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ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE
ENTREGA RECEPGION DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS Y SU
ADMINISTRACION PUBLICA. MISMO QUE FUE APROBADO EN LA TRIGESIMA PRIMERA
SESION ORDINARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS, PERIODO & i S B A
2024-2027, CELEBRADA EL 28 DE OCTUBRE DE 2025.

2024-20217, con fundamento en o dispuesto en los arifculos, 115, Fracsiones | v Il de la Constitucion 3
Polftica de los Eatados Unidos Mexicanos; 126 y 145 ce la Constitucion Politica del Estado lere y
L AYUMTALIENT O N i - ey

Soberano de Quinlana Roo: 2, 3, 66 Fraccién |, Inciso c), 221, y 225 de la Ley de los Munlmpnos e VUERTO Wizt g
23042027

Estado de Quintana Roo; 26, Fraccién |l, Segundo parrafo, v 29 Fraccones IV, y V, de la Ley d?CRrT-\RIA el
Entrega y Recepcion de los Poderes Pblicos, Ayuntamizntos, Orgaros Publices Auténomos v deEL AYUNTAMIcN: uoL
las Fnlidades de la Administracién Publca Paraestatal del Estado de Quintana Roo; Séptimo
Transi‘orlo del Decrelo 257 de la XVII Legislatura Constitucional, por el que se reforman, adicionan
y derogan diversas disposiciones de la Ley de Entrega y Recepeién de los Poderes Publicos,
Ayuntamientos, Organos Publicos Auténomos y de las Enfidades de la Administracién Publica

Parzestatal del Estado de Quintana Rco; 1, 2, 2, y Oclavo transitor o, de los Lineamientos Generales

del Proceso de [Entrega Recepcion de! Estaco de Quintana Roo, y teniendo como; ok \m( T
J
‘}_\ /-
o (I‘ S I A

ANTECEDENTES fé%’k& 2,
¢ s ) o\ -~
g &nmf;ﬁ\m\w :
Onico: Quo meciante oficio nimero MEMICIC/073/VI1112025, recibido n focha 26 da agosto ddfy / ,jf,'P\ Y
preserte afo 2:)25 la ciudadana Mima Leticia Ramirez Cetina, Titular del Organc Interno de Coritrol 4‘& h,_ %@é’

del Municipio de "Puerto Morelos del Cstade de Guintana Roo, en ejercico de las facullades

! - ) I
conferidas por log articulos 2, Fracciones 1, VI. X, y Xill, 17, Fracciones 1, Il, VI y XVIII, y’26,".".',‘:r.',l'.l:.:|.|’::llur|“l:.::m .
Fracciones I, Il 11, ¥, VI, VIL, X1, XVI1l, XXX, XXX, XL, XLV, XLVIIl y LIV del Reglameno General " “77

Fracciones v, VI, VII, IX, X, y XI, 10, Fracciones [, lll, ¥, XX, XXXIV, XL, XLIl y LVII, del Reglamento
Interior de |a Contralcria Municipal de Puerto Morelos del Estado de Quintana Roo, solicité que sea

OFIC :
de la Administracién Publica del Municipio de Puerto Morelos del Estado de Quintana Roo; Wap_g',ue';,mg,;;‘um

propuesto al Hororable Ayuntamiznlo, el sroyeclo denominadu "Lineamienlos para el Proceso de
Ertrega Recepcion del | lonorable Ayuntamiento de Puerto Morelos v su Administracion Publica”,
con la finalidad de que sea Incorporado al orden del dla de la sesién de cabildo que carresponda,
para su lectura, discusidn y en su caso aprobacién del Honorable Ayuntamiento del Municipio de

Puerto Morelos, Quintana Roo, y;
CONSIDERANDO

Que do conformidad al articulo 126 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Ruinlana Roo, el Municip o Liore, cs la basc de la divisién territoral y de |a organizacién politica y
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administrativa del Estado de Quintanzs Ron: es una institucidn de cardcter plblico, establecida en

el territorio que |z sefiala a cada uno de elios la Constliucidn Local, con personalidad Jurldica y c‘r“““-lr;f
e k.

satrimonio propio, autdnomo an su gobizmo interior v libre en la administracién de su hacienda; ¥

su Autonomia se expresa en la facultad de gobernar y administrar por s mismc los asunlos pmpiﬁéﬁ.- ,)
de su comunidad, en = ambile de competencia que le sefiala la Censtilucidn alltica de los Eslac[ﬁé'g,i
Unidos Mexicanos, la Constitucidn Local v [as leyes que conforme a ellas se expidan. i,

Que el articulo 145 de la Constitucién Poltica dal Fstadn Libre y Soberano de Quintana Raoy, . -,
astablecs gue es facultad de los ayuntamientos formular, aprobar v publicar, de acuerdo con |E|15)E IJ'
laves en materia municipal que expida la Legislatura del Estado, los bandos de policia ¥ BUBN:perania ciwenal
gebierno, s reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentrgt ATUNTAMIENTO
de sUs respectivas jurisdicciones, gue viganicen la administracion pablica municipal, regulen las

materias, procedimignlos, funcionss v servicios pliblicos de su competencia.

Que de acuerdo al articuln 3 de la Ley de [os Municipios dal Estada da Quinfana Roo, el Municipio
s gobernado por un Ayuntamiento al que Ik corresponde la representacion pelilica y jurldica del

misma, la administracion de sus asuntos municipales y el cuidado de los intereses da la comunidad
. G G = ol

dentro de su cireunscripcion territorial, M-;*

e

8
L
i

Que el Reglamento General de la Administracién Piblica del Municipic de Pucrto Morclos éﬁl

de los servidores piblicos obligados, que se sedaren do su empleo, carga o COMISION, ASTCERG M i 1

AP e o b s

cumplir, v vigilar al cumplimients de las disposiciones gue para tel efecto sean emitidas; intarvenic .y

en los actos de Entrega Recepelon de los servidores pliblicos del Municipio de mandos medios ¥ oficiya pp La
superiores, en Jog Erminos de la Normatividad aplicable; asl como las demés qus le confierah 15 UENCIA WAL
normatividad Federal, Estatal y Municipal, v las gue scuerde cl Honorable Ayuntamicnta y aquellas

que le asigne la pereona titular de la Presidencia Municipal.

Qe en virlud de lo sefalado en el articulo 10, Fraccion X, del Reglamento Interior de la Contralorfa
Municipal de Puarto Morelos del Estaco de Guintana Roo, corresponde & la persana Ltular del
Organe ntemo de Control, ka facultad de organizar y coordinar el proceso de Entrega y Recepeldn,

en los trminos de la Ley de la materia.

Quc ¢l cia 24 de julio del afio 2024, fue publicado en el Periddico Oficial del Estado de Quintana
Roo, el Decrete numero 257 de la Honorable XWII Legislatura Constilueional del Fstado |ibre y
Sohrrann de Quintara Roa, por ol cue se relorman, adicionan y cerogan diversas dispasiciones de
la Ley de Entrega v Recepcion de los Poderes Plblicos, Ayuntamientos, Organos Publicos
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Auténomas y de las Entidades de la Administracion Publica Paraesiatal del Eatado de Quintana

Roo.

Que ol articulo Séptimo Transitorio del Decreto antes mencionado, sefiala que los Organos Intorrmé;'

de Control da los poderes del Estaco, Organos Aulénomos, asi coma de los Ayantamientos de Ips oy
{‘n

Muric pioe dal Estado, podran emitiry publicar las normas compementarias gue resulten nE'-amrl:'Lg‘g.L
para la aplizacién de la Ley citada en el parafe anteros, en sus respectivos ambitos de

competencia, debigndo observar siempre los Lineemientos Generales emilidos por la Audnor]a

51N TS IERTE MIUMICIFID
Superior del Estadlo y la Secrataria de la Contraloria del Estado de Wuirtana Koo. UL FLERTO BAORELOS
d. 2027

SECRETARIA GEMIRAL
Que el diaa 28 de vclubre del aifio 2024, fue publicado en el Peridd co Ofizial del Estado de QuintanBEL AYUNTAMIEN 10

Rop, Ins Lineam’ ontos Gereralzs del Proceso de ertrega recepcidn del Estado de Quintana Roo,
emifidos por la Auditcria Superior del Estado y la Secretaria de la Contralor'a del Eslado de Quiniana
Roo. -

Qe &l artfculo Qctavo transitorio, de los Lineamiontos Generales mencionados en el parrafo
anterlor, sefiala que 'os Organos Internos de Control de os pederes del Estado, Organos L‘”:'”'

Autdnomeos, asi como de los Ayunlamienlos de los Municipios del Estado, pedran emitir v publlcal»‘o ¢ /-"'l;:)} 'k
; 7

.\

las normas comalementarias que resulten necesariaa para la aplicacion de la Ley de Emregaryn, CU =

Recepclsn de los Poderss Pliblicos, Ayuntamientos, Orgaros Plblicos Auténomes y ds i%s{\ﬁ)‘ ﬂ@ﬁ w) 2

Entidades de la Acministracion Piahlica Pararstasal del Estada de Quintana Raoo, y de I“& “' %\ J?

Lineamientos Generales antes comentados, en sus respectivos ambitos de cormaetencia, ceblandoﬁs‘p [\\\ %iﬂv

observar las d'sposiciones establecidas en |os Lineamientos Generales ya artes citados, emitidos “ ;'}':"W *

por |a Auditoria Superior del Esiado y 1a Secretar(z de la Contralorla del Estado de Quintana F{IBSH;‘.:’un::”.::r'::_:,”,.", M
Iy

Qe en seguimiento, a los articulos, Séptimo Transitotio dsl Decroto niimero 267 dz [ Huruorsblaﬁulgl:wg\%jﬁmm

XVl Legislatura Canstitucional del Estado Libre y Scberane de CQuintana Roo, por el que se

raforman, adicionan y dergan diversas disposiciones de la Ley de Entrega v Recepcidn de los
Poderas Poblicos, Ayuntamientos, Organos Publicos Autdnomos y de las Entidades de la Y
Administracion Plblica Paraestatal del Estado de Quintana Roo; ¥ articulo Octave transitorio de los
Lineamientos Generales del Proceso de entrega recepcion del Estaco de Quintana Roo, emitidos

por la Audilorfa Superior del Estado y la Secretaria d= |a Contrala-fz del Estado de Quintana Rog, v

despugs cel anglisls técnico juridico del Docreto y los Lincamicntos Generales arriba citados, el
Organo Interno de Contral de nuestro Muricipio, ha censiderado gue es necesaro que nuestro
Municiplo cuente con  Lineamiantos para el proceso de Entraga Recepeldn del Honorable

Ayuntamiento de Puerlo Marelos v su Administracior Piablica.

Que en virtud de lo sefialado en el parrafo anterior, es por lo cual, el Organe Interne de Gontrol de

nuestro  Municipio, presenla anle esle Honorable Ayuntamiento el proyecto  denominado
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"Lineamientos para al proceso de Entrega Recepeidn del Honorable Ayuntamiento de Pusrto =™ L,u]

Morelos v su Adminisiracién Publica, mismo que se adjunta al presente y se tiene agul pmﬂ‘n'
repreducido comp si A la letra se insertase, el cual o de observanca genaral y vbligatoria, pafas d
lodas y todos los Semvidores plblicos del Honorable Ayuntamiento de Puerto Morslos yiisl.r
Adminislracion Poblica, que tzngan la calidad de sujetos obligados do conformidad con la Ley &
Entrega y Recepeitn de Ios Poderes Piblicos, Ayuntamiantos, Orgaros Publices Autdnomos y de ”
las Entidades de lz Admiaistracién Pablica Parasstatal del Estado da Cuintana Roo, y tene asiiée:.

T MU
) X . . . E P e BATRINE Nl
finalidad eslablecer un maren narmativo claro, hamagéneo y aplicable o todas las dependencias y  Zaza.2a;7

entidades municipales, dotar de certeze juridica a los actos de entrega y recepcion, garantizand@crivaria crieral
EL AYUNTAMIEN O

gue cada preceso se realice conforme a principios de legalidad, objetividad y rendicién de cusnlas,

contribuyendo aoemés a la proteccich de los derechos humanos de las personas servidoras pliblicas

Involucradas,

Agimismo, los linsamisntos referidos en el parrafo anterior, representan un pasn esencial hacia la

consolidacian de un sistema de control interno municipal eficaz, que permita identificar, prevenir y

corregir posibles iregularioades, al lzmpo que asegure la conlinuidad cperativa de los servicios

plblicos en bencficlo dz la ciudadaniz de Puerto Marelos. o\ \inu\ ;

y los integrantes de esle | lonorable Ayuntamienio, los siguientos:

ACUERDOS

TRV TR LA M3 | g
1 . 1 i !
Primero.- Se aprueban los Lineamientos para el proceso de Entrege Recepslin del Honorable " ”"J';;” AL
Y
Ayuntamiento de Puerto Morelos y su Administracion Pabliea, mismo que se adjunta al presenle y 15 e
L&
se tiens aqul por reproducido como sia la lelra se insertase. PRESIDENGIA MUNICIPa

Segundo.- Se insiruyc a la persona titular dal Organo Interno de Control del Municipio de Puerta %
Morelos del Estado de Quintana Roo, para que en el ajerclcio de sus funciones emita, planee,
organice y coardire la distribucién, difusion e instruceidn corrsspondiente, a las Dependencias y
Enfidades de la Adminisiracidn Publica Munlclpal, sobre los  Lineamlentos para el proceso de
Entrega Recepeion cel Honorable Ayuntamierto da Puerlo Marelos y su Administracion 2ublica.

Tercero.- Los Lineamientos entrardn en vigor a partr del dia siguio_ntc de su publicacion on ol
Parigdico Oficial del Estada de Quintana Roo.

Cuarto.- Los procesos de enirega y recepeion iniciados con anlerioridad a la entrada en vigor dz los
lineamientos sefiaados en el primer punlo del presente acuerdo, serdn concuidos conforms a las
disposiciones aplicables vigentes a su inicio.
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Quinto.- Se derogan tocas aquellas dlsposnclmas que con anterioridad se hayan emitido, que Ao g,
1
s

ACUERDO MEDJANTE EL CUAL SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS Y CRITERIOS PARALA . .10 i e
EJECUCION DEL GASTO DEL MUNICIPIO DE PUERTO MORELOS DEL ESTADD BE-f7 780
QUINTANA ROO. MISMO QUE FUE APROBADO EN LA TRIGESIMA PRIMERA SESIONc . apiy ¢ onmac
ORDINARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS, PERIODO 20%4."'UN1&MIThi0
2027, GELEBRADA EL 28 DE OCTUBRE DE 2025.

a

El Honorable Ayuntamiente del Municipio de Puerto Morelos del Zstado de Quintana Rao, pariado
2024-2027, con furdamento en lo dispuesto en les articulos, 115, Fraccionas | y |l de la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Moxicanos; 126 y 145 de la Conslitucion Politica dz] Estado Licre y
LN llu\

Soberano de Quintana Roa; 2, 3, Bt Fraccion |, Inciso ¢), 221, y 225 de la Ley de los Municiplos da- l,
Estado de Quintana Roo, y tenlando como; ,: ¢ ":,,h )’:g\
L':r 'fgéé N 0
ER)
ANTECEDENTES fﬁ%["g'-é\}'-\w \w*ﬂ’

a7

'? -:
Unico: Que medianta oficlo niimero MPM/QIC/1073/V11112025, recibido en fecha 26 de agosto de[ ru\g-

presenle afio 2026, la ciudadana Mirna Leticia Ramirez Cetina, Titular del Organo interno de Gomolapm w1 vi i s

I e 4
del Muricipio de 2uerto Morelos del Estado de Quintana Roo, en eferciclo de las facultades .. gy

conferidas por los artizulos 2, Fracciones |, VI, X, y XIll, 17, Fracciones |, II, VI y XVIII, y 2&5F|2in 1.4
Fracciones 1, 11 1LV, VI, VI1, X1, XVIIL XXX, XXXIIL, XLIlL XLV, XLVIITy LIV dol Roglamonto Gonoral '/ RVHICIPAL

de la Adminisiracién Publica del Municipio de Puerto Morelos dal Estado de Quintana Roo; y 2,
Fracciones V, VI, VII, 1X, X, y X1, 10, Fracciones |, Ill, V, XX, XXXIV, X1, XLIly | VII, cel Reglamanto
Interior de la Contralorla Municipal de Puerlo Marelos del Estado de Qu ntana Roo, solicité que sea
propuesto al Honorable Ayuntamiento, el proyecto denominado “"Lineamientos y Criterios para la
Ejecucién del Gasto del Municipio de Puerto Morelos del Estado de Quintana Roo’, con Ia finalidad
de que sea inco’porado al orden del dia de [z sesion de cabildo que corresponda, dara su lectura,
discusion y en su ceso aprobacion del Honorakle Ayuntamiento del lunicipio de Puerto Morelos,
Quintana Roo, y:

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Polllica del Estado _ibre y Soberano de Quintana Roc, en su articulo 126
establece que el Municipio Libre, es la dase de la divisién territorial y de la organzacion politica y
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SU Autonomla ¢ expresa en la fdbu|ld..1 de gobernar v administrar por si misme los asuntos propios g2

e su comunidad, en elambito de ccmpetencna que le sefiala la Gonstitucian Pellica de los Estados

Unidos Mexicanos, la Constituc én Loeal y las layes qua conforme a ellas se expidan. (R

fue de conformidad al arbieuls “45 de la Constilucién Polftica del Estado Libre y Soberano dtﬁBRiTa\ R4 G:NmaL
EL AYUNTAMIENTO

Quintana Ron, es facultad de [0s ayuntamientos farmular, aprebar y publicar, de acuzrdo con las
leyes en materia municipal que expida |a Legislatura del Estado, los bandos de pulicia y buen
gobiemno, ks reglamenios, circulares ¥ disposiciones adminisirativas de abservancia general dentro
de sus respedlivie jurisdicsiones, que organicen la administracion publica municipal, reguler las

malerias, procedifrientos, funciones y servicios pliblicas de su competencia,

GQue de acuerdo al articuln 3 de la Ley de los Municiplos del Estado d= Quintana Rao, &l Municipo

&S gobernado por ur Ayunlamierto al gue e c:orresponde la representacian polltica yjuridicu del

denire de su circungcripelon territorial, :‘.‘

Que &l Reglamento General de la Administracién Publica del Municipio de Fuerte Morelo: %..l\
Estado de Quintana Roo, sefiala en su articulo 25, Fracciones X[, XXXVIL, y LV, que la DETSOQHA
titular del Ormann Intarnn de Control, cuenta cor la facultad de vigilar el ejercicio del gasto publlco ‘h- )

municipal v su congruencia con &l Presupuesto de Egresos del Municipio, asi como llevar el ébﬁ“.‘?"-,‘f.“.‘, Inli rl:;; J.Iu Tflﬁ:lt.'n--r: .
sequimiento y evaluacion del cumplimiento de los Lineamientos v las disposiciones en maleria te ?"'?--,§vr

ELa

aus‘eridad, raclenalidad v Discipling Presupuestal; Vorificar gus el Ejercclo del Gasto del Muglc&oﬁ”r
UNICIF gL

IDEMKY]
se redlice conforme a la Normalividad aplicable, los programas aprobadoes y montos autorizados;
asi como las demés que le confieran la normatividad Federal, Estatel y Municipal, y las gue acuerde

el Honorable Ayuntamiento y aquellas que le asigne la persona fitular de la Presidzncia Municipal.

Qe en virtud de |o sefialado en el articulo 10, Fracciones 1, 11, XXXV, XL, v LVII, del Reglamento
Interior de la Conlraloria Municipal de Puerts Morelos del Estado de Quintana Roo, correspende a
la parsana titular del Organe Intermo ce Control, la facultad de vigilar el ejercicio del gasto pablica y
su congruzncia son &l Presupuesto de Cgresos, asi como el correcto uso del Patrimanic Municipal;
flar las normas de control, fiscalizacién, contabilidad, y audiloria que deben ohservar las
Dependencias y Entldades; Emitir Linsamientos para las contralerfas intamas, para vigilar y
comprobar el curmplimientn de las Dependencias ¥ Enlidaces en Materia de Sistemas de Repistro,
rontabilidad,  contratacidn,  remuneraciones,  adquisiciones,  arrendamientos,  servicios,
conservacion, uso y dastino de bienes muebles y cemas activos, asl como el elerciclo del gasto

pliblico y su congruencia con el presupuesto ce egresos y os ingresos disponibles; Werificar que el
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Ejercicio del Gaslo del Municipin sa raalice conforme a la Mormatividad aplicakle, los programas :;
aprabados y montos aulorizados; asi como las demés que le confieran la normatividad Federal,.
Estalal y Municipsl, y las que acuerde el Ayuntamionlo y aquellas que le asigne la pasona titulau

de la Preskiencia Municipal. )

LAY LT
Due el dia 03 de marzo del afo 2023, en Edicidn Nimara 38, Exfracrdinaria, Toma |, Epoca Tercera, o P

LRV =T

de la Gacota Oflelal del Municipio de Puerto Morelos, del Estaco de Quintana Rao, fusron punlicados
SECRFTAR
los Lineamrientos y Criterios para la Ejecucion del Gasto del Municipio de Puerto Morelos del Estadmil oy uwl;tnr.:ir:prm{

e Cuiintana Roo, constante de 67 péginas,

Que la persona litular del Organo Interno de Control dz nuestro Municipio, ha considerado que es
necesario una actualizacion & lus Lineamientos sefakades en el parrafo anterior y es por ello gue en
conjunta can la Tesoreria Municipal y Oficialia Mayer, todas dependerncias de nuestro munizipio, en

el ambito do sus respectivas competencias, se realizaron trabajos écnicos para la Elaboracion de b sy

Y
los nuevos “Lineamientos y Criterios para Ia Fjecucian del Gasto del Municipio de Puerto MoreleS‘ @ ﬂ‘j‘x\.ﬁ

dal Fatade de Quirtana Roo", cor 1a actuslizacidn correspendiente. "- ZKCCWW"" o
3 A BN -

i

Que en virtud de o sefialado en el parralo anter or, es por o cual, el Oiganu Inleme de Control 5&, g::%
S e [ o g
nuestro Municipio, presenla ante este Honorable  Ayuntammiento el proyecto denomlnadoi‘?’- :‘f._\}él

B
R

“Lineamientos y Criterios pars la Ejecucion del Gasto del Municlpio de Puerto Morslos del Esfado Sty
de Quiniana Roo”, misme que =e adjunta al presente v se ene aqui por reproducido coma si Al ™0 Hic oy 2
letra se insertasa, los cuales fienen par nhjeto establecer las disposiciones y criterics, que regulen f:I‘I-: I .”rj ’] A

al olorgamiento de erogacones a as unidades administrativas del Municipio de Puerto moréﬁ&»!lj @ﬁhlcmM

para el cumplimiznto de los objetivos de sus programas o de las funciones gue tienen asignadas.

