Descentralizado de la
Administracién  Priblica Municipal, denominado Instituto
r.-"lunic’ipal de la Juventud de Benito Judrez, Quintana Roo
Comité El Comit# e Auquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de
Servicios del Instituto Municipal de la Juventud del Municipio
de Beriio judrez, Quintana Roo
Comprobante Documnento que acredite los ingrescs, egresos, prestacién de
un servicio, tales como la impresicn de la factura CFDI de
ingreso, recibo de honorarios, recibo de arrendariento,
recibo de donativo, recibo de pago, nota de devolucién, nota
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de consumo, comprobante de pago a plazos y estado de
cuenta bancario.

£l comprrbante también puede ser por medio electrénico

CFDI {Comprobante Fiscal Digital por Internet).
A1 Los mencionados medios . de comprobacion fiscal se
L\ conforrman de acuerdo con los articulos 29 y 29A del Cédigo
AVA\Y Fiscal de la Federacion.
Comisidn Actividad, labor, tarea, diligencia o encargo de caracter

oficial que por instruccién superior realiza el servidor publico
fuera del'lugar en donde se encuentra ubicado el centro de
trabajo habitual {adscripcion).

Gasto de la comision Cantidad zsignada para combustible, transportacién, peajes
y cuotas durante el traslado.
Oficio de Comision Documento oficial en el que se consigna el objetivo,
funciones, temporalidad y lugar de la comision.

Nivel Jerarquico Nivel del servidor publico comisisnado de acuerdo a la
estructura organica de la dependencia donde presta sus
servicios.

Presupuesto Presupuesto de egresos anuai autorizado por el Consejo
Directivo desigriado para el Instituto.
Tabulador de vidticos Tabla que consigna los montos maximos diarios por nivel y
zona, (uc se otorgan por concepto de vidticos.

Servidor Publico Las personas que deserapefian un empleo, cargo o comision
en los entes ptblicos en el ambito federal o local.

Viaticos Son las asignaciones destinadas al hospedaje y alimentacion

de los servidores publicos que realicen viajes para cumplir
con comisiones fuera de su lugar de adscripcidn.

SAT Servicios de Administracion Tributaria
Anexo 20 Guia de llenado de los comprobantes fiscales digitales por

V - internez, el cual emite el Servicio de Administracién
Tributaria.

4. MARCO [URIDICO ADMINISTRATIVO

Los presentes lineamientos estdn basados en las disposiciones normativas y demas

\ ordenamientos juridicos, contenidas en:
\
\
e \ ; /  Federales:
\%';’\“‘ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
<

Cédigo Fiscal de la Federacidn

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
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Ley del impuesto sobre la Renta K

Ley del Impuesto al Valor Agrega(!o L )
Ley de Coordinacidn Fiscal : ‘
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Responsabilidades Administrativas \

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica V
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Seczor Piblico

Resolucién Misceldnea Fiscal del Ejercicio Fiscal que corresponda.

Estatales:
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Ruo

Cddigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo
Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo
Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicius relacionados con Bienes Muebles del
Estado de Quintana Roo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacié:1 Piblica para el Estado de Quintana Roo

Presupuestos de Egresos del Gabierno del Estado de Quintana Roo para el Ejercicio ~ J

Fiscal Correspondiente

Municipales:
Reglamento Orgédnico de la Administracion Pubhca Descentralizada del Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo

Acuerdo de Creacidn d=i Instituto Municipal de la Juventud

Reglamento Interior del Instituto Municipal de la Juventud de Benito Judrez, Quintana
Roo

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados 1;
con Bienes Muebles del Municipio de Renito Juérez, Quintana Roo ||

Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del Municipio de Benito Judrez,
Quintana Roo.
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Reglamento Interior de los trabajadores al s‘é-rvi;@o‘dél Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo. : :

Reglamento Municipal de Transparen:ia v Acceso a ia Informacidn Pdblica para el
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

AN ) Reglamento de Tecnologias de Informacion vy Comunicacion del Municipio de Benito
ECAN Judrez, Quintana Roo.

\ Lineamientos y politicas para el control del ejercicio del gasto de la Administracién
Publica Municipal de Benito Juarez Quintana Roo y otras disposiciones aplicables.

Otras normativas, ordenamientos iuridicos que se aprueben a través del
Municipio de Benito Judrez; Quintana Roo. '

5. LINEAMIENTOS

5.1 LINEAMIENTOS GENERALES

Los presentes Lineamientos son de crden publico y de observancia general en el
Instituto Municipal de la Juventud de Benito Judrez, Quintana Roo y tienen como
objetivo establecer las bases generales para la aplicacion y ejercicio del gasto publico.

Los presentes lineamientos deberdn ser aprobados por el Consejo Directivo que rige
este Instituto.

5.1.1 Todo gasto o erogacion de los servidores publicos del Instituto Municipal de la
Juventud de Benito Judrez, Quintana Roo, parz el correcto ejercicio de sus funciones,
deber4 estar contemplado en el Presupuesto de Egresos del IMJUVE, autorizado por el
Censejo Directivo.

'\V// “5,1.2 Los pagos con cargo al presupuesto de egresos del instituto Municipal de Juventud
7~ del Municipio de Benito Judrez, Quiniana Roo, seran justificados y comprobados con ios
documentos originales respectivos conforme a lo que estipula el articulo 41 de laleyde
Presupuesto y Gasto Publico del Estado ¢e Quintana Roo; los articulos 38 y 42 de la Ley
General de Contabilidad Gubernamentul y los articulos 29 y 29 A del Cédigo Fiscal de la
Federacién, asf como la Regla de la Resolucién Miscelanea Fiscal Vigente en la version

que establezca el SAT para tales efectos.