Que |os Lineamienlos sefialados en el parrafo anterior, proporcionaran a todas las Dependencias,
Unidades Administrativas y Organismos Descentralizados del Municipio de Puerto Marelos, el
conjunte de disposicionss normativas gue permitan ragular la correcta aplicacién del Gasto Pablico,
fortalecizndo ol ejercicio y contrnl de sus presupuestos autorizados, congruentes con los eriterios de

recinnalidad, austeridad v disciplina presupueslal,

Es por lo que, en razen de las ¢considerac ones anies expuestas, se eomete a consideracion de las

y o3 integrantes e este Honorable Ayuntamienio, los siguientes:
ACUERDOS
Primero.- Se apruehan los Lineamientos y Criterios para la Fjecucion del Gasta del Murnicipio de

Puerto Morelos del Fsiado de Quintana Roo, incluido su Anexo “Formatos”, mismo que se adjunta

al presonte y se tlene aqui por reproducido come si a la letra se inserase.
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Segundn.- Se instruye a la persona titular del Orgzne Interno de Contral, de la Tesoreria Municipal;‘_
y de |a Oficialla Mayor, tcdas del Municipio de Puerto Morelos dol Eslado de Quintana Roo, a qusgt
slgnen los Lineamientos y Criterias para la Ejecuclidn del Gasto del Municipio de Puerle Morelos de
Estado de Quintana Roo, y e instruye & la persona titular del Grganc Internc de Contral, a que
distiibuya los linspmizntos referidos, a las Dependencias y Enfidades de la Administracidn F'lellf_(!;_%w

Municipal.

. . . . S o STCRETARLA GEMNIRAL
Tercero.- | os | iheamientas entrardn en vigor a parti del dia sigaiente de su publicacion en gl DEL Ay dnTARINTD

Peritdico Oficial del Estada d2 Quintana Roo.

Cuarto.- Su dsrogan todas aguellas disposiciones que con anterioridad se hayan emilido, que

correspondientas.
FL oy R AL 8y L A FIRITHTE 4]
| o I P DIEFUE B 1D b e Q%
Sexto.- Publiquess el presente en el Periddico Oficlal del Eslado do Quintana Roo, asi como enla soza. mey

Gaceta Oficial dol Municipio de Puerto Marelos del Estado de Quintara Rog, - s-ss-uemmm s mmmmnn EIFICINA D LA

Pf!qe:—._h: [I=1E T wg Uiz ag,

- e
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LINEANIERTCS PRIEA EL PROCESO DE ENTREGA RECEPCION DEL HOWNORABLE
AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS Y SU ADMINISTRACION PUBLICA.

El Grgane Interne dé Control de Puerto Morelos, con fundamena en los articulos 1289, fraceionges |,
Il XY de la Leye los Municipies del Estado de Quintana Roo; 25 fracciones |, XIV, XXV, XXXI y XXX =
del Reglamenta Gengral de la Administracion Publica del Municipio de Puerio Morelos del Estado e
fyuintana Reo; 2 fracaidnes ¥, VI y VII; 10 fraccianes X1, XX XXV y )00V 18 fracciones XKL XXl cqoranin crmenal
y XXl del Reglamento Intzror de la Contraloria Munizipal de Puerto Morelos dal Eszado de Quintangiy v UNTANIENTO
Roo, aun vigente; con el fin de dar puntusl cumplimiento a lo establecida en los atfculos 1, 2 fracciones

X, KV VI XA, KWLy 200N 18, 18, 28, 30, 30 bis, 31, 40, 80, 64, y el Séptimo Artisulo Transitorio

del Decreto 257 de la XVl Legislatura Constitucional, publicaco en el Periddiec Oficial del Estada de

Quintana Roo el 24 de julio ce 2024, todos de la Ley de Entrega v Recepcitn de los Poderes Publicos,

Ayuntamiento, Orgznos Poblcos Autonomos y de las Entidades de la Adminisfracidon Plblica

Paraestatal del Estado de Quintana Roo, v 1, 2, 3, 4, B, 21, 41, v los Articulos Primero, Cuarto, y Quinto

fraccion | Transitorios, de los Lineamientos Ganerales del Procaso de Entrega Recepeidn del Estado de

Quintana Roo, emite los presentes: AR LTATON
LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE ENTREGA R_ECEF;C]L‘)N DEL HDNORAEJ.,-‘% ¢ i
AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS ¥ 3U ADMINISTRACION PUBLICA. i "fg i
ENERIEA N
Titulo | i%‘b i
Disposiciones Generales ‘F
T
Capitulo | avirnan ””'I““ WL
L RN T eIy

Ambite de aplicacion - iy

OFICING |22 L
Articulo 1. Los presehtes lineamientos son de observancia ganeral y obligatoria para tadas y toddd RIFIDENCIaldUMIc) A
servidoras piklicos del Honorable Ayuntamiento de Puerto Morelos y 54 Adrrinistracion Publica con la
calidad de Sujeins Obligados de conformidad con los articulos 2 fraccion XVIIL, y 6 de la Ley de Entrega
y Recepcién de los Poderes Plblicos, Ayuntamientos, Organos Pablicos Auzanomes y de las Entidades
de |z Administracion Pablica Paraeslalal del Estado de Quintana Roo,

Articulo 2. Lzs y los servidores publicos municipales qus intervengan en el praocesa e an‘raga vy
receocion individual yle nstiucional, cumpliran con los principios de austoridad, discipling, legalidad,
objetividad, prefesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, Integridad, rendicion de suentas, eficacia,
eficienzia y racionalidad en el uso de los recursos plblicos, mismos gue rigen el serv cio oliblico y qua
! estan previslos en el artfou'o 7 de la Ley General de Responsabllidades Administrativas, asl como en el

) de Cédigo de Etlca del Municinia de Puerta Morelos. /_><
i . »
‘. Articulo 3. Los presentes Ineamieatos se atendrén 3 las siguientes definiciores y concaptos: - .'\

/ I, Acta Administrativa. Documento fisicc en el que se registran .os asuntos fratados y lgs
v acuerdos adoptados en el Procesa de Fnirega Recepeian, al momento de la notificacién deil

Acto Protosolario de Enirega Recepcion,

¥ . N :& . .
II.  Acta de Hechos. Documents fisico por medio del cual se deja asentada la sucesién de ciartus
hectos para que surta efectos juridicos, la cual debera contener la fecha, el lugar, la ralacian
de manerz [reve, concisa y precisa de los heches, y las firmas de quienes presenciaron (o3
mismos,

Pagina Tde 13
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LINEAWHENTOS PARA EL PROCESO DE ENTREGA RECEPCION DEL HONORABLE

AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS Y SU ADMINISTRACION PUBLICA. R

Dt
1. Acto Pratocolario. El acto fermal en el que los servidores pliblicos entregan y recibep, se(Lm

corresponda, los recurscs humanos, financieros y materiales, sl como la documentacifinreraris GENERAL

informacion y asunios de su competencia, mediante Acta Administrativa; CEL AYUNTAMIENTO

V.  Anexos. Los archivos documentales fisicos y digitales donde consta la relacion de los racursos,
asuntos e [n‘ormaclén a entregar, de ccnformidad con el articulo 40 de la Ley de Entrega
Recepcich de los Pederes Plblicos, Ayuntamiertos, Organcs Putlicos Auténomos v de las
Entidades de la Administracidn Publica Paraestatal del Estado de Clmntana Roo a los que hece
alusitn ¢! acta administrativa;

V.  Anexo libre. Son los formatos que no estan definidos per el Organo Interno de Control, sinc
que cada dependencia ¥ unidad acministrativa, definc y expide el formato a usar con a \\“’Us
caracteristica de gue currpla con ciertos datos para el anexo; g
\ {é /1 du‘)};\\\ \//'.

VI, Anexo de captura: Son los anexos que tienen un formato establecido en 2l sistema; u :,,

VIl - Archivos. Al conjunto organizado de documentcs producidos o recibidos por los sewlﬁ "r-"«‘ ‘\.‘,,@‘\
publicos en el gjecicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del scperte, es 655 R\
o lugar gue se resguarden, p-evistos por la Lay General dc Archivos y la Ley de Archivos &1.
Estado de Quintana Roo;

S LD R R L B A R A 1T
VIl Areas. Aquellas unidades administrativas que irtegran la estructura orgdnice de | i n:nm.muu:;
Administracicn Piblica Municipal de Puerto Morelos; SR i
or ICING, DE LA

IX.  Auditorfa Superior. Auditorfa Superior del Fstado ce Quintana Roo; . PAESINENCIA BIUNIC|P)
X, Autoridad Supervisora. El Organo Interno de Contral corro Autorided responsable de condueir Q\
los procesos de enfrega y recapcion, %
\
Xl.  Ayuntamiento. El cuerpo colegiado del Cabildo; A
Xll.  Cédula de Verificacién y Validacién. Documentn fisico que procede de la verifficacion y
validacion fisioz de la Plataforma de Entrega Recepcion Gubernarmental en la cual se censignan
las inconsistencias detectacas en la informacion respecto a los anexos aplicables; \
L
':x)_(l_llr"' . Cédula de Solventacién. Documento fisico que procede de la solventacion de la
4 Cdocumentacion & Informacion relativa a los asuntos de su competencia derivado de las

inconsistencias detectadas en la Plataforma de Entrega Recepcion Gubernamental,

X%,  Credencial de acceso. Usuario y contrasefie jue se asigns £ f& persona servidora pablica
obligada a reallzar el proceso de entrega recepcion al separarsa.del cargo, empleo o comision,
para ingresar a la Platafcrma de Entrega Recepcion Gubernamental (PERGUB) y realizar el
lenado de los formatos de los anexos que le resulten aglicatles, asi como para actualizar la
irformacion del &mbito de su competencia;

XV, Dependenclas: Las contempladas en el articulo 14 del Reglamento General de la

Adminisiracion Pablica del Municipio de Puerto Morelos del Cstado de Quintana Roo para el
estudio, plareacion y despacho de |ss diversas ramas de la Adrinistracion Puolica Municipe];

Pagina.2 ce 13
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LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE ENTREGR, RECEPCION DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS Y SU ADMINISTRACION PUBLICA.

XWI.  Enlace capturista. Scrvidor Publico adscritc al Municioio de Puerto Morelos que, sin importa; S
su cargo, es la persona desigmada por su litular y serd | encargada por instruccon de sotiry
mantener actualizada la in‘ormacién al PERGUB; B AMUNTS ENTO MU P

pL tRi0n

eAT2-2027
XVIl. - Enlace General, La oersona servidora pablica que designe la persona tiular de la dependencia, I R
para fungir como tal er el Proceso e Entrega Recepeion Individual, deberd tener como minimhy s Ukirar i o
el nivel jerarquico de Dirceter o Direclora, con facultades ce decision y preferentemente tener

conocimientos y experiencia en la materia.

=| enlace general serd responsable de vigilar y verificar los procesos de entrega recepcion gl

interior de la dependencia en coordiracion con la autoridad supervisora, as/ como de tranamitir

la irformacion ralacionada con la PERGUE, a los enlaces capturistas de cada uha de lis

unidades admnistrativas de la dependencia a la que pertenece. L s
-

R
XVIIl.  Ente Publico. El Municipio de Puerto Morelos, Quintana Roo; :\\ ¢

XIX. Entrega Regepcién Individual. Acto legal y administrativo meciante el cual una p
servidora publica que se separa de su empleo cargo o comisién por cuglquier causa, el
a la persona servidora publica entran‘e los recursas pitlicos financieros, humanos y maters
asl semo documentos, informes, y en general, los gsuntos gue tuvo baje su carge y Gl
corresponden al Ente Publico ¢ a la Unidad Administrativa de yue se trate, permitiendo |
continuidad en la prestacion de los servicios y la gestion cubernamental de 10S a8UMOSarm e i s e
srogramas, proyectos, recursos, acciones y compremises, asi como el cumplimiento de swg i i 1os :
funciones, melas y abjetvos; U™ I03

. OFICINA DE LA

XX.  Entrega Recepcidn Institucional. Acto legal y administrativo que se realiza al t€rmindP88URENCIA MUNICIZ AL

neriodo constitucicnal mediante ¢l cual se rinde cuenta de la situacidn que guardan los asurtos

que estuvieron bajo responsabilidzd de |a persona titular del municipio o cuance mediante por §
Ley o Decreto se declare |a disolucion, extincién, desaparicion, suspension del Ente pablice; %

XX Expedientd. Es aguel que se integra con el fin de realizar la ent-ega recepcon de los sujetos m(
de los preseptes Lineamientcs con la informacion de los recursos humanos, financieros y

materiales, asl come de la documentacion, informacion y asuntos d= la competencia de Ente o
servidor publico que entrega, y poacré ser de mancra documental, por medios electrénices;,
magnéticos, épticos, multimedla o cualquier otro, siempre gue se currplan las medidas <2
sequridad y autenticidad correspondientes;

XXIl.  Ley. Ley de [intega y Recepcion de los Poderes Publicos, Ayuntarrientos, Organas PIJblic(ic ; -"/
Auténomos y de las Entidades de la Administrasion Publica Paraestatal del Zstado de Quintaria ¢
00, 3
' oy

XXIl.  Ley General. .ey General de Respensabil dades Administrativas;
[

B “XXIV. Lineamientos. Lineamientos del Proceso de Entrega y Recepcion del Henorable Municigio de
1— ~uerto Morelos y su Administracitn Pibica;

s . XXV. Lineamicntos Generales. Lineamientos Generales para el Frccesoe de Entrega Recepcién del
: Zstado de Quintana Ruo;

Pigina 3 de 13

Pagina 12 de 69




T e oA

GACETA OFICIAL ( 19 de Noviembre de 2025

ot

| Morelos »»

5 RUVYEND O EL FUTURG

2024 - 2027

L LI Y s

e

.
4 A

LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE ENTREGA REGEPGION DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS Y SU ADMINISTRACION PUBLICA.

¥Xvl.  Organo Interno de Control. La unidad administrativa encargada de promover, evallr

forlalecer el buen funcionarlents del cantrol intsrmo del Municipio de Pusrto Morclas, que,
conforme a las layes correspondientes, es competente pasa aplicar la legislaclon vigente en

i ili ini T SICRLTARIA GENIRAL

materia de respensabilidades administrativas. DEL AY UNTARMILN T

%XVl  Proceso de entrega recepeién. Es el procedimiento por mecio del cual los Sujelos Chligados
realizan la entreca de los recJrsos asignades, los asuntos a su cargo y el estado que guardan;
as’ cumo la informacion documental que tenga a su disposicién da manera directa, jurto con
sus anexns respectivos, a quien legalmente deba sustituirlu o a quien su superior jerdrquico
designe; oon |a Intervancion del Organo Interno de Contral y de los testigos de asistenci, para
su validacion; aShnm
g W)

Q'
. ' = T
WVl Recursas Plblicos. Conjunte de recursos humanos, financieres y mateigies que, en razm}_ﬂ’el ¢
desempefio del earge, emplea o comision, reciban o administren los servidares pliblicos y-
intzgran &l palimonio de’ Municipio para 2l eumplimicnto de su objeto;

¥¥[X., Sistema Electrénico. La Plataforma de Entrega Recepcidn Gubernamental iPERG{i- ﬂC,
imolementada por la Auditora Superior del Estado de Quintana Roo, administrado pof W =L
Organo Inteme de Control, gue debe tener capturada el cien por clento de Ia docurnentacian & 3l
infarmacién  ectualizada de los recursos piblicos asignados (humanos, fiNENCIETOH i ujiane s
maleriales), asi como Ios asuntos concluidos y en tramite de cada unidad administrativery i s
dependencia de la Administracion Publica Municipal; lalaieiti
 OFICINA DL LA
XXX, Simulacros, Ejercicios de sierre e impresion de las actas administrativas y sus expadienfE8dIFNCIA BUICIP
Entrega v Receacian, para verificar que las dependenclas y sus unidades admrinistrativas )
tengar su in‘ormacién al dia y hayan cancluido sus procesos de integracicn de expedientas y \
actas;

XXX Sujets Obligade. Servidor PUblico oaligado a realizar el proceso de entrega recepcldn; \

XXXl Sujeto del Preceso. Servidor Pblico obligado a participer en o! procese de entrega recepcion;

XXXIl.  Testigo de asistencia. Al servidor pibico que da testimonio de [a realizacion del acto de
entrega recepcion; . ’

\..M_;-:X’JQN. Titular. Sarvidor publico con nombramlento para encaoezar las dependercias o unidades
. M- administraiivas que forman la estructura organica de 'a Administracion Priblica Municioal;

s T ¥xxy. Unidades Administrativas. Areas de la Acministracion Plblica Muncipal, que tienen a su
cargo la adminisiracion de recursos financieros, humanos y materiales y los servicios generzles
v sociales de la dependencia municipal & Gue se encucntra adecrito; \
¥V, Servidores publicos. | o= mue sefialz & ariicuio 160 de la Constitucion Polltica del Estado Libre i
¥ Soberano de Quintana Roo, asl coma la Ley General de Responsabilidades Administrativas
¥ quz tenga relactdn con estos linearmemos,

Pigim-4.0e-13.
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LINEAMIENTO'S PARA EL PROCESO DE ENTREGA RECEPGIUN DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS Y SU ADMINISTRACION FUBLICA.

H.ayus
Articulo 4. La interpretacion de estos lineamientos estara a cargo de! Grgano Interno de Control. ‘

Para €l caso d2 lo no previsto en los presentes lincamientos, se tomaré en cuenta |o sefialado en ia UVL,L.“,*\"-“G,E,"" RAL
de Entrega y Recepaion de los Poderes Publicos, Ayuntamientus, Organos Peblicos Auténomos y de = " ™ ENTO
las Fntidades de la Administracion Publica Paraestatal cel Estado de Quirtana Roo; y en lus

Lineamientos Genarales para el Proceso de Entraga Recepcion del Estado de Quintana Roo.

A falta de disposicior exoresa, se sujetard en torma suplztoria a lo establecido en el Codigo dle
Procedimlentos y Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo.

Capitulo Ii
Dol objcto, etapas y sujetos del proceso de entrega y recepcién
Articulo 5. Fl Proceso de Entraca Recepcion tiene como objeto;

I Para los servidores prblicos salientes: rendir cuentas de los recursos pghl
acministrados, ejecutados y recibidos, medlante 'a elaboracién y entrega de Iz inforimnsgj P |
que guarda el Ente Fablico o su emoleo, cargo o comisién correspondiante, asi com -{&]3eﬁf4"4'
sfectuar la entrega de los bienes, los recursos asigrados, los asuntos a su cargo y el estadd” e
que guardan y, |a informacion ducumental que tenga a su dsposicion de maneratdit@otem ¢ o g
junto con sus anexos respectivos, que er el ejercicio de sus funciones hubieran tenido B oot o

It
ili B0 -
su responsabilidad, ¥ 4

O ICING DE LA
1. Para los servidores pablicos enfrantes: la recepcion de [os bienes, recursos asfaﬁ%%'d NCIA MUNICIPaL.
asuntos a su cargo y el estado que guardan y, la informacion documental que tencra a 4 )
disposicién de mancra directa, junto con sus anexcs respectivos. \N

Articulo 6. El Proceso de Entraca recepcién consla de las etapas siguientes:

L. Designagcién y protocelo de las personas servidcras publicas quc intervienen; tna vez K
iniciado el proceso de entrega recepcidn, la oersona titular de la autoridad supervisora
ccmpetenta o |a persana sarvidora publica que cuente con las facultades, realizara la
designacion de la persona servidora plblica que participara en su representacion en dicho
proceso, mediante oficio; asimismo, dentro de los plazos establecidos en la Ley, orogramaré
de manera oficial la fecha y hora para la celebracion del acto protocolarioy o notificara
persona titular de la unidad administrativa de recursos humanos del ente publica, qu z
debera realizar as notificaciones correspondientes, a fin de que las persanas servidoras {
puiblicas que deban participar en el acto protocelario tengan conocimlento oportunamente ™~
de |a fecha, lugar v hora fijada para dicho acfo;

( ‘e f.  Inegracitn del Expediente: comienza desde la fecha en quie la persoma servidura publica

v saliente tenga conacimiento del inicio del proceso de entrega recepcion, esta debera

g realizar 'as acciones conducentes para la integracién det mismo; lo cual debera ser vigiladi

y verif cado por el Enlace General en coordinacion con la autoridad supervisoa designady.