5.1.3 Son documentos comprobatorios del gasto: el Comprobante Fiscal Digital por
Internet (CFDI) o factura electrénica y su archivo XML, requisicion de compra, oficio de
solicitud de compra, presupuesto, cotizaciones, cuadro comparativo, certificacion de
s vidticos, entre otros.

5.1.4 Cada unidad administrativa sera la responsable de verificar la operacion aritmética
de los documentos y comprobantes fiscales que se envien a la coordinacién

/><‘ administrativa para su tramite de pago o como medio de comprobacién, asiccmo de la
verificacion de cumplimiento de los requisitos fiscales y administrativos a que nos obliga
la legislacion vigente y que sefialan los presentes lineamientos.

LINEAMIENTOS Y POLITICAS PARA EL CONTROL DE GASTO PUBLICO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
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5.1.5 la documentacién comprobatoria del gasto deberd emitirse a nombre del
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD con RFC IMJ1702222V4 e incluirs el domicilio
fiscal del emisor y receptor, la documentaciér. seré enviada en formato digital CFDl y
XML al correo electrénico contabilidadimiuve@gmail.com y los CFDI en su
representacion impresa contendran los siguientes requisitos ad ministrativos, sin carecer
dato alguno:

e Nombre (Sello} y firma del titular del 4rea correspondiente en la que se origind
el gasto o adquisicién y firma del responfable del gasto o solicitante del bien,
articulo, suministro o servicio.

¢ Descripcion breve del concepto que justifique el gasto, estableciendo el uso y
destino del bien adquirido y/o-servicio contratado {puede anotarse al pie del
comprobante).

e Enlos casos de mantenimiento de vehiculos oficiales, o particulares autorizados
o adquisicion de refacciones, el comprobante fiscal debera sefalar marca,
modelo, nimero de serie del vehiculo y el nombre del resguardante (puede
anotarse al pie del comprobante en caso de la adquisicién de un vehiculo).

® En el caso de gastos por consumo de alimentos, se debera describir en el
comprobante o en una lista anexa el nombre, nimero de némina o de empleado
y firma del personal o en su caso reporte fotografico de! evento o reunién o
situacion extraordinaria que originé el motivo del gasto.

¢ Toda la documentacién probatoria del gasto debera ser original: comprobantes
fiscales impresos, requisicién de compra, oficio solicitud de compra, oficio de
comision, orden de servicio, solicitudes, certificacién de viticos.

¢ No se aceptaran comprobantes fiscales con tachaduras, enmendaduras o datos
aiterados o que no retnan los requisitcs fiscales vigentes.

e No se aceptaran comprobantes fiscales en los que se mdlque compras globales
de mercancia en el concepto, tales como: “varios”, “compras varias”,
“medicamentos” o “refacciones”, por lo gue deberan senalarse detalladamente
los articulos adquiridos, cantldades Yy :..;‘ncos, 0 en su caso, se deberdn anexar el
ticket de compra.

° Enelcasodecomprade uniformes para el personal administrativo y/o operativo,
se deberd anexar a la factura, relacién de las personas que recibieron este/

beneficio, anotando nombre completo; nimero de némina o empleado, drea def’"‘

adscripcién v firma del beneficiado.

® Enelcasode que el tramite de pago derive de un contrato y/o convenio, solo se
requerird, en el primer pago, anexar una copia fiel (fotostédtica siraple) del
niismo, y en los consecutivos, sdlo se especificard el nimero de contrato en !a
factura CFDI.

LINEAMIENTOS Y POLITICAS PARA EL CONTROL DE GASi O PUBLICO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
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e Cuando setrate de reembolso de_oastos nor cohcepto de combustible, se deberd
anotar al pie del comprobante fiscal-impreso la marca, modelo y justificar

plenamente con oficio el motivo de la carga de combustible.

e Los comprobantes fiscales por concepto de tarjetas de presentacion, formatos
oficiales y sellos, deberan tener aneéxo una muestra de las adquisiciones
realizadas. Las tarjetas de presentacion solo se autorizardn para la direccién y
coordinacionas.

e Cuando se compruebe el gasto por concepio de evenfos culturales, sociales y
deportivos, asi como de construzcidn, ampliacién y/o remodelacion de bienes
inmuebles, se deberd anexas, fotografias del evento, oficio de solicitud y
presupuesto.

e Cuando se trate de servicios de reparacion de equipo de cdmputo, asi como
compra de sus accesorios, requeri-d anexarse al comprobante fiscal, el dictamen
de la Direccién de Tecnologias de Informacidn y Comunicacién, tal como se

\ establece en los articulos 72 fracc. Il v 24 dei Reglamento de Tecnologias de

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

e Enlos casos de reparacién y/o sustitucién de equipos de aire acondicionado, la
Coordinacién Administrativa debera emitir {a lista del material requerido para su
reparacién y para proceder a la baja del equipo, se incluird un dictamen técnico
donde se determine el mal estado del equipo.

~ e Entodas las adquisiciones realizadas a través de la Coordinacién administrativa,
N o las facturas impresas deberan contener el sello de recibido.

e Tratdndose de adquisiciones que requieran la aprobacién del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Instituto Municipal
de la Juventud, conforme a lo que establece la Ley de Adquisicicnes,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del
Estado de Quintana Roo, a los comprobantes fiscales del gasto se debera
imprimir sello que sefiale la sesién del comité en la que se dictaminé la
modalidad de la adquisicién o contratacidn establecidos por la Ley, las cuales
consisten en: Licitacién publica, por invitacién restringida la que comprendera:
Invitacién a cuando menos tres groveedores y ia adjudicacién directa.

e Los comprobantes fiscales deberdn contener la verificacion o validacion de la
autenticidad del comprobante la cual deberé realizarse en la pagina web dei
Servicio de Administracion Tributaria.

e Cuando un bien mueble es dado de baja, propiedad del Municipio de Benito
Juérez, es necesario realizar el cricio de solicitud de baja dirigido a la Direccion
de Patrimonio Municipal, con la ficha técnica del estatus del bien y anexando el

y dictamen y/o diagndstico técnico segin ccrresponda, asi como anexar el oficio
de confirmacién de la baja expedido por la misma.

LINEAMIENTOS Y POLITICAS PARA £L CONTROL DE GASTO PUBLICO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
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5.2 DELOS REQUISITOS FISCALES QUE DEBEN CUMPLIR LOS COMPROBANTES.

%
5.2.1 Los comprobantes deberdn contener !~= requisitos fiscales que establecen los ;
articulos 29y 29-A del Cédigo Fiscal de ! Federacion y resoluciones misceldneas fiscaies ’
vigentes y su anexo 20. S

a) La comprobaci6n del gasto se realizard Gnicamente mediante Comprobantes Fiscales
Digitales por internet (CFDI), en la versidn vigente que establezca el SAT, emitidos de
manera obligatoria a nombre del INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD la clave del
Registro Federal de Contribuyentes es: IMJ1702222V4, e incluira el domicilio fiscal del
emisor y del receptor.

Los datos que se deberdn proporcionar para la generacién de una factura son:
¢ RFC

e Razén Social

¢ Codigo postal del domicilio fiscal
¢ Régimen fiscal en el que tributa

e Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion

del servicio o del uso o goce que amparen !
e Uso fiscal del CFDI
e Método de pago
¢ Pago en una sola exhibicién o en parcialidades

Se deberd obtener del proveedor el aschivo digital del CFDI y el formato *.XML
correspondiente a comprobantes digitales, el cual serd remitide al correo
electrénico: contabilidadimjuve@gmail.coin de la Coordinacién Administrativa
para su almacenamienta de acuerdo a lo establecido en la Regla Misceldnea
Fiscal Vigente.

b) Otros requisitos.

1. Cuando se trate de pagos por actividades empresariales, profesionales u
otorguen el uso o goce temporal de bienes proporcionados por personas fisicas,
se deberd realizar el monto que resulte de aplicar la tasa del 1.25% del 1.5.R. sobre
el monto de ios pagos que les efectden, sin considerar el impuesto al valor
agregado, en cumplimiento a lo establecido en 113J de la LISR.

2. Relativo a la retencién del L.V.A., el Instituto Municipal de Juventud del Municipio
de Benito Judrez, Quintana Roo, no et obligado a efectuar la retencidén ‘
conforme a lo sefialado en el 3er. Parrafo del articulo 32 de la LIVA, ...Jos Estados, 1
el Distrito Federal y los Municipios, asi como sus organismos descernitralizados, no |
efectuardn la retencidn a que se refiere'este pdrrafo. “@

1

5.3 DEL PROCESO DE TRAMITE PARA EL Pi%(‘@ POR LA ADQUISICION DE BIEN {ES Y-,
SERVICIOS.

i\
5.3.1 La solicitud o requisicién del drea requirente, relativa a la adquisicidn de bienes o\\
servicios, debera ser turnada a la Coordinaciér Administrativa para la autorizacién de
compra y posieriormente para s revision y programacion de pago.

LINEAMUENTOS Y POLITICAS PARA EL CONTROL 1'E GASTO PUBLICO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
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5.3.2 La Coordinacion Administrativa realizard la revision documental, previa al pago de
la factura CFDI debiendo contar con los siguientes requisitos:

iMoo U
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e Contar con suficiencia presupuéstai

e Requisitos fiscales vigentes.

e Confrontar cantidades, conceptos e importes de las facturas contra las
requisiciones, érdenes de compra, 6rdenes de servicic, érdenes de insercion,
contratos, convenios y los acuerdos dictados por el Comité de Adquisiciones.

e Entrada y/o sello y firma de la coordiracién administrativa, en caso de bienes
suministrados en lugar distintc ai sefialado, debera incluir los documentos que
comprueben fa recepcion de dichos materiales.

e Para el pagd de servicio baju el régimen de honorarios y arrendamientos, se
deberd anexar la copia del contrato tnicamente en la primera ocasion de pago.

e Todo pago por adquisicién de bienes muebles, deberd de contar con los
requisitos de: requisicién, orden de compra, oficio de solicitud, cotizacion y copia
del resguardo del bien conforme el bien rebase ios 70 U.M.A. Vigentes.

e Cuando se trate de pago de vidticos, la documentacién presentada debera

| ajustarse a los lineamientos autorizados.

f e Toda compra o servicio cuyo importe sea mayor a $50,000.00 (son: cincuenta mil

pesos 00/100 M.N.) mas el impuesto al valor agregado, debera contar con los

\\ requisitos: requisicién de compra y/o orden de servicio, tres cotizaciones, cuadro

NN comparativo, orden de compra.

A) \ e Los pagos que se realicen por la adquisicién de bienes, servicios y obras se
\ < efectuaran una vez que se hubieszn recibido a entera satisfaccién o lo acordado
\K\. mediante convenio.

5.4 DE LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS.

5.4.1 Se entiende por adquisicién de bienes muebles e intangibles a las asignaciones
destinadas a la adguisicién de toda clase de mobiliario y equipo como: equipo de
administracién; bienes informéticos y equipo de c4miputo; a bienes artisticos, obras de
arte, objetos valiosos, objetos culturales y otros elementos coleccionables; asi como
también las refacciones y accesorios mavores correspondientes a este concepto.

5.4.2 La Coordinacién Administrativa serd la instancia responsable de proveer y
gestionar las adquisiciones de bienes y servicios que le soliciten, sujetandose a las leyes,
reglamentos y normatividades aplicables en materia de adquisiciones de bienes vy
servicios, y deberd validar el soporte documental de la compra o servicio con respecto a
las cantidades emitidas en las requisiciones de compra u 6rdenes de servicio.