Loy Para efecios de cue a mas tardar en la fecha v hora dei nicio del acto protocolario fa

A persona servidora poblica saliente tenga debidamente integrado, foliado y firmado &l
sxpedienle para gue el acto protocolario se lleve-a.cabo demanera pronta y expedita, y

Pdglna 5da 13
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.  Acto protacolario. las personas servidoras pablicas que deban participar en el mismti, "é?ﬁ.:'l
fecha y hora filada por la autoridad supsrvisora compstents para tal efecto, se consituiran - );
en el lugar establecldo y precedsran a celebrar el acto formal y a levantar el acta .
o @ : 2 i : CRETARIA GENFRAL
administrativa cerrespondiente cor las formalidades establecidas en |a Ley, misma ojue.. entatienTo
deberd ser firmada por los intervinientes.

Articulo 7. Son Sujetos Obligados al Procesa de Enfrega y Receacion en terminos del arfoulo 6 di la
Ley:
) ' ' . i
I. Las personas servidoras publicas que concluyan su empleo, cargo o corm5|énE§@._‘i§"'L_ ‘_J-f'\‘-’x )
Administracién Pralica Municipal, ¥ gue ejerzan o hayan ejercido funciones de des s{g‘.» ) -'\,'jfi". '*rq"r.

-

direccién y organizacidn hasta el nivel de directores de area; e

Il. Las personag servidoras sublicas que reciban, administren, manejen y ejecuten ﬁc t
puialicos, asl cemo aguellos que desermine su normatividad ‘nferna. Esto con independé’l‘ki .‘33%{
sunivel jzrarquico v de acuarda a la valoraclon del titular de su dependencia con la a.:turkég,iﬁﬁi'
del Organc Interna de Cantral; : R

. YR ' ' ; NI Ne FALIRICEILAEY
Il Las personas servidoras publicas que, por haber sido electas, designadas o nombradds YENAR oo 105

iniciar &l zjercicio de un empleo, carge o comision dentro de la Acministracion Pablica Municipaljisa - s
y cue corresponda a funciones de decision, direcsion y ofganizacidn, asl como todos aquagp,%wa ot LA
que reclban, adminisTen, mansjen o sjecuten recursos plolicos; PRESIDERCIA MUNICIP AL

V.  También seran sujetos obligados en el Proceso d= Entraga Recepeion Incividial, las persaras :
servidoras pablicas que, par un plazo de fres meses o mas, per comison, suplencia, encargo o
hajo cualguier otra figura, hayan guedado a cargo de forma provisional de alguna unidad
administrativa, cuya Titular deba cumplir con esta obligacién, v N\\

V. ElOrgano Interno de Control en su calidad de autoridad supervisore.

Articulo 8, Seran Sujetos del Procasa en la Entrega Recepcion Individua el persanal que aarz ¢llo
designen las Dirscuiones de Patrimonio Munisipal dependienie de la Ofizialia Mayor y de Archivo
Municipal, dependiente de la Secretarla General del H. Ayuntamienta.

Soleren &l caso de las areas que raciban, adminiatren, marejen y ejecuten racursos piblicos y/c valores,
“‘; Ja Direccion de Fisealizacion y Auditoria Financigra del Grgano Interno de Contrel fungira también caino
. 4 sujets del praceso.
P

Articulo 9, La designacon del articulo inmedialo anterior, deberéd realizerss por oficio dirigice a la
persona ttuiar de s Tirereion de la Funcion Publica, Desarrolio Admimistrativa y Contraioria Soctal, del
Organo Irdarna de Cantral, dentra de la primera samana habil de ener de cada afin &

Articulo 0. Cusndo s= sizcite la notificacién del acte protocolaro sefietadz = & srticulo 18 de los
presentes lineamientos, la Niraccitn d= Archivo y la Direccion ce Patimonio deberan realizar en el
cespliegue de sus facultades las rovisiones necesarias a fin de verificar que 'a informacion contenida
en los anexos relaciomacdos can patrimonio y archive de ls PERGUB estén debidamente aclualizada y
rotejada-con-les ragistres que obren en el poder de los.sujeles del procese.
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En los casus aplicables para la intervencion de la Dirsccion ce Fiscalizacion y Auditeria Financier
deberd realizar los arqueos corresponcientss al érea gue se entregue.

ar NS UNICIFIQ
Articulo 11. El levantamento de las minutes, actas, ¢ documento generado derivado del cespliegue'de 5
las facJltades de Ics sujetos de! proceso, deberan ser mencionados en e Acta Adirinistrativa de Entrega ™~

Recepritn e integrarse en el expediente. st L8 GENERAL
DEC A  JHTARRENTOY
Titula Il
Proceso de entrega y recepcion

) Nibityy
Gapitulo | ¥ O i

Ny o).
Entrega y Recepcién Institucional ST (’r;-

Articulo 12. El proceso de entrega recepcion institucional debera realizarse al tdrmino del peﬁ;
conetitucional de 1a persona servidora ptiblica titular de la Presidencia Municipal de Puerto Morﬁ &
Quintana Rco o en caso se declaracion de extincién, desaparicion, suspension o liquidacién del ERl;

Piblico.

Articulo 13. El procoso de entrega recepeicn institucional dsbera llevarse a cabo en apego al iTitub s s mo mugen
Segundo, Capltulo | de |a Ley y lus coneiativos del Titulo Segundo, Capitulo | de los Lineamientcld "1 1o ko

A AT
Generales. o
QrICINA 1D LA

Capitulo I : PRESIDENCIA MUNICIPA

Entrega y Recepcidn Individual

Articulo 14. E! Froceso de Entreya Recepcién Individual debera realizarse per las personas servidoras §
plblcas que no se encuentren contempladas en los supuestos de obligatoriedad del Frocsso de ]

Ertrega Recepcién |nstitucional, i
Articulo 15. Las parsonas servidoras publicas sallentes, scn responsables del contenido, y en su caso

omisién de entrega de la informacién que sea integrada en las actas, informes, formatos y demas _/
documentos anexos glie sc generen en cada ura de las dreas de lag que son responsables, por Io tanto, .
quedan sujetes a las responsabilidades administrativas, civiles y penales a que haya lugar de \

conformidad con las dlisposiciones legales que sean aplicables en cada caso.

Articulo 16. Las pergonas servidoras plblicas que se separen temporalmente de su empleo, cago b
comisidr por un plaza de tres meses o mds, cualquiera que sea el motivo, deberan realizar el Proces)
de Entrega Recepcion con la perscna servidora piihlica que celerming la normatividad interna del Enlz
Publico o en su caso, con la persona superior jerarquica.

Articulo 17. El Praceso de Entrega Recepcion Individual inicia con |a notif cacion que realice la persona

Titular de la unidad administaiiva de recurscs humanos, al Orgzno Interna de Control; misma que 8&

debera realizar dentro de los cinco dias habiles siguientes de la separacion o ausencia del cargo, emplan
4@ecomision de la persone servidora plblica saiienie.

-x"frticulo 18. La ‘echa y hora para fa celebracién del acto protacolario seré establecida por la peraona.
titular de la autoridad supervisora competente o por la persona servidora pulblica que tenga facultades

Pégina 7 de 13
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HLAYUNTS
para ello, méximo denzro_de los veirte dias habiles contados a partir del dia sigu'ente en que stlpta.faT
efectos la notificacian de |a separacion o ausencla del cargo, una vez que la oersona titular de la unidad -
administrativa de racursos humanos haya realizado la notificacion referida en el articulo 15 de estoReTARIA CENERAL
Lineamientos informéndo de la separacién o ausencia del cargo, empleo o comisién de la persBat"UNTARILKTO
servidora publica saliente o bien, el nombramento de la persona servidora piblica entrante.

El Acto Pretocalario de Entrega Recepcion deberé efectuarse sin excepcion dentro del piazo referido en
el parrafo anterior.

Articulo 19. En el Proceso de Entrega Recepcion Indvidual participara el servidor pablico gua entrega,
la o el servidor piblico que ceba recibir, enlace, sujetos del proceso, asi como el personal designar(t\”,( "
por la persona titular del Organo nterno de Cortrol. (S Sy
D NS
= G !;@ 7
USSR

Artfeulo 20. Cuando a la fecha de la seoaracion o ausencia del empleq, 2argo o comision de lafaﬂ '33#) 3;3&
servidora publiza salienle, no exista nomaramiento o designacion de la persona servidora pa%a | «g&ﬂ%\m
()

lo sustituira, la persona servidors publica saliente debera reallzar |2 entrega recepulon con la-
superior jerarquica o con la perscna servidora publica que ésta designe para fal efectc.

Articulo 21. El goto protocolario se llevara a cako en el lugar donde se encuentren las oficinas dist
undad administrative que hava estado a cargo de la persona servidora publica saliente, salvg u‘IH?.s.'.:',EiP

los principios de ef cacia y sficiencia el Organo Interno de Control des gne un lugar distinto. O B 10

A

Capitulo Ii OfIca DE | o
‘PHESILIIENCIA wNICIPAL

N

Dc la Autoridad Supervisora.

Articulo 22. El Organo Interno de Contrcl en su calided de autcridad supervisora. adsmas de as
atribuciones pravisias en el articulo 29 de la Ley, en el amhito de su competencia tendrén |zs siguientes: \

[ intzroretar las disposiciones de los presentes Lineamientos;
It Formuar y proponer al Ayuntamiento los manuales técnicos, lineamientos y formatos

. TR 2 nesesarios para la implementacién de los Procesos de Entrega Recepeion Insiitucional e "
” g IndividJal, segln corresponda, asl como implementer el sistema electrénico a través dcl

P uso de las tecrologlas de informacion;

P Ml Promover el uso y uniformidad de sistemas informatives y medics elecirénicos que

garanticen una maycr confiabildad y eficacia en la integracion, almacenamiento y manejo
de la informacidr correspondiente al proceso de entrega recepcion;

V. Realizar acciones de supervision dentro del Proceso de Entrega Recepcicn, sobre l0s
sujetos cbligados que le competan;

V. Vigilar que el Proceso de Entrega i s djuste a lo dispuesto en la Ley, los
lineamientos, los manuales y demas disposiciones aplicables;

VI, Capac tar, asesorar y auxiliar a los Enlaces dasignades para el Proceso de Entrega

Recepcion Individual v institucicnal, segun corresponda, en el manejo y operacion ilel \
Sistema Electronico, asi como respecto de ia novmatividad aplicable en Ics procesos de
entrega recepcién;Verificar, araponer o desarrolar elementos de seguridad digital d¢ la \
informacién y documertos relativos al Expediente; ;
ML Fungir como érgano de consuita en los-actos-retativos &l Proceso de Entrega Recepcid|’;
Vill.  Resguardar, las copias digitales de lasactas-administrativas de los actos protocolerios y de
los expedlentes de entrega recapein, asf como las actas d= nechos que guarden relanién

®e

Piginauda 3.
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sen la entroga recepceién, que sear de su ambito de competencia; y se levanten en

proceso cle entrega recepcion, y;
X Les demds que establezcan los presentes Lineamientos v ctras disposiciones Jurldr‘amyu

acministrativas vigentes,

SECRETARIA GENFRAL
DEL AYUNTANMIENTO

Capitulo IV
Integracion del Expediente.

Articulo 23. Las personas servidoras pUblicas salientes tienen la obligacion ce integrar oportunamente

el expediente, de confofmidad con el articulo 40 de la Ley de Entrega. o\ \lllu\ )

Las personas servldorgs publicas que desempeian un cmplco, cargo o comigién en el trea:‘je Cgori "5 ,

adscripeion de Iz persona setvidora plibllca saliente, deberan contribuir en la integracion del expuduan R 4

de entregz recepcion con la informacion jue obra en su poder para ser integrada en el mismo. N m@ \\m q
\

La perscna servidora publica designada como enlace debera verificar que previo al acto protocolan&;g‘«x _‘[,].z i
entrega "ecepcitn, la persona servidora publica saliente haya integrado dzbidamente, foliado y firmadas; A %

el expediente.
I AYINIEARIE PG 30 1 UM

Toda la informacién que sz ntegre como anexo en los formatos de Actas, debera presentarse en 10% " )“"":"'m tos
farmatos oficizles del Sistema Informatico PERGUB, asi como los emitidos por el Grgano Interno de “' #"*7

Contrel Municipzl. OFICINA DE LA
PEFSINENCIA MUNICIEA

Articulo 24. Todos los anexos deberén ser firmades por; Szrvidor Publco Saliente, Responsable de la
Informacién y Servidor Publico Entrante; en los casos conde 2l Servidor Priblico Saliente sea el mismio §
que =l responsable de |a Irformacion, unicamente firmeré los anexos cn cl apartado de "Entrega’.

Artfculo 25. El Acta Acministrativa d2 Entrega y Recepcicn deberd suscribirse por les Servidorgs A
Publicos Entrantes y Salientss, Representantes del Organa Interno de Control Municipal, testigos (ra
asistencia, asl como los Sujelos del Proceso.

Articulo 26. Los testigos de asistencia deberan ser servidores publicos activos del Municiaio de Puer{: ”
Morelcs, la designacién de estos-cuedard a carge de los servidores publicos entrante y salienks € i
mediante oficio ce contestacion previo al Acto Protocolario de Enfrega Recepclon. »
Articulo 27. En | que respecta ¢ las actas adminisrativas de entrega y recepcion dz las cependencias \

y unidades administrativas, los titulares de las dircecicnes adsciilas a las mismas deberan firmar los
anexas del sistema Informatico PERGUB correspondiente a la informacién de sus areas.

i Articulo 28, Segun cea el caso, se prozedera a levantar los siguientes ‘ormatos ce Actas:
§. . Actade Entregay Recepcion Individual,

£« 2. [nsucaso, Acta de Hechos.

Pégine 9 de 13
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Articulo 29. Todas las carpelas deberan contens® una portada y un lomo. Los tomos o Vﬁiumﬂgl,«ﬁ.{l KR TO MUMICIPIG
contengan el Acta Administrativa y sus Anexos gue formalizan la Entrega y Recapcion, deb arn RTO MORELOS
deoidamsante rotulados en sus lomes, para su ldentificacién, debiendo sefialar sl
L SECRETARIA GEMERAL

“. Elnombre de la Uridad Administrativa de gue se trate; DEL AYUNTAMIENTO

2. La Depeadancia ala gue se encuentran adscritas;

3. El ntmero de tomos 2r gue se hacs constar ofisialmente la Enfrega y Recopaion;

4. Fecha de anirega (dd/mmvaa).

5. El numero de cada tomo o volumen, respecto del total de ellos.

3
Articulo 30. El Acta Administrativa de Entrega y Recepeién Individual, y de Hechos seglin sea b
debidamente elaborada, se incluiran en la parle inicial cel Tome 1. &

|
En el caso que la entrega recepcian sea de una Jepandencia, se intagraré una ocrtaciila 2 241
direccidn de area o unidad sdministrativa, para hacer la separacion de entre nivees eréeguq.
{Direcciones Generales, Directores da Area, etc.),

Articulo 31. Las Actas Admnistrativas de Entrega y Recepcion se elaborardn en 3 originalesp i s
BTN L r ey gy

entregandoss a las siguientes persanus. gkl

1. Sarvidor Piblico Municipal Entrante. ' - OFICINA DL La
PRESIOLSCIA WUMIC AL

2. Servidor Foblico Municipal Saliente. §
3. Organe Intefno de Control,

En los casos donde se levante un Acta de Hechos, se elaborardn dos criginales entregandose a las
siguientes personas:

-.,.._f‘; 1. Servidor Paklico Salients o Enfrante.
J/ v' 2. Organo Intefna de Contral,

! Articulo 22, Se itnprimird un orignal de los anexos del PERGUB, el cual una vez iptegrido
correctamenia (firmadc, escaneade y respaldado an un dispasitiva de almacenamiento USE). se debara
rotular con el formato demormirede “Porieda de unidad USE". El anexo original imoross se oo
uncamente al Organo Interne de Coptrol Municipal. Los respaldos de los anexos en digitel el enlice
serd la parsona encargada de hacer rhtrega a los Servidores Paklicos Entrante y Salisnte. (

Seran los servidores pitifcos safientss quisnes proporcionen los medios de stmacenariento digitaes
necesarins: Unidad USB. '

Artieulo 33, Los Aneeos [Eres gue se integren al Sistema Informatico PERGUB, no deberdn de-

excederse de 50 hojas, en caso cortrerio deberan enfregarse en unidad USH, debidamente rotwatho,
con excepeidn del anexa 27, este deherd imprimirse en su totalidad.

Sgins 10.0e 12
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En caso gue la informacién se encuentre en un documento publicado, pedra proporcicnar el Ink (LJ
bajo proesta de decir verdad rsfiera a dicha dccumnentacion.

Nn

Articulo 34. E! Organa Interno de Contrel Municipal efectuara las adecuaciones ylo complementgs.

. CRETARIA GENERAL
procedentes, tanto e el modelo de acta, como en los anexos y formatos establecidos, y de las medi AYUNTAMIFNTO
necesarias para efectuar un seguirniento puntual de la actualizacion del sislema informatico PERGUI3.

Er ambos casos, estas se difundiran mediante oficio y podran estar a disposicién de cada enlace y/o
tituler en la pagina institucioral del Ayuntamiento. \ \\mn\

Articulo 35. |a Nelegacién Leona Vieario por fratarse de una localidad (demarcacién) regld;a:y (
administrada por una autoricad electa, sz sujeta a los términos lcgales cstablecidos por la Iog[.,lagoﬂ
electoral correspondiente. En consecuercia, no 2s sujeta a los plazos estab'ecidos para la Entre é
Recepcion Institucional, sino hasta el término que establece la normatividad vigente, Unicaméy
generaran sus anexos para integrarlos en la Entrega Institucional de |a Presidsncia Municipal, hasta
‘lanto sea momento legal establecido para realizar su entrega recepcion.

Capitulo Vf VAL TADI WA Mot
NEENE RO RSOSFLE O
De la infoymacién que por Ley es obllgatorio reportar en las actas administrativas y la 021 - @027
PERGUR del Proceso de Entrega y Recepcion Institucional. OF|CINA PE LA

PRESIDENCIA MUNICIPA
Articulo 38, El Organc Intemo de Ceontrol Municpal solicitard a las dreas correspondiznies, |3
informacion sefialada en el articulo 55 de |a Ley de lcs Muricipios cel Estado de Quintana Roo, |a cyal
se entregara en formato digital a través de dispasitivo electronico (LSR), e integrarse en el Acade l1a p ‘(
del Presidente Mun|cipal. Esta informasién debera estar en archive PDF y firmaca por los titulares <z
las dependenclas qua la genararon. 2

Esta informacion es la slguiente: (\-

1. El registro, inventario, catalcge y resguardo de Ics biznes muebles e inmuebles propiedad del

Municipio; \\

2. Los libros de actas de las sesicnes de los Ayuntamientos anteriores;

3. Lacuenta publca del gjercicio fiscal inmediato anzerior y un in‘orme de los estados de situacién
financizra de los primeros meses del ejercicic correspondiente;

4, Un informe administ-ativo en el que se sefialen los principales programas y obras pablicas
ejecutadas y en ejecucion, tanto en forma directa, como los derivados de convenios celebrados
con el Estzdo y 12 Federacion,

5. La plantila, cataloge de puestos y los expedientes del personal al Servicio del Municipic, asi
como la denvs informacion conducente;

6. Relacion de documentos giie obran cn los archives del Municipio; y

5 e 7. |Lademds inforracion yuese considere relevante para garantizar una continuidad en la buerja
T marcha de los asuntos municipales.

L ‘ Pagina 11 de 18
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Articulo 37. Adicional a la documentacién mencionada, tendréan la obligacién dz entregar e forpa.
cigital la siguiente informacion: )

1, Presupuesto Bazado en Resultades aprobados de la Administracién Actual de 10§ €jerEitiosaria Graera.
correspondientas, (PBR, arexo 04) AEEINEDSTEIERERS:

Avance de Presupuesto Basado en Resullados de la Admin'stracion Actual de los ejercicios
correspondient=s (Avance PBR, anaxn D5). D
c Rl L PO
i

i 2y
% o ) é\'\!é
i) s
{i u@;‘f@‘\ Ve
Bl ‘\\i\w o
4 Ps v e
Cada usuario responsable de la informacién valida y autoriza con su firma, el formato cel PE QQ@“[‘\\\‘ Sk
conteniendo tantos anexos como cor-esponda a la dependencia o unidad cdministrativa de la cual'e%;.“.\\_.ég'.
titular. En el caso de las personas titulares de las Secretarfas, Tesorerfa Municipal y Oficial(a .M? BHQ "“ R
hara como servidor puiblico gue entrega. o o cl::u::i'-,"i"':‘:;::w‘('
2020 - 2027
Existen anexos obligatorios a todas y todos 'os servidores pliblicos muncipales, y aquellos que salp.

N Ra A e 2 4 : : N L OTETCINA DE LA
aplican = dependencias y unidades admin'strativas especificas. £n casc de que un servidoppEIKQucia koncipar
considere que 4no o varios anexos no son de su competencia, (o notificara de manera oficial, fundada
y motivadamente, al Organo Interno de Control Municipal. Scréa cl Organo Interno de Control Municipal

\
N

S}

Articulo 38. Los anexos del PERGUB, clasificados y sectorizados en el cuadro de control de las

administrativas de entrega y recepcién tanto individuales como institucionales, reportan en el s}s

los recursos asignados y los asuntos en tramite y coneluidos que hasta ese momento estan a c?‘{
¥

servldor publico titular de la dependencia o unidad administrativa qus entrega.

o'

el que dictamine la procedencia o improcedencla de Iz solicitud. En los casos en gue los servidores
puiblicos consideren que la informacion que ceriva del ejercicio de sus atribucicnes y fecultades detbe

cbarear anexos que no tiene a su acance, hara la misma solicitud a la Contraloria Municipal. s
£
L ) Capitulo VI
v * q
] De los actos previos ala ontrega recepeidn

Articulo 39. Las y los ‘itulares deberan actualizar su-informacion de marera constante acerca de Ips
Eicnes, sel os, llaves, y personal adscritos a su unidad administretiva con la finalidad de mantener e
manera perrranenle vigente 1a informacién y documentacion.

Articulo 40. Para afectos de supervision de cumplimienta dal articulo irmediatc anterior, el Organo
Interno de Cantrol, a través de la Direccldn de la Funcién Pablica, Dosarrollo Administrativo y Contraloriz
Social, llevara a cabo por lo menos una revisior trimestral, pata ello, levantaré cédu'a de verificecion y

. valdacion, en la cual se supervisara en oresencia del enlace y del tituler de la unidad administrativa gue
la informacién conienida en PERGUB se encuentre al dfa, mrisma que sera firmaca por todos los
intervinientes. i
Articedo 41. Los fituiares como el enlace contardn con un periodo de 0 dizs watdies para realizar |a
solvenlacion de observaciones derivadas de |a cédula de verificacion, para lo cual, deberén de dar avisc
al Organo Interno de Control para proceder a la revisién final y dar por cumplimentada st obligacion ‘
legal de mantener su. infamacion actualizada y vigente, &

Capftulo Vi

Pagina 12 de.13.
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Responsabilidades
Articulo 42. La entrega recepcion de conformidad con Io sciialado por los ordenamientos F‘eé‘* 88 et
aplicables, no exime al servidor plblico sallente de las responsabilidades en guz hubera incurrido #2202

durante su gestién, en términos de la Ley General. SECRETARIA € ENENA
PEL AYLMTAY ~-f,~’;

WNICIFI
HELOS

TRANSITORIOS.

PRIMERO, Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente al de su publicacién =n el
Periodico Oficial del Estado de Guintara Roc.

SEGUNDO. El Organt Interno de Control contara con un plazo de guince cias habiles posteriores a fa
entrada en vigor de Ins preszntes lineamientos para presentar los formratos a los que se sujetaran lagg \ SRy .

dependenclas y unidgdes acministrativas para la inlegracion de los expedientes relativos a la Entr é@ o ST
Recapeion de la Administracion Publica Municipal, mismoes que deberén permanecer visibles gc? / t?.: ,g,\’

pagina institucional hitps://puertomorelos.gob.mx/sitio/ para su descarga y aplicacian. a0 (:‘((Lqm N
AR
2 )

de octubre de dos mil veinticinco, ot
AL AYUE AR B mueny
LIS RSL ehey st 1 OS
L P

NS R a3
Cn la cabecera municipal de Puerto Morelos, del estade de QuintanIRoo, a los veinticcho dias del me*k.,;);;'\L 55,40
4;,'\" e

L

DFICINA DE LA
PRESINEMCIA MUNICIPAL

C. ETICIA RAMIRZZ CETINA
LA TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL
MUNICIPIO DE PUERTO MORELOS, QUINTANA ROD. %
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ANEXO

SITRETARIA GEMERA L
CEL AYUNTAMILATO

\\llmxl
DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE “’éfw
APRUEBAN LOS  LINEAMIENTOS Y K ‘%‘é@l\

CRITERIOS PARA LA EJECUCION DEL n&
GASTO DEL MUNICIPIO DE PUERTO
MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANA "™l
ROO. MISMO QUE FUE APROBADA EN LA cusition wueia
TRIGESIMA PRIMERA SESION ORDINARIA
DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE \*{q
PUERTO MORELOS DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO PARA EL PERIODO 2024-

2027.

8
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MUNICIPIO DE PUERTC MORELSS uuWANA ROO
CONTENIDO

MARCO INTRGDUCTORIO Y APLICATIVO.

I, Disoosiciones generales.
1. Marco legal.

M. Objetivo general.

V.  Valores de aplicacion.

V. Alcance.

Vl.  Teminologia bésica.

LINEAMIENTOS Y CRITERIOS PARA LA EJECUCION DEL GASTO.
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I DISPOSICIONES GENERALES P

En el arliculo 134 de la Constitucién Foltica de ‘os Estados Unidos Mexicanos! 1AL )
la Ley General de Contabilidad Gubermnamental y Ley de Presupuesto y Gasto 9742027
Publico del Estado de Quintana Roo, se establece que todo Ente Pliblico quecritakis qeerral
racaude, administre o ejerza recursos plblicos, éstos se administraran gy St
eficiencia, eflcacia, economia, lransparencia y honradez pare satisfacer los

objetivos a los gue astén destinados. '

La Administracién Phblica, en su modelo de gestion, se conforma primeramente F!!".;}m
los procesos de planeacion, programacion y pres upuestacion, transita por “:a.,{l\--. 4
ejecucion, control y registro del gasto piblico mediante el seguimiente y moni—torg A
del avance en el grado ce cumplimiente de los objetivos ¥ metas, para culminzr &l r.\hﬁjv :
la evaluacion del desempedo y resultados de las polticas piblicas y programaggﬁﬂr&}? y

estatales, i

VLS CEIT AR PO DT sl
[T U RN EREE | IR T

Las Unidades de la Administracion Plhlica del Municipio ds Fuerto Morelos si  sedgeer
obligan a orientar sus programas y el Gasto Publico al logro de objetivos y metag; y oricigfio: La
los resultados deberdn ser medidos con objetividad a traves de indicadofél =T NCREmMUrICH
relacionados con |a eficiencia, eficacia, econamiz, transparencia y honradez, tal y

somo lo establece ol artlculo 134 de la Constitucién Pclitica de Ios Estados Unido
Mexicanos. ilv/

Se crad sl Sistemna Nacional Anticorrupcién, aprobada el 27 de mayo de 2015, a
través del cual se impulsé un marco juridico que posibilite [a sancion de Servidores
Publicos, la desarticulacidn de redes de corrupcion tantc en el ambito plblico como

privado.

La Legislatura Constitucional del Estado de Quintana Roo, a fin de no manteneraiz
ajena a estas transformaciones, mediante decreio 025 publicado en el Periodian
Oficial del Estado, en fecha 15 de diciembre de 2016, se reformo |a Ley Orgénion
del Poder Leglslativo del Estado de Quintana Roo, asi como e/ Reglamento di
Comisiones del Poder Legisladivo del Estado de Quintana Roo, creando |a
"Comision  Anticorrupeién, Participacion  Ciudadana v Organos ALtonomod”
facultdndoa desde la Ley y del Reglamento para atender los terras relativos a |a |
prevencitn, combete, sencidn de la corrupcion, asi como &l eierciciz de |a
transparencia, la rendicion de cuentas, la competencia para orentar esflerzos y §
acciones legislativas importantes para atender los efectos negativos de los actos de
corrupcidn, que se susciien en la entidad, y a través de ella el Poder Legislativo

padra desplecar importantes Reformas en materia de corrupcién. (—

N
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i

»
&

Con base a la expecicion de las Reformas relativas a las _eyes secundariag,
Sistema Nacional Anticerrupcion, en especifico la pramulgacion de la Ley (.{é Erfi
ce Responsavilidades Adminisirativas, Publicado en el Diario Oficial d 2 |a
Federacién en fecha 18 de julio de 2016, por mandato de Ley, se actualiza|&"
estructura ordanica administrativa del Organo Internc de Control; a fin deestar-en, .~ n,
aptitud de cumplir de manera idénea con la Reforma y consecuentemente con’lgs ® i
Funciones y Atribucicnes de la misma. )
SECRETARIA CFALRAL
DEL AYUNTAMIENTO
Los presentes lineamientos tienan por objeto establecer las disoosiciones y criterios, h
cue regulen el otorgamiento de erogaciones a las Unidades Administrativas del
Municipio de Puerto Morelos, para el cumplmiento de los pbjetivos de sus

programas o de las funciones que tienen asignadas.

Las Dependencias y las Unidades Administrativas del Municipic de Puerto Morelogsy
no podran establecer mayores requisitos que los previstos en estos lineamientol ¢
salvo lo dispuesto en otras disposiciones legales y reglamentzfias aplicables. _f %

En virtud de lo anterior, este Organo Internc de Control con fundamento erﬁ;’&'
establecido en el articulo 10 fraccion Il del Reglamente Interior de la Contraiori}j 3
Municipal de Puerto Marslos del Estado de Quintana Roo, la Tesoreria Municipal y TR
la Oficialia Mayor en el &mbito de sus respectivas competencias ‘ene a bien 11| AP —
los siguientes [Ineamientos y criterios para la ejecucion del gasto del Municipio d# rinowon ros
Puerto Morelos. B

Cricina HE La
PRESIDENCIA MUNICIPA
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Il MARCO LEGAL

1. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

2. Ley General de Responsabilidades Administrativas TCRETARIA GENERAL

3. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y las =~ s
Municipios.

4. Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

5. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Quintana Roo
y sus Municipios

6. Reglamento General de la Administracion Pablica del Municipio de
Puerto Morelos, Quintana Roo.

lll. OBJETIVO GENERAL.

Proporcionar a todas las Dependencias, Unidades Administrativas y Organismos

Descentralizados del Municipio de Puerto Morelos Quintana Roo, el conjunto de
disposiciones normativas que permitan regular la correcta aplicacion del Gasto o° )&\i
Publico, fortaleciendo el ejercicio y contrcl de sus presupuestos autorizados:\ (ﬂm.ﬁ)’; i3

/ .:'\\‘

congruentes con los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestag _"‘{wc(}‘{’q‘fu'fiz’i'ﬁfw
establecidos en la Administracion Publica Municipal. ' mé\@“ﬁg&g\t‘“
IV. VALORES DE APLICACION. Cf s j\ e
..-_.I,‘;"‘\, ..jli\t,&;‘%‘-;
CONFIANZA: Tanto en el desempefio dc las actividades cotidianas como en el trai,,)m,,)\,m,“ ot -
con la ciudadania, el Servidor Flolico del Municipio de Puerto Morelos dehe v vt som s
procurar que todos sus acos sean confiables. =i
OFICIfA DE LA

. THESIDENG A MUNIC
EQUIDAD:; Cualidad gue consiste en dar a cada uno lo que se merece en funcién A

de sus méritos o condiciones, sin favorecer en el trato a una persona verjudicandn W&
_aotra. \\

ETICA: El comportamiento del Servidor Publico del Municipio de Puerto Morelos
debe ser de acuerdo a las normas y costumbres, conducirse de manera respetucsa

ante fodo individuo.

HONESTIDAD: Conducir nuestras acciones de acuerdo a las normas legales y
gticas gue nos permita moderar o regular nuestras acciones promoviendo un
comportamiento adecuado para el desempefio de nuestras actividades.

IMPARCIALIDAD: Las acciones de los Servidores Pliblicos del Municipio de Puerto /;L
Morelos se guiaran de acuerdo a la Ley y sus Reglamentos apiicancolos de acuerdo e
al caso conereto sin ningln tipo de favoritismo.
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e g
JU$TICIA: Ser Juste no s2 debe limitar a ‘a apicacion tajante de la ”mmai‘,‘ﬂ_‘iﬁ%f—.xumo.nu.u —
aplicable, ptazs todo conflicte requiere un particular estudio re-solo de las acciongg ~riin Lorios
s . v s e . P F I023.2027
finales sino también de la metivacion de les individuos para emprender dichas ™~
actividades. R e

LEALTAD: E! tratc continuc con las diversas Unidades Administrativas del
Municipio de Puerta Marelos hace de vital impaortancia gua respeten los acuerdos
de coordinacién y colaboracion a los gue se llegan.

RESPONSABILIDAD: Actuar corforme a (os preceplos legales aplicables, asi como
eh los tiempos procesales marcados per ellos respaldande nuestras acciones can
fundamentos claros.

V.  ALCANCE

Dirigido a los Integrantes del Honorable Ayuntamiento de Puerte Morelos y su
Administracién Piblica, Titulares de las Dependencias, directores generales, NNy

directores de Area y/o Responsables de las Unidades Administrativas y de los HH‘JQ,-.;R;{-‘,
Organismos Desceantralizados del Municipio de Puerto Morelos Quintana Roo, ;;* [;-,ay{}f i \\.
) (% RIS

VI.  TERMINOLOGIA BASICA. BN AR
Rt L %

-g.i' """C: Ll ;

ANEXO 20 DEL SAT: Es una guia descriptiva con indicaciones técnicas para eJi'qz‘::i f%ﬁ{%
AT

llenado de los Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI} por intemet, explica los ™irizes®
estandares gue deben seguir los formatos de CRDI para que 10dos 108w mism, mo

contribuyertes los llenen y expidan correctamente. B e o

PR TR ]

APQYOS: Son recursos piblicos en econdmico o en especle, destinados acifksinene ooy
asistencia social en el Municipio de Puerto Morelos Quintana Roo, para efectos de
estos Lineamientos se consideraran a los subsidios, donatives y ayudas, ?

%
APOYO EN ESPECIE: Son aguellcs apoyos er los qué se otorgan los éatisfaqtore;; \
materiales o insumos solicitados al o los beneficiarios, excluyéndose cualquisr
cantidad de dinero.

APOYO EN ECONOMICO: Son apoyos olorgados mediante una erogacioh '
econdmica, la cual podré ser medante cneque o efectivo v se conceden al o los

heneficiarios. . \\

AYUNTAMIENTO O CABILDO: H. Ayuntamiento de Puerto Mcrelos, Quintana Reo,

Cuarpo colegiado electo por sufragio universal directo para gobernar al Municipio, —

compuesto por la persona titular de la Presidencia Municipal, Sindico y Regideres, <&
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BENEFICIARIO: ks la parsoria fisica 0 moral gue recibe un apoyo econdmico o el .
especie a través de la entrega-de un subsidio, apeyo, donativo o ayuda. 73
H. fAY J
BIENES MUEBLES: Son aguellos bienes, de naturalcza tangtbe jque por stis”
caracteristicas se puedan frasladar de un lugar a otro facilmente sin perder §i.......
integridad. ' PEL AYUNTARIEN | O

BIENES INMUEBLES: Un bien inmueble es aquel bien que no se puede transportar
de un lugar a otro debido a sus caracteristicas. D= tal forma, que su traslado
susondria su destruccion o algtn deterioro, ya gue forma parle del terreno.

CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO (COG): Se define como un lislado

ordenade, homogénec y coherente dec las diferentes erogaciones y gastos que

efectla el Mumclpuo de Puerto Morelos; misme que permite identificar el tipo de

bienes y servicios que el sector publico demanda para desarrollar sus accionet;,
agrupandolos en capltulos, conceptos y partidas genéricas y especificas.

CFDI: Factura electrénica o Comprobante Fiscal Digital por Internet.

CSD: Certificado de Sello Digital.

CFF: Codigo Fiscal de la Federacion,

COMISION: La tarea o funcidn oficial conferida de un Servidor Plblico para ser v aIE e
desarrollada en un ugar distinto al de su centro de trabajo. N 0 1
WA i
2000 ey

APOYO SOCIAL: Fs aquella partida del presupuesto que el Municipio destina a; ...
satisfacer las necesidades basicas de los ciudadanos, las necesidades basicassamioenc %Nlupf.
imprescindibles para lograr una vida digna, sana, prolongada, creativa y productiva. \

LINEAMIENTOS: Instrumento legal de aplicac’én y cumplimiento.

criterios generales para la contabilidad gubernamental y la emisién de informacién

financiera de los Entes Publicos, con el fin de lograr su adecuzda armonizacioli,

ademas de contribuir a medir la transparancia, eficacia, economia y eficiencia dil kY
proceso presupuestario. \

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL (LGCG): Establece las ‘Q‘

LEY GENERAL DE RESPONSABRIDABES ADMINISTRATIVAS: Establece
distribuir competencias entre los drdenes de gobiermo para establecer las
responsabilidades administrativas de los Servidores Publicos, sus obligaciones, las e
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sanciones aplicahles por los astos u omisiones en gue estos incuran v las gL
| torrespondan @ los particuiares vinculados con fallas administrativas graves, ag
! comn los procedimientos para su aplicacion. N

3

: OFICIO DE SOLICITUD: Documento en el cua se radactard las datalles delreporlz
de poliza o pago v se solicitard autorizacion &l Tescrero para la realizacion del gast@ﬁ“ﬂﬁﬁm_qﬂ;rm
: ) TASIEMTS
! OFICIO DE GCOMISION: Documento oficial que centiene la aulvrizacion v

designacién dael Servidor Publico y se consigna la actividad, funcidn, obietho,

| temporalidad y kagar gela comisién a desempefiar.

|

i PRESUPUESTD DFE EGRESOS: Especiica &l monte v destino de |os recursos:

' seohamicos gue el Munisipio requisre durante un elercicio Fiscal, para obtener los
resulfados comprometidos y demandaros por los diversos sectores de la sccledad.

|

I RESOLUCION MISCELANEA FISCAL: Es un cenjunio de disposiciones de NI

! caracter tibutaric emitldo por la Secretaria de Hacienda y Credito Publico en form{zp“-:_1 ;)ﬂ'r-ﬁ;ic_tﬂ:i{'!.
y de vigengia anual. = R 7

| SERVIDORES PUBLICOS: Las personas qus desempafian un empleo, cargéf.d
camisién en loa Entes PLblicos, en el ambito federal v local, conforme a lo dispueﬂ?
er el articulo 108 de la Canstitucian Polifica de los Estades Unidos Mexicanos.

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA (SAT): Orgaho desconcentragou aan o imm:

LE Lo e ey D

ce la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico de México, aue tiene [8" 000" 500
responsabilidad de aplicar la legislacién Fiscal y aduanera, can el fin de quc Ids 01.|CM§LA

persanas fisicas y morales contribuyan proporcional y equitativaments al GasfiEnencis yuicir
Prhlico, de fisnalizar a los contriiuyentes para que sumplan con las disposicionas 4
tributarias y aduaneras, de facilitar e incentivar el cumplimente voluntario pars tﬁ b
generar y proporcionar la informacién necesaria pata f disefio y a evaluacion de fa \
politica tributaria.

SOLICITUD DE PAGO (SP): Decumanto dende se soliciia los recursos por parte de
las Unidades Administrativas para ka gjecucion del gasto emiddo por el Sistema
Administrativo, También puede ser conacido como Solicitud de Pago (SP). N,

SUFTCTERGIA PRESUPUESTAL: Es cuande las Dependencias cuentan con
presupuesto y solicita a la Tesarera Municipal y a [a Nireccion de Contabilidad
' Control Presupiestst, y Finanzas a través de un oficly la autorizacion def mismi,
! indicando que partida afecta el presupuesto, proyectc y en gue banaficia.
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1. REQUISITOS GENERALES ADMINISTRATIVOS Y DE CONTROL.

11 Todo Comprobante Fiscal y soporte dccumental incluida fa impresion de la
verificacion del SAT, los cuales deben adjuntarse a la soliciud de pago, misman -
que deberé contar con sello y firma autégrafa de quien comprueda el gasto, ya' :
sean los integrantes del Honorable Ayuntamiento, Titulares de (8B anin conepn:
Dependenoias, Secretarfas. Direcciones Generalss y Direcciones de Area, dti AYUNTARITNT O
como los titulares de los Organismos Descentralizados.

1.2 Es responsabilidad dc los integrantes del Honorable Ayuntamiento, Titulares cha
las Dependencias, Secretarfas. Direcciones Generales y Direcciones de Arej,
asi como los ‘itulares de los Organismos Descentralizados, el cumplimiento da
las disposiciones y requisitos establecidos en los presentes Lineamientos paia
el otorgamiento, disposicién. aplicacién y comprobacién ce los recursos, ai
como presentar las aclaracicnas o [ustificaciones que a su juicio procedan, an
caso de que sean requeridos por el Organo Interno de Control de Pucrt:l\._\-m,,x’

Morelos, Quintana Roo. Q\\-@_‘ » .~F‘~x’" B
NN
1.3 No se aceptardn comorobaciones que contengan errores, tachadura TR £
borraduras, enmendaduras, o bien los comprobantes presentados qué?%@’\}\ @:‘“ y,
retinan alguno de los requisitos Fiscales, asi como los relacicnados efffe @C_«_r‘}l}\}‘j ,ﬁ
“Catalogo de Observaciones'. : "\:Eb_[j\\ T
T
1.4 Sera resporsabilidad del Servidor PUblico, al gue se le haya otcrgado 2l resursds o e

PO e as

y el presupuesto autorizado, llevar e debida control, la correcta aplicacién de""\ s
los mismos, y el cumplimiento cabal de lo dispuesto en los DIESENtES, . n o La
lineamientos. ; FRES|DENCIA |¥NIC'PM

1.5 Todos lcs Comprobantes Fiscales deberan tener plasmado el uso y destino dél '
gasto, y anexar el soporte documental que justifique e mismo.

1.6 La SP debera es‘ar firmada y sellada de autorizado por el titular del are
resnonsable del gasto y del usuario del Sistema Administrativo quien elaberd ja

SP. w‘
1.7 Toda SP debera estaracompariada de un oficio dirigido al Titular de la Tesorerla \

con atencién a la Direccion de Egresos, al cug se le adjuntard como minimo [o
siguiente; CFDI, Nombre y dates hancarios del Proveedor, Concepto del Gasto \\
e [mperte.
s
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1.8 Ufilizar el Clasificador por Objeto del Gasto del ejercicio actual para
identificacion y codificacién presupuestal. ’
1.9 Para la comprobacion de los gastos, se debera presentar la documentaci()“n%ﬁiqN g

original para su revision con firmas autografas en tinta azul.