5.4.3 Las unidades administrativas distintas a la Coordinaciéon Administrativa podrén
también realizar adquisiciones de bieres o servicios bajo el esquema de gastos por
comprobar o reembolso, debiendo obtener la autarizacién de la Direccion General para
ese proposito.

5.4.4 Las adquisicior:es de bienes y servicios deberdn sujetarse a los montos autorizados
que determinan al inicio de cada ejercicio fiscal por el Comité de Adguisiciones,

LINEAMIENTOS Y POLITICAS PARA EL CONTROL DE GASTO PUBLICO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
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Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Instituto Municipal de la Juventud del
Municipio de Benits Judrez, Quintana Roo. Los montos a adjudicar en cada operacidn
deben ser en una sola adquisicién. A dichos montos se les debers agregar el Impuesto
al Valor Agregado.

5.4.5 Las adjudicaciones se deberdn efectuar conforme a las disposiciones establecidas
en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relzcionados con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, lineamientos y politicas emitidas por el
Comité de Adquisiciones del Instituto Municipal de la Juventud de Benito Judrez,
Quintana Roo, los presentes lineamientos y con base en las normas complementaria
gue expida la Coordinacién Administrativa.

5.5DE LOS APOYOS A TERCEROS, INSTITUCIONES SOCIALES, EDUCATIVAS Y
ORGANISMOS SGCIALES. :

5.5.1 Se entiende por apoyo a terceros, instituciones educativas y/c organismos
sociales, ias asignaciones que se otorgan a personas, instituciones y diversos sectores
de la poblacién para propésitos sociales.

5.5.2 Toda gestién de terceros para la obtencién de apoyo de orden social, para que
proceda, requerird la firma de autorizacién del Titular de la Direccién General. Los
apoyos sociales deberdn tener un enlace gue cebe mantener el control por cada apoyo
otorgado. Asi como el presupuesto autorizado para los apoyos sociales y facultades de
la Direccién General para realizarlos. :

5.5.3 Toda solicitud de apoyo en especie, efectivo o de otra indole deberd reunir los
siguientes requisitos para su autorizacidn:

1. Oficio de solicitud de apoyo del interesado dirigido al Titular de la Direccién
General del Instituto Municipal de la Juventud, indicando el motivo de la solicitud.

2. Copia simple de la identificacién con fotografia de la persona que solicita el
apoyo.

3. Copia simple del comprobante de domicilio con antigliedad no mayor a tres
meses.

4. Constancia del Registro Federal de Contribuyentes con homoclave y CURP del
beneficiario. '

5. Estudio socioeconémico de la persona cuien solicité el apoyo segin sea el caso.

En caso de resultar ganador de algin €oncurso, o programa, no sera necesario, de /7

igual forma en caso de ser alguna asociatién, sociedad o escuelas.

N\

6. Recabar en el documento comprobatorio el nombre y firma de la persona’

interesada y en su caso sello del Instituto.

5.5.4 Tratdndose de entrega de apoyos diversss derivados de apoyos sociales a la
comunidad que se realicen en actos publicos (despensas, aparatos ortopédicos,

LINEAMIENTOS Y POLITICAS PARA FL CONTROL DE GASTO PUBLICO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
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aparatos auditivos, Utiles escolares, sillas de ruedas, becas escolares, entre otros)
deberd incluirse formato de haber recibido el apoyo, asi como un reporte fotografico.

5.5.5 En el caso de apoyos para la compra de medicamentos, transportacién
hospitalizacidén, se deberd anexar capia simple o los comprobantes CFDI de la
documentacién que arpara la solicitud (receta, médica, boletos, recibo de pago de
hospitalizacién y facturas.)

5.6 DE LOS REEMBOLSOS DE GASTOS

5.6.1 Las solicitudes de reembolso dé gastos que emitan las unidades administrativas se
someterdn a autorizacién de la Coordinacién Administrativa y se autorizardn a las
Unidades o Departamentos que por la'naturaleza de sus funciories requieran' servicios
i de menor cuantia. Solo aplicardn para gastos extrzordinarios debidamente justificados
y relacionados con sus funciones.

5.6.2 La Direccién, Unidad o Departamento, fue genere este tipo de gastos, deberd
emitir un oficio de solicitud de rembolso de gastos dirigido a la Coordinacion
Administrativa, con el fin de justificar el motivo de Ins gastos realizados, anexando
relacién de los comprobantes y los CFDI impresos debiendo cumplir con los requisitos
administrativos y fiscales sefialados en el punto 5.2 de los presentes lineamientos. La
Coordinacién Administrativa, verificard que se cuente con la disponibilidad de
presupuesto para atender el compromiso de pago.

5.6.3 No procederan como rembolso de gastos los siguientes conceptos:

Viaticos.

Honorarios.

s Peparaciones de vehiculos a excepcion de las reparaciones de llantas
¥ los que determine la Coordinacién Administrativa.

@

- .7 DE LOS GASTOS POR COMPROBAR

L3 L ’ . . » » . .
‘/" 5.7.1 Los gastos a comprobar deberin solicitarse para situaciones extraordinarias,
imprevisibles, contingencias o por fuerza mayor cuando se justifique la necesidad de que

' no se realice a través de la Coordinaciéon Administrativa.
5.7.2 No deberan autorizarse gastos por comprobar para eventos que se encuentren
calendarizados o para reuniones o casos previsibles durante el ejercicio fiscal
% correspondiente. '
R\ /'

5.7.3 La solicitud de gastos por comprobar debera ser requerida mediante oficio dirigido
a la Coordinacién Administrativa, con ¢ :cripcién de los.conceptos y motivos del gasto,
asi como la cantidad requerida; anexando el pagaré que debe suscribir el solicitante.