SECRETARIA GENERAL
. . _ DIL AYUNTAMIENTO
1.10 No sc aceotaran tickets de compra como decurnento comprobatorio, debiendo

solicitar la expedicion del GFDI.

1.11 Toda Cédula de Observacion generada por las Direcciocnes de: Conlabilidad,
Control Prasupuestal y Finanzas; Crgano Internc de Control y la Direccion de
Egresos, tandra que ser solventada en un lapso ne mayor a dos dfas habiles,
segln sea el caso.

1.12 La.guarda y custodia de los archivos XML emitidos y recikicos (boveda Fiscac\),
es responsabilidad de la Tesorerfa Municipal a través de la Direccion de

Egresos. Ao,

D SN

1.13 La Direcclén de Egresos es responsable de recibir los Complementos de P? e

derivados de la gencracién de pagos de las facturas, segun aplique.

1.14 Para Gasfos a Comprobar y Fondos Revolventes o Fijos, el Titular de ‘;;; ;&SQ{?*@
Tesoreria Municipal, sera el responsable de autorizar los montos asignados dé+ ;_:'2:,;3& g
acuerdo al presupuesto autorizado a cada Unidad Administrativa y a la ESiy
necesidad de la erogacian. g

202002

1.15 Eltramite de toda SP se apegara a lo mencionado en el siguiente cuadro. QFICINA DE LA

7 PRESIDENCIA §UNICIPs
PROCESO |REVISION y f 0 VALIDACION %
REQUISICIONES 7 ;
R Direccién de  Recursos
Requisiciones Materiales
REPORTE DE SOLICITUD DE PAGO
Elaboracién de la sp Area ejecutora

Dirsecidm  ®=  Contabilidad,

2 Control Fresupuestal y
dC:IEpsrgbaclon Contable | 5o nzas, y el Organo Interno

ks da Corrol

Liberacion de Pago Direccion de Egrescs

Recepcion, Revision y
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&

Nota: [ os dfas de recepcion seran de lunes a viernes, cuando la fecha de corte
dla inhébil se correra al proximo dia hakil.

1.16 Después del cierre presupuestal al 31 de diciembre dol cjercicio Flsile
correspondiente, los comprobanrtes de afectaciones al Casto Plolico gue o y
hubieran sido reportados para su registro y devengado, no pedran ejercerse Filﬁ?f?ﬁﬁf?fﬁ?f
seran pagacos, por lo tanto, deberan requerir al resnonsable de la omision para i :

gue rasponda por dichos adeudos omitidos.

2024

147 =n el caso del suministro ce combustible, las Unidades Administrativas se
sujetaran al presupuesto de egresos aprobade del ejercicio Fiscal
correspondiente.

1.18 Las operaciones contables y presupuestales se deheran registrar de manera
automatica, armaénica y en tiempo real.

1.19 El Area dependiendo de sus actividades podra solicitar fransferencias y/o
asignacion de presupuesto a la Direccion de Contabilidad, Control Presupuestal
y Finanzas, las cuales pueden ser entre partidas y entre las propias Direcciones - \ -\”’(‘_"j Ay,
de una Becretaria. Para hacer transferencias enfre capitulos, solo cgi?‘(ﬁ!*;‘3«§*§{t"’¢
autorizacivn ce Cabildo. < ?iﬁ’& @&\
| N I -"h\.%- \
2. REQUISITOS FISCALES R ﬁg@{m
¥y

El 01 de julio de 2017 entro en vigor la version CFDI 3.3, y se mantendra él‘n& S0
convivencia con la nueva versién CFDI 4.0 que seré ovligatoria a partir del 1 de abl|l 5}5}{&%
del 2023 ce la fectura electronica, siendo la Unica versién valida para ol = - —
facturas. Los Comprobantes Fiscales para su aceptacion deberan cumplir con [aas fm wivwon fos )
siguientes requisltos de acuerdo al Cédigo Fiscal de la Federacion, Articulo 29-A, ™ ™'
OFICINA DE 1A

Fracciones del | al IX:~ PRAESIDENGIA

{L.JNICIP:

Estar expedido a favar del Municipio de Puerio Marelos, con el domicilio Avenida
Joaquin Zelina Gasca SM 017 manzana 21, lote 11, 12 y 13, Fuerto Morelos, Q.

- Roo México C.P. 77580 y el R. F. C. MPM151117DD8 (eme, pe, eme, uno, cinco,
uno, uno, uno, siete, de, de, vcho), detallados en la factura.

El catalogo de productos y servicios, se utilizara para incorporar en ef concepto del
CFDI la clave correspendiente. hitp://200.57.3.89/PyS/catPyS . aspx

Lo anterior citado es enunciativo, no limitativo.
Nota: Estos refquisitos estan sujetos a cambios por las disposiciones Fistales qui
dé a conocer & Servicio de Administracion Tributaria.

L
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3. GASTOS A COMPROBAR.

SIURICIFIG
DRELOS

Entiéndase como Gastos a Comprobar, al pago anticipado de un chedqua:
transferencia de recursos a favor ce Servidares Plblicos para gastos relacionados
con actividades de sus Areas, para la realizacidn de eventos y prcgraﬁ%ﬁﬁ?m GENLIAL
especificos municipales, asl como para vidticos, cLyas comisiones es g ETo
exclusivaments relacionados con actividades de sus Areas. Para lo anterior,

ceberan seguir las siguientes disposiciones generalas:

PARA EL OTORGAMIENTO:

Toda solicilud de Gastos a Comprobar, deberd ser framitada ante la Tesorer|ia
Municipa’, por |a persana titular de la dependencia, Secretaria, General o Directar

de Area, la cual se hara por escrito, especificando en el mismo, la finalidad o destino  <ibay i
de los recursos y el monto requerido. o et

1. Anexar cl formato de Gasto a Comprobar generado en &l sistema administraty
con ‘a justificasion especifica vy las partidas presupuestales que se afecta{faf"h et
firmado por los Titulares de las Dependencias, Directores Generales, Diractois
de Area v Titular de la Tesoreria Municipal, as! coma el respectivo rasguardo d#ﬂx R
Gasto a Comprobar en criginal debidamente firmado por el beneficiario del PR

cheque o fransferencia. 11 Aol Al HE L R

IRt E R R
IR R

2. Podran otorgarse Gastos a Comprobar a los miembros del H. Ayuntamiento, apems veLa
Titulares de las Dependencias, Directores Generales, Directores ds AreenppioEncifunce)
demas empleados pertenecientes al Municipio de Puerto Morelos, por tratarse de ;
gastos contingentes, que por su naturaleza se requiera su aplicacion inmediata, |
con previa autorizacion del Titular de la Tesorerfa Municipal, siempre y cuando fl &1
gasto sea estrictamente indispensable para el desarrallo de sus actividades. \

3. Se otorgaran viaticos por comigionss extraordinarias a los miembros del H.
Ayuntamiento, Titulares de las Dependencias, Directores Generales, Directoras Q
!

de Area y Servidores Plblicos que [aboran en cste Municipio ce Puerto Morelos,

Q. Roo, previa autorizacian de |a persona Titular de Ja Tesoreria Municipal;

siempre y cuando el yasto sea estriciaments indispensable para el desarrollo de \
su comisifn. \

4. Cuando se frate de un Gasto a Comprotary wisticos, deberd realizar el trémits
cuardo menos con 5 dias habiles de anticipacién a la fecha de Comision a

excepcion de vidticos par comisiones extraordinarias. 2
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6. Quién adeude comprobaciones, no se le autorizara Gastos a Comprob
viaticos.

PARA LA COMPROBACION:

1. La comprobacion del gasto sc rcalizara en el sistema administrativo y ddggﬁmm GENERAL
ofectuarse dentro de los cinco dias habiles, contados a parti* del dia siguigntg™" """ "™

habil del término de la comision.

2. La comprobasion del gasto sera exclusivamente por el motive por el cual sz
solicits. No podra utilizarse para otro coneepto diferente al especificado.

3. El Servidor Pablico al que se le haya otorgaco el recurso serd el responsablz
de la correcta y completa comprobacion.

4. La comprobacion deberd presentarse para su revision a las Direcciones de
Contabilidad, Control Presupuestal y Firanzas, Organo Intemo de Contol v &

Egresos, que contendra oficio dirigido al Titular de la Tescrer'a Municipal cgpx =105 Iy

atencion a la Direccién de Cgresos en la que sc detallard el ndmero de la;S| .z.v,jbfﬁj U 'l;;\
fecha e importe de la SP, asi como también, €l detalle de cada uno d& i s ;%,4},1\\ s
Comprobantes Fiscaes: Folio Fiscal, Fecha de Expedicion, Nombr% Pl .',)hg@};'\w =
Proveedor, Concepto y Justificacion del gasto e importe. - (G ““ \"* 1y
' ‘ IS N %4
5. El monto de los comprabantes no debera rebasar el importe del recurso qué‘;\tb}‘;,;—*: M
fue otorgado, en caso de exceder el imoorte, la diferencia a su favor no, se s
reintegrada. Cuando el recurso no se compruebe en su fotalidad, déBé[&r}"'..';:::ﬂ.'u'."3:":""0

reintegrar la diferencia no ejercida previa solicitud de la cuenta bancaria a & "
Direccién de Egresos, y anexar copia de la transferencia del reintegro, ]Paﬁ%;i?r;&gcm DLELA
dehera ser entregada a la Direccion de Egresos mediante oficio. SIDENCIA Ml)&(,wm_

Si el recureo ctorgado fue para sufragar viaticos, estos deberan ajustarse al
tabulador vigente y contener:

a) Original del oficio de comision. ' -

b) Oficio original (segun sea el caso) de invitacidn o €l documento que avale

=

el viaje. W
¢j Crigimal del formato de resguardg, el cual dele ey mombre completn, \
firme, huella y copia del INE del Servidor Piblica. \
d) Elformato Jnico debera estar debidamente sellado y firmado por la entidalf, \
dependencia o unidad a la cual asistia.
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Adicionalmente se debera anexar toda aquella documentacidn que considf'é_é;},x
ccnveniense de manera enunciativa mas no limitativa (Soporte fotografici
tinerario de vuelo, ho'etos, peaje, constancias, diplomas, reconocimientos dee 723
asistencia firmada y sellada por la dependencia visitada, etc.). H AU

7. En el caso de no comprobar el gasto dentro de los cinco dfas habiles al regreso -
A % e A . A : SECRITARIA GLNERAL
de la comlsién, sin una justificacién especifica. el importe del mismo seffi avunramiento
descontado via ndmina, seglin se describe en el resguardo firmadc por el

responsable del gasto.

8. La Direccién de Contabilidad, Control Presupuestal y Finanzas al cierre contable
del mes, emitira oficio notificando los deudores diversos relacionados con los
Gastos a-Comprobar, a la Direccién de Egresos y al Titular de la Tesoreria
Municipal para implementar los mecanismos necesarios para su ccbro, a traves
de sus areas correspondientes.

4. APERTURA Y REPOSICION DE FONDOS REVOLVENTES O FIJQS iy
\\\\":A- / 4S5 S )f'f.'
[l Fondo Revolvente o Fondo Fijo es el importe o monto que se autoriza paraﬁyé?%?%ﬁ
se destine a cubrir los gastos urgentas y extraordinatios del area, y en cuyo cg @ .@m,, )

tzndra una periodicidad mensual.

Para la asignacion y control del Fondo Revolvente se deberd seguir con Xy

procedimientos y politices siguicntes:
] AY‘”]',I‘.I" Wi g LTS
DEPU TG aon | g 42

PARA SU ASIGNACION: izl
OHICINA DE Lp

1.- La persona Titular de la Tesoreria Municipal autorizara el Fondo RevolVaritatycia muticiear

Fendo Fijo a solicitud expresa de los miembros del H. Ayuntamiento vy titulares de \

las Secretarias, mediante oficio y especificando la firalidad, el monto, nomkre vy ‘i\

puesto del responsable del fondo.

2.- Se podriz autorizar el Fondo el Revolvente o Fondo Fijo a Direcciones Generaleé
o de Area de las diferentes Secretarias, con el visto bueno del titular de la
dependencia y con e autorizaciin de la persona Titular de Tesoreria Municipal

3.- La autorizacién se dara en funcién a las necesidades de las Devendencigs
solicitantes v para cubrir requerrentos estrictamente necesarios en 2l desam;jx i
de sus actividades.

‘A
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4.- Los responsables del manejo de estos Fondos seran las personas designadas

expresamente por la persona Titular de la Tesorerla Municipal, debiendo que ’
registradas las firmas en la solicitud y comprobacion de gastos que afeclan a dickits
fondos, ademas del documento y resguardo firmado de guarda, custodia y* 4
responsabilidad del manejo del fondo, quedando estos deccumertos bajo custodfararia ciniral

de la de la Direccién de Egresos de la Tesorerfa Municipal. R AERAEMIERES

USRS
1A

5.- A solicitud de| Organo Interno de Cortrol, la Tesorerfa Municipa! informara las
plazos establecidos v la relacion de las personas que fengan asignados Fondas
Revelsentes o FFondos Fijos.

6.- El Fonda Revolvente o Fijo en ningtin caso podra ser rans’erido a otra persona,
en casc de camaio de adscripcion o baja, el responsable del Fondo debera realizar
la cancelacién del mismo, debiendo solicitar a la Tesoreria el documento yue firma.

7.- Los montos de los Fondos Revolventes o Fijos seran asignados por la persona
titular de la Tesoreria Municipal de acuerdo a las actividades y necesidades de cada
area, cualquier modificacién a los Fondos Revclventes o Fjos dederan realizarse &
con la autorizacién escrita de |a Tesoreria Municipal. :

PARA LA COMPROBACION:

ES
1.-La reposicion de los Fondos Revolventes o Fijos deberd realizarse altérmino dal ™
gjercicio fiscal, el resguardante del fondo o del recurso publico debera reintegrar, n

\ - R VAN &
en su caso comprobar a la Tesoreria Municipal. Bl e T
: S 02y

2. Cuando se detecte incumplimiento del punto nimero uno, se iniciara @l I?F'cm\q DE LA
R 2 R soily o . WG F%E.‘.i DENCIAWUN'C)
procedimiento cel cobro pertinente, en caso de negativa o incumplimiento se dafi 7 i
vista al Organo Interno de Control Municipal para dar inicio al procedimienio \\3
administrativo (ue corresponda de acuerde a la Ley General de Responsabilidadess \

Administrativas y demas normatividad aplicanle.

3.- Los comprobantes fiscales de los gastos ejercidos, que se presenten para

reposicién del Fondo Revolvente deberdn estar debidamenle requisitados en los

términcs que establece el Cédigo Fiscal de la Federacion sin excepcicn alguna, asl \\
como autorizados con la firma autégrata dei responsatie del Fondo Revolvente. : "\
4.- La revisén de la comprohacion del Fondc Revolvente se realizara ante las \
Direcciones de Contabilidad, Corrol Presupuestal y Finanzas; Organo Interno de i

Control y la Direccion de Egresos. debiendo cumplir las siguientes requisitos:
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a) La persona a la que se 'e haya asignado, sera el resporsable de*
comprobacién dzl fondo a su carge.

b) La reposicién del gasto del Fondo Revolvente debera presentarse mediante
oficio de eoiicitud de pago dirigido a la persona Titular de la Tesolehfdi o tuicing
Municipal, con atencién a la Direccion de Egresos, en el qLie se detallaran log <0zi200
siguientes conceptos de los comprobantes fiscales: Folio Fiscal, Fecha deretania ceneral

Expedicién, Nombre del Proveedor, Concepto del Gasto e Importe. DLLAYUNTAMIENTO
¢) Deseripeién clara y precisa del usc y destino del gasto en la documentacion
comprobatoria.

d) No se aceptaréan ticket como documento comprobatoric, depiéndose solicitar
expedicion del CFDI.

¢) Unicamente se efectuaran reposiciones contra la documentacion original
comprohatoria de las operaciones descritas.

5.- Los recursos de los Fondos Revolventes o Fijos en nirgtin caso podran utilizarse
para efectuar las erogaciones siguientes: o AN “0._ Iy,

CREE
a) Servicios Perscnales (Sucldos, Honorarios y Comgensaciones). ;
b) Préstamos Personales. &
c) Cambios de cheques personales. bR
d) Pasajes fordneos, vidticos, peajes o gastos relaconados a comision%@- o

trabajo. RS .:,;_L\.\T\l’; Y7
e) Contratacién de asesorfa, estudios e investigaciones. s
f) Adquisiciones del Capitulo 5000: Bienes Muebles, Servicios para OflCINAS i 1
Mobiliario y Equipo. w0z - 2027
g) Gastos de Combustibles (cuando tengan asignado un presupuesto en eficina D%\

érea por este COI’]CQPtO). PREGIDENCEN MEWICIPAL
h) Gastos por Servicios Médicos *
i) Medicamentos * ' :
i} Sewlolos Funerarios. *
*Gon excepcidon de las catalogadas como Ayudas Sociales, y realizadas
Gnicamente paor las autoridades facultadas para su otorgamiento.

6.~ Evitar aplicar a los Fondos Reva'ventes o Fijos aquellos gastes-gue puedan ser
cubiertos con el procedimiento normal de pago a través de las solicitudes de las
diversos materiaies y servicios a la Direccién de Recursos iiateriales y Surrmistros.

7.- E! Organo Interno de Control, revisara que la comprobacion efectuada por al
responsable del Fondo, que lcs comprobantes no contengan errcres, borraduras,
enmendaduras, ¢ bien cuando los comprobantes presentades no rednan alguro de
los requisitos legales citados con anterioridad. (
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8.- El Orgaro Interno de Centrol podra realizar arqueos periddicos ¥ en forra
sorpresiva a los respensables de les Fondos Revolventes o Fijos, los cuales:

ceberan ser practicados por personal del area mencionada. : )

HoAY UM
prr

9.- Los Fondos Revolventes o Fijos autorizados deberan ser comprobados en au = 2
totalidad, pare que sean cancelados contablemente, a méas tardar el cia 15 dereraria cinerat
diciembre, para cl cierre del gjercicio fiscal, en caso ce contar con saldo, deberd AvunTarINTe
reintegrar el recurso, solicitando a la Direccién de Egresvs el numero de cuenia

bancario para realizar la devolucion correspondiente, anexando el comprobante

original del reintegro a fa cancelacién del Fondo.

5. VIATICOS

Los viaticos son asignaciones de recurscs para cubrir gastos exclusivos de
hospedaije, alimentacién y transporte local en la zona de comisién, derivados de una
asignacién de trabajo fuera de la localidad de donde se encuentra su centro de

trabajo. &

1. La cuota diaria de alimentacién y transportacion esta sujeta al siguié&%l}v BN
tabulador: {\ DAY

-
: ESTADODE  |oTROS Q&v‘“ ‘
PUESTO ESTADOS N i
QU'NTANA ROO l ‘W‘I‘ I”"'.‘l'::"‘:'l"':\l‘::lli" ';l:!yl(.‘l.’

Presidente’ Municipal, e

< . . OQFHCINA DI 1
?:?u(i::fej’s Rggldor ;s:é PRESIDENCIA TJNQH;)/\[
Secretarias, Tesorero,
Titular del Organo|$1,200.00 $2,000.00
Interno de Control,
Oficial Mayor,
Directores Generales,
Directores de Area
Demas Servidores
Publicos det \
Municipio da Puerto F900.00 $1:500,00 \
Morelos

2. Cuanco no s2 pernocte se cuodrira Unicamente el 50% de la comision de trabalo
cuando esta se realice en los municipios de Benito Juarez, Playa del Carmen y C:L’
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Tulurr. En el caso de los demas Municipios del Estade de Quintana Roo y de;
Entidades Federativas se aplizara la tarffa complea.

3, Los vigticos deberan solicitarse con el formato Gnico de vidticos resfietiiv
cebidamente requisitade, acompafado con el oficio de comision v con la firma [

autorizacion de los Titulares de las Secretarfas Municipales. SECRETARIA GEMFRA
DEL AYUNTAMIEN 11

4. En e caso de los vidticos asignades a miembros del Honorable Ayuntamiento y
Titulares de las dependencias; estos no requeriran de autorizacian superiof,
quedando bajo su responsabilidad la aplicacién correcta y comprobacion de las
mismas.

5. Cuando se trafe de un Gasto a Comprobar por viaticos, se debera solicitar cuando
menos con 5 dias babiles de anficipacién ante 1z Tesoreria Municipal.

. ; - . ANy
6. La asignacién de los vidticos sera de manera personal. D iy

Puerto Morelos,

8. Cuando se utilice un vehiculo oficial del Municipia ce Puarto Morelas o pari VHED Ky
se solicitara recurso adicional para gasolina, mismo que tendran dque comprobarssa."i"z:g\'gf‘
T AYENEERII B ol e e
9. Cuando el rnedio de transporte sea aéree, terrestre o maritimo, se debera solicitér o imos
el importe exacto de los costos del boleto; solamente se cubriran los 9astos di e, o

pesajes aéreos sn clase tur'sta, por ningtn motivo se aceptaran tarifas ejecUtivBEIDENCIA |,§ |CInAL,

ptimera clase, mismos gue tendran gque comprobarse. Cuando se frate diz
excedente por gquipaje o cualquier otro gaste diferente al boleto de avion, no serd \ g\
reemboleasls, ealvo que se encleritre plenamente justificado y relacionado con #l

objeto de la Comisién. k

2ot . i . %
10. Unicamente se comprobara el importe otorgado dz la comision por los dias y
lugares de trabajo que se especifiquen =n el formato Unico de viaticos,
11. En caso de ser Gastos a Comprabar por vidticos no se otorgara una segunda
somisién si no se ha comprobada la primera.
12. EJ atorgamiento de vidticos y pasajes por viajes fuera del pais estara sujeto a la
autorizacicn de la persona Titular de la Pres'dencia Muricizal o guien ella designe,
pravia cotizacion e invitacién de sstes.

.
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13. Todo soporte documental de comprobacién de vidticos debera conterier
evidencia minima como: Oficio c¢e invitacion o Correo de invitacién, oficidd
comision, Reparte de actividades de la comision. Constancia de Participacio
Fotegralla del participante en el lugar del evento, orden del dfa.

MIENTO MUNICiPiE)

B Ay
DEPUERTO MaRELDS
14. Cuando el personal comisionado utilice su propio vehiculo para trasladarse af 242027
lugar de su comision, le sera cubierto el costo de peaje y el comousfiBiiegariacineras
corresponciente al recarrido que realice; en caso de siniestro del automévil en el TANENTO
periodo que cubra la comision, solo sera procedente el pago de los gastos de gria,
reparaciones y deducibles de seguros; siemore y cuando la responsabilidac no bz

sea imputable al comisionado.

Nota. Las Unidades Administrativas deberan verificar los dias efectivos de comisidn
reportados por el Servidor Piiblico.

6. COMPRAS DIRECTAS
Es la adquisicién justificada de diferentes fipes ce insumos recueridos poff el
Unidades Administrativas des la Administracian PUblica Municipal, derivado de%g &g o
necesicades del Area. AR ;:y !
""-’Y}}},_;;.;
1. Con &l objelo de tener un control en las adquisicioncs, la Oficialia Mayaraguasm oo wime,
través de la Direccién de Recursos Materiales y Suministros es ‘a autorizada' "5, b7 ™
a realizar esta funcién. Cuando una Adguisicion no se realice a traves de @ 0oe o
Direccién de Recursos Materiales y Suministros, se debera explicaprysicencia guniciral
fundamentar el motive porque el cual se realizo. ﬁ%‘

9. Todos los Titulares de las Dependencias y/o Entidades Descentralizadas \
realizaran una sola solicitud por Dependencia y 2llos les solicitardn a sus
directores yf/o Unidades Administrativas a relacibn mensual de sus
reguisiciones.

3. Los Titulares de las Dependencias y/o Entidades Descentralizadas debe
presentar @l oficio de Solcitud de Compra dirigido al Oficial Mayor con copia
a |la Direcolon de Recursos Materiales y Suministros, anexanco el formato
oficial de requisicion de Recursos Materiales y Suministros.

4. Una vez con autorizacion del Oficial Mayor, anexar el oficio de solicitud de
Suficiencia Presupuestal con respuesta de la Direccidn de Contabiiidad,

Contral Presuprestely Finanzas.
b Pégina 18 de 33 é
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5. Para compra directa e monto serd el que sefiale el Comité de Adquisicionest, ¢
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, Relacionados oon los Bienest: -
Muebles e Inmuebias dei Municipio de Puerto Morelos, es su sesion de cormité
correspondlente, si rebasa ese monto deber4 dc presentar el contraio del
proveedor con el Municipio, en caso de que las adquisiciones rebasen “ei‘}';g'*:f'm'w MUNICAG
monto astablecido se debera de anexar al menos tres cotizaciones en papel <o A
mambretado con los datos correspondientes y firmados. SECRETARIA GENer

DEL AYUNTAMIENTE>

6. Para los efectos del articulo 35 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios Relacionades can Bienes Muebles del Estado de
Quintana Roo, los montos maximos de adjudicacion directa e invitacion
restringida a tres proveedores aprobados para el ejercicio fiscal
correspondlente, se sujetaran hasta el monto maximo permitido en el
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Quintana Reo tal como
lo sefiale e Comité de Adquisiciones, Arrendamicntos y Prestacion dew= ' -
Servicios, Relacionados con los Bienes Musbles e Inmuebles del Municipio.ge 1“,3m A
Puerto Morelos, es su sesion de comité corespondiente. e }' ' % P4

W i

7. Las adquisiciores por contrato se deberan de realizar con los proveedc?' et

inscritos en el Padrén de Proveedores del Gobierno del Fstado de Quintansy = |

ARV 7
Roo. SRS %(

yIbOy W

>

AANUIM | S (e 1) AL L LR 5]

8. Las SP por Adquisiciones seran por requisicion y deberan ser firmadas por g ") 1ot
Direccion Recursos Materiales y Suministros y el soporte documental sera
firmad | Area beneficiada (la solventacion da una de las etapasinentin ke
irmado par el Area benetficl (la solve 6n en cada e las etap@asinencia vumcPAL

serd responsabilidad del Area que solicitd cl servicio).

9. Cuando exisla contrato de prestacion, debera anexar copia simple del contrato \
antre el Municipio de Puerto Morelos y el proveedor debidamente firmado.

Nota. Solo la primera vez serd recesario presentar copia de! contrato, oara
posteriores ocasiones solamente debera mencionar €l nimero del contrato en el
Comprobante Fiscal, siempre y cuando esté dentro de la vigencia y del monto
contratada, de lo contrario, deberd de-realizarfa renovacion del mismo, en caso
contrario no se validara el gastc y s¢ hara merecedar de una cécula de observacién. \{\

7. ADQUISICIONES Y CONTROL. \y

Las adquisiciones de los bieres muebies aricamente seran realizadas por |
Oficialia Mayor a través de la Direccién de Recursos Materiales y Suministros.
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1, Para la adquisicion del activo fijo deberd anexar el formato de aisctacién det:
capitulo 5000 previamente autotizado per el Titular de l= Tesoreria Munigipal v .

al Oficial Mayer, soportado por una cctizacion emitida pur [a Direccibnvdt?é?s_m :
Recursos Materizles y Suministros. SHEE

.f.jr;:lﬁrylaia LENERA(
- ‘ i . AYLINT A E H
2. La ertrega de los mismos estara ecompafiada con el resguardo respectivo gue e

firmara el titular cel Area por su usa y cuidado, el cual debera traer foto anexa
del bien debidamante etiquetade.

3. La Oficialia M=yor a través de la Direccidn de Patrimonio Musicipal ssra @l
encargado de elaborar los resguardos, asignar un nimero de inventaric e
incarporar al inventario general las nuevas adguisicicnes. '

4. |a Direccién de Patrimonio Municipal, trimestralmente integrard un expediente
de las adquisiciones efectuadas, el cual debera contener:
a) Movimientos auxiliares del catlogo (proporcicnade por la Direcciéns ‘-,'\”_”__’:f Aty
de Contabilidad, Control Presupuestal y Finanzas). S “”:@;%?\"fr
b) Relacién completa de los bienes con su descripcion (monto, nimes i %,
de factura, modelo, nimero de serig, =tc.).
c) Representacién impresa del GFDI 3
* d) Resguardo ‘ndividual debidamente firmado por el responsable day:
uso v cuidado del bien, Tituares de las Secretarias, Tesorerla e

o
v v ’ "A'\. ="
Murilcipal, Organe 'ntermo de Control, Oficializ Mayor vy demaSuwmw i wwaimn
Unidades Administrativas. el s

el Ay

e) Fotografia del bicn etiquetado.
OFCING DE LA

5. Para transferencia de bienes de una Unidad Administrativa a ofra, REESRECIn wutlcipAL
solicitante enviara por oficio (que contengan las maximas especificaciones di N
descripdion del articulo) dirigido a la Direcciéa de Patrimonio Municipal con Tq\

copla al Oficial Mayor, para que efectue los cambios y se notifique.

\

6. Las solicitudes de baja se realizaran medante oficio dirigido a la Direccidn de
Pafrimanio Municipal con capia al Oficial Mayor, las cuales deberén contener
los siguientes catos:

& Mémers de inventario

k) Descrpcian completa del bien (importe, nimero de factura, modelo,
nimero de serie).

) Lisbeacion.

d) Nornbre del responsable.

e} Motivo de la baja.

3
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fj Diagnastico del area gque corresponda.

TASIENTO UG

s

. - g g oo 9 HAYUN
7. Se debera entregar a la Direccidn de Patrimonio Municipai, el bien parae=uiiovong
censtatar sus condiciones fisicas. 242022

DL Ay e ERAL
8. Los hienes dados de baja no podran ser destruidos, deberan ser concentrados EMHENTD
por la Direccién ce Patrimonio Municipal, permanecierdo bajo su
responsabllidad hasta la aprobacién de su destino final por parte del | lonorable

Ayuntamierito.

9. En caso de robo, extravio o siniestra de un bien, el titular de la Direccion deél
Area afectada elaborara un acta administrativa.de hechos, hacierdo constar las
condiciones o circunstancias de los actos, miemos que dard parte a la Fiscalia
General del Estado de Quintana Roc, asesorado por la Direccién General dg

. Asuntos Juridicos y Consultiva cel 1. Ayuntamiento de Puerto Morclos, de los
hechos courrldes y hara del conocimiento a la Direccién de Patrimonio con copia
al Oficial Mayor y al Organo Interno de Control mediante oficio, caso contrario, ;.
sera improcedente y se requerird el reintegro del hien, o ;."‘3‘--!;,.

10. Los bienes que sean propiedad de empleados, deberan acreditarse ronl'lﬁké}iq’@é ;g@\-a
documentacion comprobatoria correspondiente ante la Direccian de Patrimdgic ) \?'@ﬁiw\\y‘
: o

o/ AVATR)
Municipal. ‘{\

deberé: LAY AL Witv e iy iy
ey 1w Gy
R > Y g . AL gy
a) Notificar mediante oficio a la Secretaria General de Ayuntameento para que,... .-
esta haga la solicitud de autorizacion en la sesién de cabildo. PRESIDENCIA L..',,E.,’}.", i

b) Coordinarse con la Direccién General da2 Asuntes Juridicos y Consultiva del

H. Ayuntamiento de Puerto Morelos para la elaboracion del acta de donacior. :
¢) Notificar mediante oficic al Organo Interno de Control para que este asto se '\\

efectlie en presencia de un auditor. \N\
d) La Direccién de Patrimonio Municipal elaboraré la Prepéliza de Donacior, 3

integrando a la-misma todo el expediente que avale la donacion y lo remitir
mediante oficio a la Direccidn de Contabilidad, Control Fresupuestal

Finanzas para su apiicacion contable. | N\
e) En caso de gue &l drea resporsable no cumpla con lo antes menicionads ser& | x

acreedor a una sancién de acuerdo a la Ley General de Responsabilidades \

Administiativas. y

f) Las representaciones impresas del CFDI, firmadas y selladas par el tiiular del
Area quedaran en resguardo de la Direccion de Patrimonio.
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Pagina 44 de 69




GACETA 0 Fl ClAL ( 19 de Noviembre de 2025)

erto “2025. Afic de! 50 Aniusrsaric
L ﬂfelos ))) de la Constitucién Politica dei Estado

I

!

|

I CONETRHYENDO EL RUTURD, . Libre y Soberano de Qijintaita Ruo."”
! 024 - 7 RS YRR L

|
> ’

; . Sz
LINEAMIENTOS Y CRITERIOS PARA LA EJECUCION DEL GASTO DEL - .. o/
MUNICIPIO DE PUERTG MURELUS GUINTANA ROO -

de taa, se deberan notificar con un lapso no mayor a 72 horas mediante oficly 7
dirgido al Titular de la Direccién de Patrimonio Municipal con copia al Oficial Maysiy:
de los cambios efectuados a las Areas segun los procedimientos correspondientes; ", <12k L0

SECRETARIA GENERAI

8. SERVICIOS Y ARRENDAMIENTO. LR RTAREN

Son los pagos dc las erogaciones derivadas por la prestacién de un servicio,
(Mantenimiento, Arrendamiento, Asesorias, Consultorias, etc)), que requiere la
unidad administrativa para cumplir con los planes o programas establecidos para
beneficio de la pablacién.

1, Con el objeto de tener un control en los servicios y arrendamientos, |a
Ofic:alia Mayor a través de la Direccion ce Recursos Materiales y Suministras
s |a aulcrizada a realizar esta funcién, cuando una contratacion de servicicis
y/o arrendamientos no se realice a través de la Direccién de Recurscla\\_\".nm,,h'
Materiales y Suministros, se debera explicar y fundamentar el motivo p'orng'@- A

el cual se realizo. ==y 5

" 2. Para cualquier procedimiento de contratacion requiere presentar el &\ ‘? R
requirente a la Direccién de Recursos Materiales y Suministros lo siguien 2]
el oficio de solicitud especificandc el servicio o arrendamientc a contramr{"‘.
justificacion  que  incluya “undamento legal de la contratacion,
especificacionas técnicas, copia del cficio dirigido al Titular de la Tesofe§ il i s
Muricipa’ con atencién a la Direccién de Contabilidad, Control Presupuestal ?ost iz
y Finanzas, solicitando la suficiencia presupuestal, oficio de suficienciaosiciva DE La
presupuestal emitido por la Direccion de Contabilidad, Control Presupuddtai!DENCIA MUNICES
y Finanzas.

Adquisiciones. Arrendamientos y Prestac'dn de Servicios, Relacionados con
los Bienes Muebles ¢ Inmuebles del Municipio de Puerto Morelos, es sl
sesion e comité correspondiente, debera de presentar el contralo dél
proveedar con el municipio. En caso de que los servicios o arrendamientos
no rebasen el monta astablecdu se deberd de anexar al menos tres &\

L
3. Si el servicio o arrendamiento rebasa el monio seAalaco por el Comité de \\%\\

cofizaciones en papel membretadc con los datos correspondientes
firmados de tres diferentes proveedores.
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£
4. Los Servicios y Arrendamientos se deberan realizar con [os proveedorty

inscritos en el Padror de Proveedores del Gabierno del Estado de Quintana -7z
Roo, H .-'«‘g{N_T;

5. Las solicitudes de pago por Servicios y Arrendamientos seran por requisician iy
¢ . R » .. SECREIARIA CENERAL
y deber ser firmada por la Direccion de Recursos Materiales y Suministsasy unrarminre
y el soporte documertal sera firmada por el Area requirente (la solventacidh

es responsabilidad del Titular del Area requirente).

6. Se debera amexar cepia del contrato entre el Municipio de Pueda Morelos
(:itulares correspondientes cue solicitaron el bien yfo servicio) y el proveedor
dehidamente firmado.

7. En ninglin caso se justificara el servicio de mantenimiento y reparaciones
mec4nicas a vehiculos particulares. Salvo las qus sean autcrizadas por la

OficiaTa Mayor con la justificacién plena cel gasto. R y
- - § LD SR
8. Anexar en lz solicitud de pago en criginal el reporte o informe del servigid (Z/)”%’E*Q\
profesional prestado. ry Q\( i gs%\ 4

9. Diagndstico de las condiciones cn que se encuertra el bien emitido po- g%
siguientes Direcciones: Servicios Municipales vy Logisticos, Patrimonftho™ 513
Municipal, Direccién de Informatica, segln sca el caso. ;

HEAYIINLAT 0 c 0 e
Pl vened taesig s
o, BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES (ACTIVO N{ " "/
C]RCuLANTE)_ : OFICINA 1IF L
v PREESIDENGIA u.iumﬂ:mn

Son los bienes langibles e intangibles con una vida til relativamente larga y que \
tiener por objeto el uso de los mismos en beneficio del Municipio de Puerto Moreios
para el desarrollo de sus aclividades.

Los criterios para su adecuada clasificacién y recenocimiento del valor para efectos
de control y egistro contable seran:

1. Los Hisres mesl#es s intangibles cuyo costo unitario de adauisicién sea menor
a 70 veces-al valor diario de la unidad de medida y actualizacion (LIMA), podran y
registrarse contablemente como un gasto y scran sujetos a los controles
correspondiemes. \

2. Los bienes muehies e intangibles cuyo casto unitario de adquisicidn sea igual
o smpetiora 70-veces-ef valor ciario de la UMA, se registraran contabiemente
. Pégina 23 de d3 /;:::’,;)
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como un aumento en el activo ne circulante y se deberén identificar en el contr‘dl‘ :
administrativo oara efecto de conciliacién cortable. Excepto en el caso de:
intangibles cuya licencia ‘enga vigencia mencr a un ano, caso en el cual se le

dar4 el tratamiento del gasto del periodo. v BT

3. E coslo de adquisicién incluye el precio neto, mas todos los costos |ncurrlde&mnmumm,\L
necesarios para tener el activo en el lugar y condiciores que permitan Gl AYUNTARMIENTC
utilizacién; tales como: derechos, impuestos, gastos de importacion, fictes,
segurcs y gastos ce instalacion.

10. FINIQUITOS,

Es la remuneracién pendientc por pagar al Servidor Publico, derivado de |a
termiracidn de las relaciones de trabajo, debiendo cumplir con lo siguiente:

1. Carta de no aceudo (farmato) con firmas autdgrafas y sellos, autorizadas en el
su_:]uxente orden; Direccién de Recursos Humanos, Patrlmomo Municipal,

Direccion de Contabilidad, Contrel Presupuestal y Finanzas y el Organo !nterno gl s I

de Control. = 1 ’; .ﬁ)
2. Copia de identificacion oficial. & M}ﬁ%&\m\
) mx‘"i\\.
3. En el caso de los empleados adscritos a la Secretarfa de Seguridad Ciudadana, ‘-3.‘4, 3 5&7’ > ﬂ
anexar la constancia de entrega de equipo policiaco. =
1 AYHRLARE S i
4. Formate de Recursos Humanos en donde se desglose cada uno de los conceptos™ " ';'l';'l"::;;l 1os
a pagar, asf coma descuentos, y con firmas de autorizacion de la Direccion de
Recurscs Humanas y Oficialia Mayor. mcgfl)F,:",;'(_",( .
5. Renuncia Voluntaria en Original. \

11, NOMINA.
Para procedar al oago de némina se debe de cumplir con los siguiertes requisitos:

1. La Direccién de Recursos Humanos salicita las fuentes de financiamiento pari A
el pago de la némina, medrante offviv dirigido a la Tesorerfa Mun'cipal oot -\-\‘\.
atencion a la Direccién de Egrescs. \

|
|
1 2. Posterior a la respuesta, ia Dirsccién de Recursos Humanos soficitara fa \
‘ suficiencia presupuestal mediante oficio a fa Direccion de Contabilidad, Control )
‘ Presupuestal y Finanzas.
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3. La Direccidén de Recursos Humanos genera y envia el reporte de la némina,ﬂe ;
la quincena correspondiente, en formato fisico y digital, a la Direccion de™
Egresas (oficio de salicitud de pago, reporte de némina y lay-cut fisico y digital)

HESTO MURICIPIO

4. La Direccién de Egresos coteja y verifica que no haya diferencia entre los oﬁciog- Ta
UL F ) MORELOS

de solicitud de pago y el reporte de némina correspondiente. 202

5 i o s . . . SECRETARIA GENERAL
5. La Direccién de Egresos solicita a la Tesoreria Municipal mediante oficio fal «vimiarirmin

autorizacion del pago de la némina correspendiente para realizar la dispersion
de la mistra.

12. AYUDAS 8S8OCIALES

Son asignacionas de recursos destinados para apoyos a los ciudadanos dgl
Municipio de Puerto Morelos, Quintana Roo, cando prioridad al rezago social y |a
pooreze extrema. '

Esta partida presupuestal estd destinada a brindar ayudas sociales y culturales a la
ciudadania a través de la funcidn de representacior y gestion de la Presidencla _ \ NPs i
Municipal, Sindicatura, Regidores, Secretario General y areas facultadas éstgé\'x-/.?;;f:ffl'iiizi\/:y s

deberan contemplarse en el presupuesto de egresos del sjercicio Fis@a{{g«%ﬁméi
% R
R

y .

correspondiente. A §\i\) :
A

~‘%

_)(9 g}\%ﬁ
Az

Nl

12.1 SUJETOS A LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

12.1.1 Los recursos estaran disponibles, siempre y cuando sean tramitados en
tiempo y forma y se comprueben en su totalidad. La sclicitud del recurso deb&r&'w'\iiiieiua os -
realizarse ante |a dependencia que los otorgue. A 2127
) : CFICINA DE LA
| 12.1.2 Todo gasto por concepto de ayuda social a personas de escasos recufggs'™ e funicia
‘ deberan ser facturados a excepcion de los apoyos econémicos y cumplir con los Qx
1 requisitos parst su comprobacién de acuerdo al punto 12.2.2 del presenie \

[irresrmieTTto. \

12.1.3 Los apuyos econdmicos que otorgiisti oS itiiares de la Presidencia
Wunicipal, Sindicatura, Regidurfas, Secretaric Ceneral y aress facultadas, no
podran ser supefiores al 60% del total de la ministracion que corresponda, y el
moTte maxkimo por apoyo entregado no pedré ser superior a $2,000.00 (Dos miil
nesos 00/100) ¢e la misma. , \

N
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En el caso de los apoyos en especie que otorguen los titulares antes referidos, estb
podran sertasta del 100% del total de la ministracién que cerrespenda, y el monty”
méximo por apoyo antregado. ne podra ser superior a los $715,000.00 (Quince mik:
pesos 00/100).

HoAYUR
Solo en casos excepcionales, siempre y cuando medie causa justificada por motivqg' 2024202
de urgencia, precariedad, subsistencia, desastre u anaioga debidamante 2xpuesti-peraria cinerat
y autorizada por el érgano interno de control, podra superarse el monto maximo pgitt AYUNTAMIENTO
apoyo econdmico o en especic cniregado.