5.7.4 Se deberda presentar el presupuasto o cotizacién, detalléndose los conceptos dela
compra del servicio, apegados a lec criterios de austeridad, racionalidad, sustentabilidad
y transparencia.
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5.7.5 La comprobacién de estos recursos deberd efectuarse en un término no mayor a
10 dias habiles, en caso de incumplimiento y de no existir un documento que justifique \
la demora, se procederd a descontar el importe no comprobado de las percepciones del

ﬁ——f_‘
deudor via némina, previa solicitud de la Coordinacién Administrativa al &rea :
correspondiente, por lo que una vez efectuado el descuento por ningun motivo
proceder? el reintegro al deudor. \

. 114
5.7.6 Una vez comprobado o saldado el gasto, el deudor tendra 5 dias naturales para \ i AS

sclicitar su pagaré ante la coordinacidén administrativa o drea que corresponda, en ¢aso
contrario y transcurrido el tiempo estipulado, el pagaré se destruira. \/

5.7.7 La comprobacién de los gastos, deberi~ .er exactos a lo solicitado, en caso de
existir saldos a favor, la diferencia no serd reembolsable, ni se podréa afectar como abono
a cuenta de saldos deucores. Sj la decumentacion ampara un importe menor, deberd

reintegrarse la diferencia a la cuenta bancaria del Instituto que para tal efecto se B
especifique.

5.7.8 No se autorizard al servidor publico gastos por comprobar cuando ftenga saldos
pendientes de comprobacién de gastos anteriores.

5.7.89 Al momentc de la comprobacién de! gasto, Unicamente se aceptardn lcs
comprobantes CFDI por los conceptos autorizados por la Coordinacion Administrativa
que consten en la pdliza de egresos de origen.

5.7.10 Los comprobantes deberan reunir los requisitos administrativos y fiscales
sefialados en el punto 5.2 de los presentes lineamientos, cumpliendo ademas con la
normatividad vigente en materia de adquisicién de bienes y servicios.

5.8 ASIGNACION Y COMPROBACION DEL FONDD REVOLVENTE

5.8.1 Los fondos revolventes son recursos destinados a la Direccidn, Unidades y \&
Departarmentos del Instituto Municipal de la J:iventud de Benito Judrez, Quintana Roo, :
gue se reponen periddicamente previa comprobacién con facturas v se utifizardn Unica
y exclusivamente para las compras o servicios indispensables en la operacion diaria,
cuando el importe sea menor a $2,000.00 (son dos mil pesos 00/100 Moneda Nacional).

Las direcciones que tengan asignados fondc rwwzivente no podrén solicitar reembolso o
gastos por comprobar, salvo causas plenamente justificadas.

i

-8.2 Para la asignacién de fonds revolvente, el titular de la Direccion, Unidad o 3?

Departamento solicitante, deberd emutir un oficio de solicitud al Ti-ular de la Dlrecmon = g

General, en el cual se detallen los motivos por los cuales requiere dicho fondo >
destino que pretende para los mismos.

5.8.3 La Direccién General, analizaré y autorlzara en su caso los montos que se puedeﬁ'\ U
asignar como fondo revolvente, elaborandose para tal efecto, “Ia carta resguardo del \ _
fondo revolvente”, que debera ser firmada por el titular de la Direccién, Unidad o
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Departamento solicitante, asi como contener la firma’de autorizacidn del titular de la
Direccién General. Deberd ademds el resguardante del fondo amparar el importe
recibido con la firma de un pagaré que servird como documento de cobro, documento
que se elaborara conforme al formato gue para el efecto proporcione la Unidad Juridica;
en caso de que el funcionario no logre comprobar dicho importe, la diferencia no
comprobada le serd descontada de su pcrcepcton via némina o exigida por via legal con
el pagaré suscrito. &,

5.8.4 El importe de los fondos no debera ser’ ‘mayor a $20,000.00 {veinte mil pesos
00/100 Moneda Nac1onai) atendiendo a la operatavxdad de las areas.administrativas.

5.8.5 Los recursos. de los fondos sdlo podran destinarse a cubrir erogaciones
correspondientes a los capitulos 2000-Materiales y Suministros y 3000-Servicios
Generales.

5.8.6 Los comprobantes CFDi del gasto deberdn cumplir con los requisitos
administrativos v fiscales sefialados en el numeral 5.2 de los presentes lineamientos y

deberan tener su forma de pago en efectivo {01) y método de pago en una sola
'\\j‘\\ exhibicién (PUE) de acuerdo al Anexo 20 emitido por el SAT.

5.8.7 Solo procederd el rembolso de gastos, hasta por el monto del fondo asignado, no
N se pagaran excedentes, por lo que se recomienda se realice la reposicién del fondo,
cuando se haya ejercido por lo menos el 50% d=i total del fondo o una vez al mes.

5.8.8 Los recursos de los fondos no podrén destinarse para efectuar las erogaciones
siguientes:

a. Adguisiciones con importes superiores a $2,000.00 {son: dos mil pesos 00/100':'
Moneda Nacional), incluyendo el L.V.A;
Fraccionar una compra en varias facturas para cumplir con el punto anterior.

Vidticos, pasajes locales y fordneos.
Mantenimiento Vehicular (Preventivo y Correctivo).

© oo o

\/y Gastos de orden social y/o ceremonial (pastel, regalos, ramos de flores,
P golosinas, frituras, etc.), a excepcion de! fondo de Unidad de Orientacién vy
Bienestar Juvenil que podré incluir arreglos florales para decoracion en eventos,
servicios funerales, coffee break, impresién de documentos, papeleria,
alimentos e impresidn de reconocimientos.

£, Contratacién de servicios por asesorfa, estudios de investigacién y de honorarios

I\
N de cualquier indole.
AW g. Adquisicidn de bienes muebles.
ke h. Gastos por combustible para vehiculos, a excepcién del combustible que

requiere el equipo de poda de jardines y maquinaria o equipo de trabajo.
i. Pago de servicios personales, incluyendo honorarios asimilados a salarios.