12.1.4 Los recursos seran comprobados ante la Direccion de Egresos, previa
revieién de la Direccién de Centabilidad, Control Presupuestal y Finanzas de la
Tesorerfa Municipal, asi como de la Direccion de Fiscalizacion y Auditoria
Financiera del Organo Interno de Control, a més tardar dentro de los primeros cinco
dias habiles del siguiente mes. De acuerdo a la naturaleza de la ayuda brindada, s¢
anexara una relacion ds facturas por concepto de comprabacion de gastos.

12.1.5 Los comprobantes fiscales digitales deben cumplir los requisitos que
establece el Cadige Fiscal de la Federacion, sin excepcion alguna, exi
7
12.1.6 Todos los comprobantes CFDI, deberan ser acompafados de la verificacioh (’{“J’;ﬁ'
fiscal, que se obtiene en el portal de Internet del Sistema ce Administraﬁé[&_@f
Tributaria (SAT). (31,\- TG

1

12.1.7 En cumplimiento a la Ley General de Contakilidad Gubernamenfz&h_u ;:[‘\f_ <
ralacionado con |a publicacion sobre los montos pagados por concepto de ayudds ol
sociales y a la nofma que establece la estructura de informacion de montos pagadas:acm ani i i sz
por ayudas y subsidios emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contablé el
(CONAC), los responsables del gasto por concepto de ayudas sociales deberan, .

2 . . s B Sy L OFICINA DE LA
proporcionar mersualmente a la Direccion General de Gestion Social Municipasipescia l%JNlcm/\

misma que publicara de manera trimestral, la informacién de acuerdo a lo siguients,
en apego al modelo de formato emitido por la CONAC:

a) Concepto: Denominacion de la ayuda que se entrega conforme a las
definicianes comprendidas en las partidas genéricas 4411 a 4481 del
Clasificador por Cbjeto del Gaste.

b) Sector: identificacion del sector econémico o social al que se atende &

ayuda. '\
¢) Beneficiario: Nombre completo del Beneficiaro.
d) CURP: Ctavz Unica detRegistro de Poblacion del bereficlario, cuande-sen
perscna fisica. \
PAgina 26 dc 33
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LINEAMIENTOS Y CRITERIOS PARA LA EJECUCION DEL GASTODEL '
MUNICIPIO DE PUERTG MSRELTS QUINTANA ROO S

e) RFC: Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave cuando g
persona moral o una petsena fisica con actividad em presarial y profesionsl.a-
quien se le otorgd el apoyo, si asifuera el casc. 3

f) Monto Pagado: Recursos pagados al beneficiario, er pesos.

g) Periodicidad: publicaci¢n trimestral

12.2 ASIGNACION Y COMPROBACION DE LOS GASTOS DE AYUDAS

“RETARIA GENERAL

SOCIALES A PERSONAS DE ESCASOS RECURS0S ECONOMICOS DEL AYUNTARIENTO

42.2.1 Para la asignacion de les Fondes Revolventes ¢ Fios etiquetados paia
ayudas sociales, el miembro del Ayuntamiento, Secretario General o titular de fas
4reas facultadas debera tramitaro mediante oficio de sclicitud ante la Presidencla

Municipal.

12.2.2 Todo apoyo otorgado en especie, cfectivo o de otra indole, sin éxcepcién,
deber4 reunir los siguientes requisitos para su comprohacion:

a) Sclicitud de apoyo del beneficiario, donde se explica 2l metivo y en su caso,
el monto del apoyo solicitado y se detallan los generales cel solicitante, elo  \inoe
AREAT, A T ; X ANy
los beneficiarios. Dicha solicitud ceberd contener la fecha de elaboraciony” | et /x-,,
domicilio actual, ntmero telefénico y a firma del solicitante, en caso de-Tio .&;}N
poder firmar se deberd de plasmar la huella digital. En caso de éé'b{g(fﬁﬁ"u{wf 4
Asociaciones Civiles, agrupaciones, sindicatos, mesas directivas, asoCiabioPLI w’ix\\‘ﬁ
de colonos o padres de familia, la solicitud de apoyo deberd er.& N
preferentamente en hoja membretada y con sello correspondiente y ﬁrmadﬁ_\i‘\' “9
por el representante legal, o quien, o quienes se designen comp i =
representantes del grupo de personas para llever a cabo el tramite. .@. LA i
i SRS
B
b) Copia de identificacién oficial: Se anexara copia simple por ambes lade ., :2_?\
lagible de la Credencial del INE preferentemente, o dc cualquierretioeicia |C|f;:~}f\c:|rm1
documento oficial vigente entre los cuales podrd ser cédula profesionéll,

licencia de conducir, cartilla militar y pasaporte que contenga la fotografis, \§
N\

nombre y domicilio del solicitante o beneficiarios.

¢) Copia simple del comprobante de domicilia no mayor a dos meses (Luz, agua
[ - o leléfono) del beneficiario, en casc-que-laidemtificacion oficial no cuente con
' demicilio, o no pertenezca al kuricipie de Pusrto Morelos, o este sea

E diferente a donde reside actualmente. &\
d) Requisitar el estudio socio-economico del solicitante. '\
\
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LINEANIENTOS Y CRITERIOS PARA LA EJECUGION DEL GASTO DEL <,
MIBNICTPIO DE PUERTO MORELIZS GuilTANA RGT :

e) Para todo gasto de ayuda social, se deberd anexar un recibo, con ‘i
membrete institucional tamafic media carta, que justifique el apoyo otorgadai
el concepto y el motivo del apoyo, recabando el nombre y la [ima de la
persona interesada quien recibié el apoyo,-ademas de la firma del integrante.
del Ayuntamiento que otorgd la ayuda social. B2

‘ z : SE_NETARI TA
f) En el ceso de apoyos de salud, es decir compra de .medicamentosi runtanini

hospitalizacion, andlisis clinicos, rayos X, ultrasonidos, lentes, aparatos
crtopédicos, entre otros, se debera anexar conia simple da la documentacidn
que ampara fa selicitud (receta médica, recibo de page de hospitalizacién,
solicitud de andlisis clinicos y rayos X, trastados médicos, entre otros).

N
o <M

g) Encasc de apoyos de transportacion, se requiere anexar copia de les boleﬁta\:,@ﬂ,;;g;f&"q‘;%\.:'f J,r _
terrestres y/o martimos que comprueben el gasto realizado. P Hkéfﬁé .;‘?:Q\‘ 7
A (i A T
: o ..'Uz‘)}“\“-v.\‘\\ F
h) En los apoyos por concepto de material de consfruccién, [aminas de ¢ 3:1\@;' i ‘P\\, ;lé
o similar, entre otros, deberan ser comprobados median‘e el respectivo CFR[Ts? wee

{ 0

—

anexando una fotografia que acredite la entrega del apoyo al beneficiario. %= Q:‘ﬁ%
La evidenca fotografica debe mostrar claramente a la persona que recjbig &l T

AYULTCARI MAC iy | ranene: g

apoyo. O 1 o ews

i) Cuando se trate de apoyo en especie {(despensa hésica y articulos de primle_a FICINANDIL A
necesidad, deportivos, medicamentos u olros), se debera comprobar con 7| ik
CFDI, anexando una fotografiz de la entrega del apoyo al heneficiario. La
evidencia fotografica debe mostrar claramente a la persona gue recibié el

apoyo.

j) Cuando se trate de un apoyc econdémico, es decir, en efectivo, ademas
cumplir con los requisitcs arriba sefialados, se anexara el recibo que
compruebe el apoyo otorgado cumpliendo con elinciso o) y su importe nunoa
podra rebasar la canfidad de $2,000 (Dos Mil Pesos 00/100 M.N.).

k) Los CFDI impresos y en general la documentacion que ampara el apoyd,
deberan contener nombre, sello y firma del funciorare-piblicocue lo ctorgd,
ademas de los datos fiscales del Municipio, de acuerdo al comprobante fiscal
digital de que se trate:

Nombre, Muricipio de Puerto Morclos K‘
R.F.C.: MPNM151117DD8 , \
Dommicito; Avenida Joaquin Zetina Gasca Sttt 817 manzana 21, lete 17, 12y

13, Puetto Meselos, Q. Roo México C,P. 77530
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LINEAMIENTOS ¥ CRITERIOS PARA LA EJECUCION DEL GASTO DEL
WUNICTPID e PUERTO MORELOS QUINTANA RGG

COMO AYUDAS SOCIALES SE CONSIDERAN LAS SIGUIENTES:

EDUCATIVAS Y ESCULARES: Comprende todas aquellas. erogaciones gue
estudiante realiza come consccuencia de sus estudios, con el cbjetivo de coadyuvelr
con las escuelas publicas del Municipio ce Puerto Morelos, para otorgar estas.”
ayudas se debora anexar una constancia de estudios vigente o con una antigiledad -
méaxima que abarmue el ciclo escolar en el cual se solicite el apoyo o cualfBske Taria cenrpal
documeanto que acredite gque serd utilizado para dicho fin. BEL AYUNTAMIENTL

GASTOS FUNERARIOS; Se debutd presentar cerfficado o acta de defuncidnde la
persona fallecida, ademas |a factura debera desglosar Ios cenceptes.

sshOg
SUBSISTENGIA ALIMENTARIA: Frogaciones parz la adguisicidn de artcllos c\ief-“‘L " g_J-f';’ g

o '

X " T f : L ot
alimentos o de primera necesidad que son indispensables para la Smeslencla;i:tel@ 4 %)j?“ '-7_’;,
ser Rl Y NG
ser humano. g / u@u@,q,\‘ W

g
5

PARA RENTA DE VIVIENDA: la comprobacion debera ser preferentemente coﬁ%?'
contrate o en sl caso con un recibo simpls en el cual establezea el R.F.C. ¢ CURRA:
del arrendador, importe, soncepto, domicilio y facha vigente. e

AN ARG | fan e
MEDICO Y FARMAGEUTICO: Destinado para el pago de sewvicios de atencigh}5,"!i '
médica, estudios médicos, analisis clihicos, medicamentos, ‘ratamizntos y terasigas,,, ., :
médicas, incluyendo los aparatos ortopédicos y cualguier otro conceptc ralaciomaémﬂﬁ%
con la sslud, execepto los tratamientos estéticos, se debera de anexar copia de
receta, diagnasticos médicos con una antigliedad no mayor 80 dias, estudios

meédicos, seglih apligue,

TRANSPORTE O TRASLADO: Destihado al pzgo de pasajes y los gastos
criginados por el traslado. Dentro de la comprobacion deberé anexarse el boleto
qua expide el medio de fransporte, en caso de no contar con el boleto anexar
evidencia fotografica legible del mismo.

CONSTRUCCION Y REPARACION: Destinada para el pago por la compra de
material de construceitn y mano-de obra, asi como tramites para llevarloa cabo v
demas relacionados con la construceidn.

Ne se podran entregar apoyw por uste concepto que supers los $15,0C0 0% {guimas ;:S\

mi pesos 00/100 M.N.) dentro del eiercicio fiscal correspondiente, por el mismo
integrante del Ayuntarmiento yermismo beneficiario. \h
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; LINEAMIENTOS Y CRITERIOS PARA LA EJECUCION DEL GASTO DEL " ol

MUNICIPIO DE PUERTL NGRS GUINTANA ROO <

DEPORTIVAS: Ayuca para el fomento del deoorte y activacion fisica, iome:é)é
asistencia a competencias, compra de uniformes y material deportivo y patrocifiig
de deportistas. 3

CULTURALES: El recurso que se destina para llevar a cabo eventos culturalb8y:

los gastos que se generan para su realizacién, compra y reparacion de instrumentas

musicales, publicldad y propaganda de los eventos, edicidn de libros y revistas. SECRETARIA GINTRAI
DEL AYUMNTAMIENTO

DONATIVOS: Il recurso econdmico o material gue se destina para instituciones sn

fines de lucre cuyes ebjetives son la beneficencia social.

; PAGO DE SERVICIOS: Los recurscs cestinados al pago de servicio de agua
potable, energia eléctrica y gas.

FESTIVIDADES O CELEBRACIONES: Los recursos destinados para festividadgs :‘”’”-" .

|

‘ : % : e ? S nsEn
\ cue se realizan con motivo.especial como dia del nifio, dia de Iz madre, dia de reyes, ) ;*;;}'\\ 45
|

dia del maestro; las festividades religiosas y de las comunidades, los eventos§ C@;ﬁ,@?@\ Z
se llevan a cabo por dias internacionales come el de |a mujer, entre otras. g% _ﬂ&\&?@;\}\}, 7
ARG -\\*\‘&k\ "ﬁ

-9 O o2

5 I q{;

AUTOEMPLEOQ: Destinados a las personas- fisicas que quieran emprender algi :\t']j., s
proyecto oroductivo dent-o de los tres sectores de la sconormfa: primario, secundario Sz

y terciario; siempre y cuando sea para la ccmpra de: materias primas, herramientay mm e mici
equipo y maquinaria, siempre v cuando se destine a una activicad licita, no St
podran entregar apoyo por este concepto gue supere $15,0C0.00 (quince mil pesos .
007100 M.N.) dentro del ejercicio fiscal correspordiente, por el mismo integrante;ﬂdfﬂh@& ;J:;,ﬁ;,,,m

Ayuntamiento y al mismo bensficiario. ]

a) Altaenel RFC, en su caso; o

b) Permisos para realizaciéon de la actividad a la que se dedica o
pretende realizar el beneficiario; o

¢) Cualquier otra evidencia de la aplicacion del apoyo.

13. SANCIONES
i os. Servidares Plblicos del Municipio de Puerto Mesesos Quintana Roo que no

acaten, hagan valer o no se conduzcan conforme a los presentes lineamientos en
el desempefio de sus funciones, emplee, carzn 0 comisién seran sancionados en \

O
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LINEANIENTOS Y CRITERIOS PARA LA EJECUCION DEL GASTO DEL & .41
WUNIGPTS DE PUERTO MORELOS GUifNTARA ROT =

los térrinos de la Ley General de Respcnsabilidades Administrativas y la Ley
Respensabilidades Administrativas del Estado de Quintana Roo y sus Municipiog

14, CATALOGO DE OBSERVACIONES s NENELT

1. ADQUISICIONES DE ACTIVO FIJO: La Representacién impresa en CFf{Drinz ARIA GENTRAL
fimada, dabera contener sello del Area gue lo solicits, firma y sello de Oficialfa “**"'**+1°
Mayor y de la Direccion de Patrimonio Municipal, debiendo quedar el
bomprobanle fiscal ergimat bajo resguardo de la Oficialia Mayor.

2. ADQUISICIONES POR MONTOS MAYORES A LOS ESTIPUL ADOS Se debo \\ll)m
autorizar mediante el Comité ce adquisiciones de Bienes y Servicios, anexand(zx ‘a 441,
copia del contrato con el proveedor. o “ ﬁ;‘

(&

3. COMPROBACION DE GASTOS POR OPERACIONES NO ASOCIADAS C }
FUNCIONE® OFICIALES: Apoyos a partidos ooliticos, activistas, cuand@y’ B
personal del Municipio sale de la ciudad por asuntos personales y presentan su RN

T

formato de vidticos para pago.
" ﬂ\"llﬂf\l’-‘ﬂ“l"l‘l ‘h»l'
OF 10 e wion fos

4. DOCUMENTACION COMPROBATORIA QUE PRESENTA ALTERACION O "Rz
FALSIFICACION; Cualquier comprobante que se presente con distinto tla gO‘ ic|
tinta, letra. tenga corrector, tachacuras o enmendaduras. DN

5. DOCUNENTACION COMPROBATORIA QUE PRESENTA INCONGRUENCIA:
Cuando el concepto del gasto no concuerda con el soperte documental. Q(’

e

6. DOCUMENTACION COMPROBATORIA QUE CARECE DE REQUISITOS
FISCALES. Aguella que carece de los elementos estaklecidos en la nhormatividad

fiscal aplicable.

7. DOCUMENTACION COMPROBATORIA QUE NO CUENTA CON LAS FIRMAS
AUTORIZADAS: Toda factura, debera tener firma autégrafa de la persona quieh
comprueba el gasto y la autorizacion de la persona facultada.

8. EROGACIONES QUE NO CUENTAN CON SOPORTE DOCUMENTAL: Soh
aqueiios castos a ius tuates no se les anexa doCUMErTtos comprobatomos gue
ampatren &l gasto efectuado.

9. EROGACIONES QUE NO ESPECIFICAN EL. MOTIVO QUE LO ORIGINO Y EL
DESTINO DEL MISMC: Describir en cada comprobante el usa y destino (para la

istificacicn-del gastey.
Pdgina 31 de 33 @\
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LINEAMIENTOS Y CRITERIOS PARA LA EJECUCION DEL GASTO DEL -
MUNICIFIO_DE PLERTO MIoREL.OS QUINTANA ROGC &

10. EROGACIONES QUE NO SE CONTEMPLAN EN EL PRESUPUESTO DE
EGRESOS AUTORIZADO: Gaslos relacionados con bebidas alceadlicas,
prooinas, y todos los considerados como gastos personales. o

11. EROGACIONES QUE PRESENTAN UN SOPORTE DOCUMENTA]

INCOMPLETO. Aquella comprobacion que no cuenta con la totalidad ds lénpi'ﬁm&fﬁ'm

documentacion exigida en los presentes lineamientos y en la normatividad
aplicable al respecta.

\'\H)r }\

12. EROGACIONES POR CONCEPTO BE WATICOS QUE NO CUMPLEN (:Qﬁ@ S ‘, )
LOS REQUISITOS: Oficio de comisién, ministracion, certificacion del lugé? g

donde se le comisiono (firma vy sello), comprobacion, firma del comISIon?F

firmas de autorizacion de! jefe inmediatu % < [0

13. GASTOS DUPLICADOS: Cuando el mismo gasto se lramita en diferentes
Unidades Administrativas.
SCAYOREAR (e g ey
FE P Rerey ey oty

14, GASTOS DE DIFUSION SIN SOPORTE PERIODISTICO: (revistas, periddicos, *#:v#¢
links de las p4ginas de internet, 6rdenes de insercién, Cd’s, Dvd y contrato cqwrlt INQRLE 1| A

los medios de comunicacién debidamente firmada). e NNICIPAL

15, SOPORTE DOCUMENTAL EN COPIA FOTOSTATICA: Siempre se dcbcra
anexar la documentacién ofiginal. /‘\ )<

16. LAS SP POR ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS: deb\Fé'h"'seX
gestionadas por el area requirente y la solventacion sera su responsabilidad.

17. LOS COMPROBANTES QUE SE ENTREGUEN DEBERAN REUNIR LOS
REQUISITOS: los gue sefiala el Codigo Fiscal de la Federacion y las Reglas de
Resalucion de la Miscelanea Fiscal.

18. NO SE ACEPTARAN COMPROBANTE DE GASTOS DEL EJERCICIO FISCAL
ANTERIOR.

15.FORMATOS

1. Resguardo dc Fondo Revoiventie yio Fijo.

2. Resguardo de Gastus a Comprotrar.

3. Resguardo de Viéticos. f“

4. Formato Unico (Commprobacion de a comision). N

5. Salicilud de Apoyc {SA1}, Estudio Secieecondmico (SA2) y Recibo de Ayuda \

Social (SAS3). \I
Pagina.32 de 33 -
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LINEATITENTOS Y CRITERIOS PARA LA EJECUCION DEL GASTO DEL 5
FRANICIPIO DE PUERTC MORELOS GulRTARA RUO

6. Solicitud de Dispersion. 2
7. Solicitud de Paga de Finiquito.

8. Caonstancia de na Adeudo para Pago ce Finicuito.
9. Recibo de Finiquito. R v

3

TRANSITORIOS

SECRET unomrm
DEL A¥UNTAL 1|LN-|-(-I

PRIMERO. — $e desrogan todas aquellas d|sp03|610nes gue con anterioridad se
hayan emitido y que contravengan lo dispuestc.en los presentes Lineamientos.

modificacién de las areas que lo emitan, debiendo notificar a las dre:

SEGUNDO. - Fldisefio de los formatos antes sefalados estaran sujetos ala posquzé
admunstratwas correspondientes. . {f :

TERCERO — Publiquese lcs presentes lineamienios en la gaceta coficial "dgf3 3l
Municipio de Puerto Morelos, Quintana Roo v el Periodico Oficial del Estado dé?u'.‘:-—"\k B

Quintana Roo. 1 AEHITABNE S e
S R |05
20k vy

En el Municipio de Puerto Morelos, Quintana Roo, a los veintjgcho dias del mes de )
Octubre de dos mil veinticinco. 7 % PRESIDENCIA %hfewu
p
/6 NA LETICIA RAMIREZ CETINA.
LA TIFOLAR ORGANO INTERNO DE CONTROL.