Los gastos deben ser reintegrados vy registrados en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental en el mes que fueron realizados; v los comprobantes de los gastos
deberan ser remitidos a la Coordinacién Admiristrativa para su recepcion y revisién los
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13

ANEXO 5 DECIMA SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL CONSEJD DIRECTIVO DEL IMJUVE 161071202



T INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
4 Lineamientos y Politicas para el Control del Ejercicio del Gasto e mmers oewmens

s 9

primeros cinco dias del mes posterior. Por ningl:n motivo se pagaran comprobantes del
ejercicio inmediato anterior, por lo que al final del ejercicio solo se recibiran
comprobantes con fecha de hasta el 31 de diciembre.

5.8.9 La Coordinacion Administrativa solicitard la devolucidn del fondo mediante oficio, o 1
y ésta se realizard con motivo del cierre del ejercicio fiscal, por cambio de titular de Ia
Dependencia a la que se le asigné el fondo, por término constitucional de la

administracién publica municipal o por reiterado mal ejercicio det mismo. ‘ \\
\ \|
\11
5.8.10 La Contraloria Municipal por causas plenamente justificadas, solicitara a la ¢
Coordinacion Administrativa la cancelacidon de fondos revolventes. X
5.8.11 La Contraloria Municipal podra realizar atendiendo a su programacion. argueos \\

a los responsables de fondos revolventes, por lo que los responsables de su manejo y
custodia deberan rcner a disposicion de los auditores, los comprobantes y el efectivo
disponible, de lo contrario, se procederd a levantar actas administrativas y safncionar de
acuerdo a lo que establece la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

5.8.12 Los comprobantes CFDI'de los fondos rzvolventes no requeriran de formato de
requisicion de compra, toda vez que no es un proceso realizado a través de la
Coordinacién Administrativa.

5.9 ASIGNACION Y CONTROL DE VIATICOS

Se entiende por asignacion de vidticos al dinero que se le da a un funcionario ptblico
adscrito al Instituto Municipal de la {uventud re Benito Judrez, Quintana Roo, para
realizar un viaje relacionado con el desempefio de sus labores propias o comisiones de
trabajo.

OBIJETIVO PRINCIPAL

Establecer los criterios para la autorizacion, ejercicio, pago y comprobacion de los
viaticos, gastos de viaje y combustible que realicen los servidores publicos del Instituto

Municipal de Ia Juventud de Benito Judrez, Quintana Roo, cuando en el ejercicio de sus ﬁ\
funciones, sean comisionados a un'Jugar distinto al de su adscripcidn, basdndose en el 3\‘
apego estricto a criterios de austeridad vy racionalidad en el uso de los recursos ‘a

disponibles. : \

5.9.1 Niveles y destinos de aplicacidon

Los niveles corresponden a los siguientes servidores pUblicos municipales:
Nivel A.- Director General o Encargado del Despacho

Nivel

Titulares de Unidades, Coordinaciones, lefes de departarnento, Jefes de 4
Déstiglos que corresponden a los siguientes:

Destino 1.- Fuera del Estado de Quintana Roo

LINEAMIENTOS Y POLITICAS PARA EL CONTROL DE GASTC. PUBLICO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
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Destino 2.- Dentro del Estado de Qumtana Roo log Mumcuplos y ciudades Iocallzados a
partir de 150 km de la ciudad de Cancin

Destino 3.- Dentro del Estado de Qumtana Reo, izs Municipios y ciudades localizados

\\\ dentro de un radio de 150 km de la ciudad de (,9.1cun, Quintana Roo.
AR " TABULADOR DE VIATICOS EN UMAS VIGENTES
NIVEL DESTINO ¢ DESTINO 2 DESTINO 3
A 25.32 1381 9.20
ﬁ B 19.56 10.93 ' 8.05

1. Cuando se trate del Director Gereral o Encargado del Despacho, si su comisién
es fuera del pals, ésta debera ser autorizada por el Presidente Municipal,
indicando la salida del funcionario, los dias de duracién y el importe de los
vidticos, considerando el tipo de cambio v carestia del destino a visitar.

En el caso de que Director General o Encargado del Despacho asista a una
comisién al interior del pais o del Estado, bastard el oficio de invitacion o el oficio
de justificacién del motivo de la comision; la Coordinacién Administrativa
determinaré el importe de los vidticos que se asignardn por la duracién de la
comisidn, de acuerdo al tabulador de vidticos.

2. Cuando las comisiones sean de los Coordinadores, Titulares de las Unidades,
jefes de departamento y jefes de area, estos deberdn ser autorizadas por
mediante oficio signado por el Director General o Encargado del Despacho,
aplicandose el tabulador arriba sefialado, asignando el importe de los vidticos
por el destino vy los dias de comisién.

3. En ninguna circunstancia procederd el rembclso de vidticos.

\\/, 5.9.2 Procedimiento de solicitud y criterios gererales:

~ a. Paraque una comisién proceda, se debe anexar el oficio, invitacion o programa
expedido por la autoridad o responsable donde se requiera la presencia del

servidor publico.
b. La solicitud de vidticos deberd tramitarse como minimo tres dias hébiles de

N : anticipacion a la fecha de comisién; los casos extraordinarios que atiendan a
.{.\\\ situaciones de urgencia se sujetardn a autorizacién de la Direccion General y la
RN Coordinacién Administrativa.

\

c. Unicamente deben otorgarse vidticos por los dias sefialados en los oficios
expedidos por las autoridades o responsables donde tuvo lugar la comisién,
tomando en. cuenta la pernocta dnicamente cuando los horarios de las
actividades lo hagan necesario.

d. El nimerc de los servidores publicos que sean enviados a una misma comision

_— se aplicaran los criterios de austeridad vy racionalidad por lo que se deberan
>< compartir los gastos de traslado con el propésito de optimizar los recursos.
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e. En el oficio de comision, debers expresarse claramente e motivo que da lugar \ \
al traslado, especificando de manera clara y detallada, el objetivo de la /¥
comision fordnea, debiendo sefialar los dfas de los vidticos a otorgarse, ’\ y
anexando el formato de comisién debidamente requisitado (sellado y firmado). I T
Contemplandose como Unica excepcion cuando por motivo de la comisidn el -
traslado deba realizarse un dia antes y éste tenga una duracién superior a ocho
horas de viaje.

f. En los casos de comisién que atiendan a invitacién expresa de otras \
Dependencias o Entidades, se deberd anexar el documento que avale dicha
invitacion, el nimero de participantes seré autorizado por la Direccién General \\
atendiendo a criterios de austeridad y racionalidad.

8- No se hardn pagos adicionales por comisiones realizadas, excepto cuando, por
razones extraordinarias debidamente justificadas, se prolongue la estancia en
la entidad visitada, en este caso, se rembolsarad la diferencia a favor del servidor
publico comisionado, previa autorizacién de la Direccién General.

h. El pago de la solicitud de viatico sers a través de cheque nominativo y/o
transferencia electrénica a la cuenta bancaria del personal comisionado.

5.9.3 Comprobacidn de vidticos y gastos de ia comisién fordnea

1. Serd responsabilidad del servidor publico comisionado, presentar Ila
comprobacién de los recursos otorgados para el desarrollo de Ia comisidn, dentro
de los cinco dias hébiles siguientes a la conclusién de la misma, debiendo presentar
ante la Coordinacién de Administrativa la siguiente documentacidon como
comprobacién del gasto:

a) Oficio de comisién autorizado por el Director General.

b} Formato de comisién con sello de certificacién original de la Dependencia
visitada, especificando la fecha de llegada y de retiro, nombre, cargo y firma |
de ia persona que certifica la comisién fordnea. \_

¢} Llos Comprobantes CFDI de los gastos por transportacién, combustible vy
peaje, firmado y sellado por el Director General y por el comisionado,
anexando en su caso los tickets correspondientes.

d) Tarjeta informativa de la comisién.

e) Fotos o evidencia del evento:

2. En caso de incumplimiento en la comprobacién de los gastos de comicién dentro del |
plazo establecido, el importe correspondiente se descontard via ndmina y sin devolucidn j'
alguna, no se le otorgardn en lo sucesivo vidticos a ningun destino ni ‘gastos por |

mprobar en tanto no se liquide el gasto de la comisidn. 1

Fan"
{ 3. La comprobacién soporte de los gastos de la comisidn, deberd contener los requisitQiia ™ ]
administrativos y fiscales vigentes establecidos en los presentes lineamientos. N
_ it

i\
4. No se aceptard comprobacién de gastos de. comisidn con fechas distintas a las de"l“‘}sk/ g
periodo de la comisidn, excepto cuando exisia justificacién vélida para eflo debiendo
hacer constar el comisionado |95 hechos por escrito y obtener la autorizacién de la
Direccidn General.
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5.10 W&G’ DE “‘NiQUi’E‘@

5.10.1 Tratéandose del personal adscnto a alguna Secretaria o Dependencia Municipal
comisionado al Instituto Municipal de la Juventud de Benito Judrez, Quintana Roo, el
tramite para el pago v/o liberacién de finjquitos o: liquidaciones se sujetara con lo
establecido en los Lineamientos de pago de finiquitos y ¢ liquidaciones de la
Administracién Publica Municipal de Benito Juérez,Qumtana Roo. :

5.10.2 En el caso del personal del Instituto Mﬂnicipal de la juventud de Benito Judrez,
Quintana Roo, el trémite del pago y/o liberacién de finiquitos o liguidaciones se
\ solicitard a través de la Coordinacién Administrativa y esta sujeto a los siguientes
requisitos: '

a) El drea de contabilidad emitira el formato para pago de finiquito, el cual estard
firmado v sellado por el drea que emiti6 el formato, revisé y autorizé.

b) Constancia de no adeudo emitida por el drea contable.

¢) Copia del documento que acredita la baja del servidor publico; renuncia,
remocién, cese, terminacién de contrato o relacion laboral, o resolucién de ia
autorizacién administrativa, judicial o laboral.

d) En caso de fallecimiento de un servidor publico, se debe anexar el acta de
defuncién vy el formato donde fueron designados los beneficiarios, si son
menores de edad deben ser acompafiados por quien ejerza la patria potestad,
con original y una copia para cotejo de su acta de nacimiento.

e) Cuando sea liguidacidn por convenio o sentencia de laudo, se debe anexar
copia del convenio y sentencia emitido por el Tribunal de Conciliacion y
Arbitraje de! Estado de Quintana Roo

5.10.3 La Coordinacién Administrativa deberd informar al ex trabajador el plazo para
= presentar la Declaracién Patrimonial Finaly de Conflicto de Interés.

>/ 5.11 SERVICIOS DE COMUNICACION SOCIAL Y PUBLICIDAD

5.11.1 Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de realizacién y difusidén de mensajes

y campafias para informar a la poblacién sobre los programas, servicios publicos y el

quehacer gubernamental en general. Incluye la contratacion de servicios de impresion
y publicacién de informacion.

| 5.11.2 A los pagos de publicaciones en periodicos, ravistas o spots de audio o video, se
f' deberéan anexar, ademés del comprobarte fiscai dlgltal CFDi original, el ejemplar original

“;\ | o copia simple del medio publicitario.
AN )

\ 5.11.3 En el caso de publicaciones (difusién) a traves de las llamadas redes sociales
(Facebook. Twitter, Instagram, etc.) la Coordinacion Administrativa deberdn anexar
ifipresiones de las capturas de pantalla de las publicacicnes hechas en donde conste la

X‘ difusion efectuada, ademas del comprebante fiscal original.
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5.11.4 Para el trdmite del pago correspondiente la Coordinacién Administrativa deberan
obtener el visto bueno de los trabajos efectuados por parte de la Direccién General,
asimismo, se anexaré la cotizacién y la requisicién de materiales y servicios que debera
de estar firmado junto con la orden de compra. :

5.12 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE VEHICULOS

5.12.1 Se entiende por mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos a las LA
asignaciones destinadas a cubrir los servicios para asegurar las éptimas condiciones
mecénicas de los vehiculos pertenecientes al instituto Municipal de la Juventud, que
sean utilizados para la prestacidon de los servicios publicos y a sus funciones
administrativas.

La soiicitud por escrito de mantenimiento vehicular debe reunir los siguientes requisitos:
a) Serfirmada por el titular que solicita el servicio.

b) Proporcionar los datos del vehiculo, t2!¢s como su niimero oficial o nimero

econémico, nimero de inventario, nimero de serie, placas, tipo, nombre y cargo

del resguardante y modelo.

c) Precisar la falla o necesidad de reparacion a detalle, asi como el motivo,
considerando que cuando se realice el diagndstico en taller podrian sugerir otros
motivos de la falla mecénica.

5.13 SERVICIOS PROFESIONALES, CIENTIFICOS, TECNICOS Y OTROS SERVICIOS

Asignaciones destinadas a cubrir erogaciones por contratacion de personas fisicas y
morales para la prestacién de servicios profesionales independientes tales como
informaticos, de asesoria, consultoria, capacitacién, estudios e investigaciones,
proteccién y seguridad; excluyen los estudios de pre-inversidn previstos en el capftulo
de Inversién Publica, asf como los honorarios asimilables a salarios.

5.14 PAGOS INDEBIDOS

5.14.1 En los casos de qué de forma involuntaria se realicen pPagos en excesos a
proveedores y acreedores, la Coordinacién Administrativa debers requerir de manera |
inmediata la devolucién del pago en exceso y su reintegro a la cuenta bancaria j

{%\
correspondiente para que inicie el procedimiento correspondiente J §§
: \
5. En caso de que no sea posible el reintegro del pago en exceso, se deberd
egbnocer el crédito por parte del proveedor. - _ !

6. DE LA SUFICIENCIA Y CONTR/;i PRESUPUESTAL “

Cuando las Coordinacicnes, Titulares de Unidades, jefes de departamento, ejerzan{
recursos publicos de cualquier indole {Federal, Estatal, Municipal o una mezcla de estos)v'
deberdn solicitar ante la Coordinacién Administrativa la suficiencia presupuestal,
observando lo siguiente:
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1. El drea de Control Presupuestal de la Coordinacién de Administrativa verificara'y
analizard las cotizaciones emitidas, asi como los gastos que se generen €n ia
Direccién y el Departamente {reembolso de gasto, fondo revolvente, gastos por

\ comprobar, entre otros), a efecto de que asigne o autorice la suficiencia
L\ presupuestal. .
\J 2. Toda Solicitud o Comprobacién den gasto previa suficiencia presupuestal debers
contener la partida presupuestaria, el proyecto, unidad administrativa y fuente de

| financiamiento, asi como una justificacion del gasto.

3. Para cubrir los gastos devengados o no aplicados al cierre del trimestre y ejercicio
fiscal presupuestal, la Direccién, Coordinacién y Unidades, deberan solicitar por
escrito, previz validacién del recurso ante la instancia que corresponda, la creacion
y contabilizacion del pasivo ante la Coordinacién Administrativa.

7. COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS _

En el 4mbito de sus respectivas competencias, correspondera a la Coordinacion
Administrativa y a la Contraloria Municipal la interpretacion y actualizacion de los
presentes lineamientos, asi como resolver sobre los casos no previstos en los mismos.

8. VIGILANCIA

En el ambito de su competencia, a la Contraloriz Municipal le corresponde verificar y
\ vigilar el cumplimiento de estos lineamientos, para {o cual ejercera sus facultades de
fiscalizacion; en caso de advertir alglin incumplimiento u omision a los presentes
lineamientos, normativa u otros ordenamientos aplicables, se daré vista a la autoridad
competente de conformidad a lo que sefiale la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas normatividad aplicable.

9, VIGENCIA DE LOS LINEAMIENTOS

A - Estos lineamientos son enunciativos y no limitativos y estarén vigentes a partir de la
Z~  aprobacién y autorizacién del Consejo Directivo del Instituto Municipal de la Juventud
“  de Benito Judrez, Quintana Roo; y hasta en tanto no se expidan o actualicen los presentes
Lineamientos.
TRANSITORIOS

1.-Se derogan todas las disposiciones reglamentarias y administrativas que se opongan

~\\ f a los presentes Lineamientos.

N\ /

X 2.- Para mayor difusién publiquese en la pagina oficial del INSTITUTO MUNICIPAL DE LA

JUVENTUD DE BENITO JUAREZ, QUINTANA RCO.

En la ciudad de Cancin, Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo; a XX del XX de dos
mil veinticuatro.

LINEAMIENTOS Y POLITICAS PARA EL CONTROL DE GASTG PUBLICO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
19

ANEXO 5 DECIMA SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL IMJUVE 19/07/2024

yye



AN INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD iMoo UVYE
= Lineamientos y Politicas para e{f\@\ontro! del Ejercicio del Gasto wsmurommara e asoventuo

C. JENNIFER FRAN{ISSA\ LOPEZ AVILA

COORDINADORA ADR{ISTRATIVA
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