C. JOSE LUIS CIAU XIU.
TESORERO MUNICIPAL.
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MUNICIPIO DE PUERTO MOREIOS

SETRITARIA Geper RAL

ADMINISTRACION 2024-2027 «  PELAYUNTAMINTO

RESGUARDO DE FONDO REVOLVENTE Y/O FIIO Nl g,

/)_,(\ \q 1/

FECHA:  DE DEL 2025
AU AU AR R s
- - U RIS (T N )
UNIDAD RESPONSABLE: | Gt
OFLCIPA DE 1A
NOMBRE PEL SOLICITANTE! = PARSIDEH IAQIUNICII'
PUESTO:
IMPORTE: § ~ (Son; Pesos 007100 MN)
P

CONFORNIE A LCS LINEAMIENTOS Y CRITERIOS FARA LA EJECUCION DEL GASTO DEL MUNICIPIO DE PUERTO
MORELOS, QUINTANA ROO; Y FN SU CASO, QUEDANDQ SUIETO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLEC DOS EN LA
LEY GENERAL DE RESPONSAB LIDADLS ADMINISTRATIVAS ¥ SU FOMOLOGA EN EL AMBITO ESTATAL, ESTANDO
OBLIGADO A_LA COMPROBACION DEL GASTO KEALIZADO CON DICHOS FONDOS DENTRO DE LOS 5 DIAS
POSTERIGRES. AL MES EN QUE SE EJERCIG, CONFORME AL PROCESO ESTABLECIDO POR LA TESORERIA MUNICIPAL

EL SERVIDOR PUBLICO SOLICITANTE DEL FONDO REVOLVENTE Y/O FIIO, ES RESPONSABLE DE SU ZJERCICIO Y 639~ Y/\

VENCIDO EL PLAZO ANTES MENCIONADO, N CASO CE NO DAR CUMPLIMIENTO CON ESTA OBLIGACION, DOY MI
AUTORIZACION PARA QUE SE REAL CE DESCUENTO VIA NOMINA POR EL IMPORTE NO COMPROBADO,

FETFIFDE CONFORMIDAD

NOMBRE:

Av. Joagu'n Zetina Gasca, Calle Cedre, SK117, MZ10, Lote 15-02, Puarto Wigreles, Goirtana Koo, CP7 758
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e ' 2025, Afic del 50.
- | Morelos»» de o Constitacion Foliic
R=CSTRUNERDO EL FUTURCS Libre y Soberano de &

MUNICIPIO DE PUERTO MORELOS A,
ADMINISTRACION 2024-2027 SECRE“ASA GENFRAL

DEL ¥ UNTAMIZNTD

\_.\'1Ii(9g"

RESGUARDO DE GASTOS A COMPROBAR @»o\”!
f ."( ?:i_%lﬂ\ “Y}’%%&

)
FECHA: DE DEL 2025 iR 3 |
% e
A.}:.Fi‘ev.’

UNIDAD RESPONSABLE: . PO A AR TG DL TN

UG MEEEL S

P P

NOMBRE DEL SOLICITANTE: OFICINA DE LA
PHESINENC|A JUN|CIF

PUESTO: h

IMPORTE: $ {SON; Pesos 00/100)

i

EL SERVIDOR PJIBLICO SOLICITANTE DEL GASTO A COMPROBAR ES RESPONSABLE DE SU EJERCICIO Y(USQ__. /
CONFORME A 105 LINEAMIENTOS ¥ CRITERIOS PARA LA FIECUCION DEL GASTO DEL MUNICIPIO DE PUERTO q\\
MCRELOS, QUINTANA ROD; Y EN SU CASO, QUEDANDO SUJETO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA o O &3
LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ SU HOMOLOGA EN EL AMBITO ESTATAL, ESTANDO
OBLIGADO A 1A COMPROBACION DEL GASTO REALZADO CON DICHOS FONDOS DENTRO DE LOS 5 DIAS
POSTERIORES AL IMES EN QUE SE E4ERCIO, CONFORME AL PROCESO ESTABLECIDD POR LA TESORERIA MUNICIPAL

)

VENCIDO EL PLAZO ANTES MENCIDNADO, EN.CASO DE NO DAR CUMPLIVHENRTO CON ESTA OBLIGACION, DOY MI
AUTORIZACION PARA QUE SE REALICE DESCUENTO'VIA NOMINA POR EL IMPORTE NO COMPROBADO.

ACEPTO-DE-CONFORWIIDAD

NOMBRE:

-
e

-

|
=,

Au. loaquir Zatina Gasca, Callz Cedro, SW 17, MZ 10, Lote 11, 12,13, Puerto Morelcs, Quintana Roe, CR77580. ™=
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MUNICIPIO DE PUERTO MIORELOS
ADMINISTRACION 2024.-2027

RESGUARDO DE VIATICOS

SETRETARIA GENFRA
DFL .lYl!NTA.‘»‘H.N:{'OL

FECHA: DE DEL 2025

UNIDAD RESPONSABLE: : -
RN AT F R I TR R TS R T ST )
2 TV o i | o

BURS BRI Hid
NOMBRE DEL SOLICITANTE: OFICINA DE LA
PRAES NFENCIA gmrc

PUESTO: \
IMPORTE: § ison; Pesos 00/100 VIN)

\ <.

EL SERVIDOR PUBLICO SOLICITANTE DE LOS VIATICOS, ES RESPONSABLE DE SU EJEHCICIO ¥ USO CONFORWVIE K ( \
LOS LINEAVIIENTOS Y CRITERIOS PARA LA EJECUCION DEL GASTO DEL MUNICIPIO DE PLERTO MORELOS,
QUINTANA RROO; Y EN 5U CASO, QUEDANDO SUJETO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA LEY GENERAL
DE RE;PONSABILIDADES ADMIRISTRATIVAS Y SUHOMOLOGA EN EL AMBITO ESTATAL, ESTANDO OBLIGADO A L/

COMPROBA(! £L GASTO REALIZADO CON DICHOS FONDOS DENTRO DE LOS 5 DfAS POSTERIORES AL MES EN
QUE SE EIERCIO, CONFQRME AL PROCESO ESTARLECING POR LA TESORER(A MUNICIPAL.

VENCIDO EL Pl A70 ANTES MENCIONADO, EN CASO DE NO DAR CUMPLIMIENTC CON ESTA OBLIGACION, DDY MI
AUTORIZACIGN PARA QUE SE REALICE DESCUENTO VIA NOMINA POR EL IMPDRTE NO COMPROBADO.

ACEPTO DE CONFORMIDAD

NOMRBRE:

—=
4

Av, Juaguin Zetina Gasca, Calle Cedro, SM 17, M2 10, _ote 15-02, Puerto Merelos, Quintana Roo, CT77580.
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Morstoss»

CONSTRUYENTIO EL FUYLRL,
FCExe

WINICTPTO DE PUERTO MIORELOS,

ADMINISTRACION 2024-2027
FORMATO UNICO
SLTRETARIA GENFRAL
DEL AYLINTAMIENTO
COMISIONADO: No. DE EMPLEADO:
PUESTO: DEPENDENCIA:
PERIODO DE |.A COMISHON:. TOTAL DE DIAS:
CIUDAD:
MOTIVO: AUTORIZA:

U T ARIE R LT G
i G e L

CERTIFICACION DE LA COMISION:

R 7 B g
! CRIBE: :
QUIEN SUSCRI CERTIFICA S LA
PRESIDENCIA MURNICIE
QUE EL. COMISIONADO SE HIZ0 PRESENTE EM ESTA NFPENDENCIA &
EL DIA: DE: DE: 2025 AL DIA: DE: DE: 2025
GASTOS A COMPROBAR OTROS GASTDS \\
TRANSPORTACION $ VIATICOS: S
BOLETO AEREQ $ CUCTA DIARIA: $
BOLETO TERRESTRE | § NUMERQ DE DIAS:
BOLETO MARITIMO $ TOTAL: $
COMBUSTIBLE $
HOSPEDAIE § GRAN TOTAL | $
ALIMENTACION $
TOTAL 5
RECIBI: DIRECTOR:
| COMISIONADO: DIRECTOR DE EGRLSOS:
[
|
Av. Joaquin Zetina.Gasca, Calle Cedro, SM 17, MZ.10, late 15-N2, Purrto Morelos, Quintana Roo, C.P.77580. \
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''''' i Puer ~HDIE, Afic gl B0 Anjversario
MO’ER)S )>> e fs Comsiltucidn Polites del Estnslo
| EDUETRlE NOE L FL TS Lilre v Soberanc de Quintaea Roo.” |
ra
SOUCITUD DE APOYO {SAl) SECRETARIA GENERAL
CEL AYUMTAMIENTD
Pugrto Marelos, JQuintana Ran a de del 2025 54 '\H]U\ J

C. BLANCA MERAR| TZIU MURNDZ
PRESIGERNTA MUMCIPAL DEL H, AYUNTAMIENTC DE PUERTO MORFLOS

v;z
-'f-:;nx“'

PRESENTE: ]
Li CONCRLEL SRl A s | I.IIII-JI*_ ns
B e L4
i L B R
SFICIMA DIE LA
FREEIDEMCA MUNICIE AL
'iki
Sin otro partieular, me despido de usted esperando su prents raspuesta favorable. .
ATENTAMENTE C\
NOMBRE ¥ FIRMA
DOMICILIO:

MUMERD TELEFONICO:

FIH, Ayunm@mierto de Puartn Morzlos protzge
s i persenales, tonsuita el avisa de privacidad

Escanea el codigo QR

Dlrzedion de Gestkin Saclal Manlcipal
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' Pugrin - ot
| Moroinc vy "5, ANO el SUANVErsand

i m'm ; s de Iz Comsinadion Poiftcs del iado
! 2e8d - 2027 Libre y Submeaio s

ESTUDIO SOCIOECONOMICO (SA2)

—SEXRETARIA CENERAL

DATOS PERSONALES DEL PYUNTARMIENTO
MOMBRE: [ APELUDO PATERNO: |  APELLIDO MATERNO:
[FECHA DE NACIMIENTO: [rpap: |CURP:
ESTADO CIVIL:
DOM|CILIO: COLCN A
MUN|CIPIO: [ENTIDAD FEDERATIVA:
TIEMPO DE RESIDENCIA EN EL DOMICILIO: TELEFONO:
APOYO SOLICITADO
TIPO DE APDYO: VAN 000 e 1 i iG
LR R (RN T IR R TN

2d e

MONTO O COSTO DE LA GESTIGM: R E T
PHES DENCIA MUNICIPAL
DATOS DE LA VIVIENDA DONDE HABITA ACTUALMENTE '
TIPO DE VIVIENDA:
pROPIA: ] RENTADA: PRESTADA: [ | oTRO: [ |
DISTRIBUCION DE.LA VIVIENDA (‘\ /
MUMERO DE PLANTAS: NUMERO DE CUARTOS: y < -
“
.,

MATERIAL QUE ESTA CONSTRUIDA LA VIVIENDA LA VIVIENDA; Y
PAREDES: [ | BLOCK[ MADERA: [ CARTON: [_] uiko: [
TECHO: ] CONCRETO: | |  LAMINAS DE CARTON: | LAMINAS DE ZINC: oTRC: |
piso:[ ] a7OLEIO: [ ] CEMENTO:] TIERRA: || oTrRO:[ )
SERVICIOS CON LOS QUE CUZNTA LA VIVIENDA:
AGUA POTABLEL ] ENERGIA ELECTRICA: [ | DRENAIE: [] CLEFONO:[ ]
CABLEVISICN | INTZRNET: | OTRO: [

LOS DATOS PERSONALES QUE USIED PROPOACIONA SFRAN UTILIZADOS UNICAMENTE CON FINES ESTADISTICOS DL COMIORMIDAD 2N LO
‘ DISPUESTO POR LA LEY DE TRANSPARENC A ¥ ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINIANA KUQ, EN LOS ARIILULOS
28,29°Y DEWAS RELATIVO A LA WeTERIA,

NOMERE Y FIRMIA DEL ENTREVISTADD NCMBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADOR \\\‘
BAIO PROTESTA DE DEC!RVERDAD, EL USUARIO MANIFIESTA GUE LOS DATOS PROPORCIONALOS SON CIERIOS.
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Puerto 2023, Afio dei 50 Aniversa

e ) dele Cansiucen folfe o
e Likrz v Schmrno de Quinizne Roa™s

(LA P

ui

RECIBO DE AYUDA (SA3) i i
T SRR

PUERTO MORELOS, QUINTANA ROO A:

SvNnos
POR CONCEPTC DE: & (ng: 33 \
0 Qwu \“

TOTAL: . -2\*“) n‘*

RN =2
RECIBI DE CONFORNIDAD DEL MUNICIPIO DE PUERTO MORZLOS LA CANTIDAD QU AMPARA Bnwuuni atan 16101 s
PRESENTE DOCUMENTO, POR LOS CCNCEPTOS QUE EN FI MISMO SERNALAN, POR LO QUE CERTIFICD"! “',‘"Ill'/‘.:”"/‘:;‘):'}l VOs
QUE NO SE ME ADEJUDA CANTIDAD ALGUNA.

OFICIMNA DE LA
PRESIDENC A RUNICIH

o

Nombre y Firma Nombre y firma del Responsahle
del Solicitante

7

N
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Desendencia

Oficia: Asunto: Solicitud de Dispersién 57,
£,
DIRECTOR DE EGRESOS DEL MUNICIPO DE e Ao utgie
PUERTO MORELOS 7
PRESENTE ’ SECRETAR A GENFRAL
DEL AYUNTAMIENTO
Por este medio reciba un cordial saludo y a su vez me permito informar el imports
de $ {Son: pesos 00/100 M.N.) para dispersar
de-forma , el cual es requerido con recurso de (SUELDODS Y
SALARIOS) del personal gue prestan sus servicios en las diferentes areas del y XDy ,
municipio de Puarte Morelos, correspondientes a k& guincena de [4 24 \ 3 }?\
del oresente afio, como a continuacién se desglosa: KR @:’%{%&
{{ WS W
Descripcién Empleados Importe 1:1]:(_‘; C‘ w, :
Dispersion de némina via NS 4
INMEDIATA ‘*’—;'et.z"%
] TUREI VAR MaE | sy
V20 e b g s
Se anexa: sl ure
Lista de dispersién de empleados : OFICINA DE |.A

PRESIDFMCIA MUNICIPA

Sin mas por el momento quedo & sus ordenes para cualquier actaracion al respecta.

ATENTAMENTE %

NOMBRE P

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
DEL MUNICIPIO DE PUERTO MORELOS

c.c.p. Tesorere municipal
C.C.P. Oficiél Mayor.- para su conocimlento
C.G.P. minutarlo

s

~

v, toaguin Zetina-GascaSm 17 Mz 21 Lotes 11, 12y 13 fPuertuoreles:=Quintana Reo, Cp 77580
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Dependencia:

Direccion:

Oficio: H 'VJE\

Asunto: Solicitud de Pago de Finiquito.

Fecha: SECRETARIA GENERAL

DLL AYUNTAMIENTO

NOMBRE
DIRECTORA DE EGRESOS DEL MUNICIPIO DE PUERTO MIORELOS

PRESENTE

Sitva la presente para informarle que el
de a

finiguito, por lo cual se solicita su pago por $
PESOS 00/100 M.N)
Se anexa en original Y C0p|3.- T AYUMEAMI HIEY D1 | Sk

-- REPORTE DE LOTE DE SOLICITUD DE PAGO. DE P IR e 1 s

- POLIZA DE DIARIO. ot o

-- OFICIO DE SOLICITUD PAGQ DE FINIQUITO T L

--COPIA SIMPLE DE IDENTIFICACION OFICIAL

-~ RECIBO-DE FINIQUITO .

-- FORMATO DE PAGO

-- CONSTANCIA DE NO ADEUDO (RH0D3) ~ t"&
-- COPIA FORMATO DE BAJA [RH002) z
-- COPIA DE RENUNCIA DEL TRABAIADOR. g

-- POLIZA DE ORDEN EMITIDAS POR CONTAEILIDAD
-- REPORTE DE POLIZAS DE ORDEN
-- SOLICITUD DE PAGO

Sin otro particular agradezca de antemano las atenciones que tenga a la presente.
Atentamente

NOIVBRE
DIRECTOR DE RECURSOS HUNMANOS
DEL MUMICIPIC DE PUERTS MIERELDE.

__',/\
Cep. Oficial Mayn - ParaTonecimienis &
Cep Minutaric. ““
SIMC/egda \‘\\
Av. Joaguln Zetina Gasca-mza 10, mteS, Smea 17, Depte 203| Puerto Morelos, Quintare-Ros, C.2: 77580 \
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AT
TR NS

NOMBRE (21 NO DE EMPLEADO (7)
i DR. OF KUSCRIPCION (3) CRTETORA
“PUESTO (4) AR @

FECHADE Bids) FEEIRCDE BALA (10)

FECHA DE INGRZSO (8)

PRESTACIONES (11)
N THIO PRRIGRN VATACIONAL CISTRUTADO (INDIGLIF

PERIODC)
ULTIMA FRIMA VACACIONAL COBRADO (INDIQUE PERIODO) SECRE rAR iA GENELAL
HEHTO
ULTIMA QUINGENA COBRADA {FECHA) 2170212025
“NDMBRE ¥'FIRMA DEL DIRECTOR-DE: AREA(ESPECIFIQUE AREA O DZRZCCION)
RECURSOS HUMANOS (12) PATRIMONIO MUNICIPAL (13)
ADEUDA EL TRABAJADOR . ZNTREGA EL TRABAJADOR
Si No Si
! MOPA IARID Y
FORTO ™ FOHRD 2 O
DEUDORES DIVERSDS VEHICULD SR
, L) eamy)
INFONAVIT OTROS = R
PENSION ALIMENTICIA |3 g
ACTA ADWMINISTRATVA T
DIRECTGR DE RECURSOS HUMANOS - - : DIRECTOR DE PATRIMONIO
CONTABILIDAD  (14) AN A et 1
ADEUDOS CUENTAS Si No IMPORTES: titsingian s
Fondc de A papy
100 caja $ OFICIABE LA
104 Prestamos $ PRESIDENCIA MUNICIEE
Cuentas
; 108 por Cobrar $ )
112 Gastos por Comprooar ' $ T
Credito de
132 Material - $
REVISO! ; ; VALIDO: X
ORGANO INTERNO DE CONTROL (15) ESTE FORMATO DEBER/l ENTREGARSE A LA
ENTREGA EL /
TRABAJADOR OFICINA DE EGRESOS Y ESTAR ANEXO A LA
Si No 2CGLIZA DE CHEGUE O AL RECIZ0 DE PAGO DE \ TR
DECLARACION PATRIMONIAL FINIGUITC
DTROS C.c.0. Su Expediente.
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL < > : : SEL.O

Ares die finlguiiuy

AVISQ DE PRIVACIDAD: SDLICITUD DE TRAMTES ANMINISTRATIVOS, Fn cumalinierlo a Ley Ganeral de Proleccon de Dalos Personales en Paseskin Je loe Sujstos Clllpadas y la Ley de Proleccidn

da-Dstoc-Pareaes on Pasaddn de Sujelos Obligades pers of Eslade de Quintina Roo, le Cirectty de Recweol Humenod del H Ayurlamiento de Puedo Moaloe, con dericifo en le Cale 2-8,

suaermanzana 18, menzans 5, lota 33, ¢ol. Joaqul Zalina Gasea, “ucta Mareles, Q. Roo, C.F. 77530, en su caload da éree edrinisiralva del Susate Obligaco. Inlorme que &8 la responeabia dx

ratamiento e los uawu po swmles que (GE propercions, los w:les szrén prolegidas do coafcrrided o 1o dspueso For los leyos <iladas y demis normaliided spliketle. Los detos psrionsles oue
earieos elecldioos ridslrs, or rmnem ‘QUEX Ouintzna Roo, con mollvo e L8 presanlecie fdenm-seicin.

CUGEENe A eyt patice, se Ullzerdr exzluslvemants par recili, mhhv tremitsry-archiveris-eotictod-refertds; sstrimes le odligeclon de cumplir con las inedicss legsiss 7 7%
taguddad-culidenias para | mol:ner las delog J8reonalss que 5o hayan recabado, Pare mayor detelle sansuile, muestro Avizo 2 Privackiad Inagral en wiALIUEACIOE08.GOD.MK &N |2 S8cTion *Aiisasre.
| i g @by Diecddr de Rezursos ! lunaros del MURCpIe o8 T uaio Mewos Qulntans e
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DATIS: - FRE SR —
¥ PR T L. cRAzOWSGEAL i

TAPMAEI1370D8 | MUNICIBISIDE PUERTO:MORELOS i T

T E i W i R = :“'A\J'._;J-U.@Q_UIN'-_II In _GA_S:-&:]—'MI:LBM?:I;'EDTE RGN FISCAE: RERSONAS, It ORALES
-'?'F'hq_IFJHOFlm : 11, FU:EHTO-MORE[ﬁS'::QU]N_TANHRqo. FIMES MO LUCRATIHOS, '._t'f"f ? JI\I(}'uls-:

SLORLTARIA GEMER M|
PEL AYUNTARMIEMTL

DATOS DEL EMPLEADO:

1D EMPLEADD - NOMBRE  DEPARTAMENTO PUEETS
7 - . R " - .
D
_ 5 , '
RF.Co CURP, Mo, Seguridad Sacal Tipe da Contrato “Egimen I-'eriodléfﬂad"]'}‘/fpl i
= BTN
FECHA INGRESD Antlgbedad Cuenta Barcarka Salaro Dlarlo FEl:h;iLhmu Sp:;;:slﬁu: IJFB\F'JT;EEE:‘ 1 f"
T
Sueico Base Praw, Soclal Compensacan
- - —_— - FEAYUIS EALS e ¢ s
g B 5 LRI R RN AT S T
=18 AN T

DEACING 1 LA

= ——RRES R A NG P
22 Bt 0 1] : | R
" Dascripeitn ‘Proporcionales | Menta | Base Gravahle -~ e | Mbnte!
- S i Exenclén Base Gravahle ISR
|24 | Aguinaldo ) 3 5
20 | Prima Vacaciona! - K S P 5
5 $ 85| $
ADEUDO
PEMSION

Recibi del Meunicipionde Faerle Morzlos iz cantlded a1otads en “Total a Pagar" que incluye toras (25 percepdanes que estipula La Ley de los Trabejac pfes
al serveledelos Poderes Leglslario, Elagutive Y Judidal de los Apuntamientos y Organcs Cescentralizades ded Estado da Cuintana Roo,
Supletoriarente de 13 ley Federal del Trabalo. Asl coms tam aién certificn que no seme edeuds cantldad alguna por otro concesta,

| TOTAL APAGAR

FIRMA Y NOMBRE DE
CONFORMIDAD

TECE BFRFCHD

o
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£

PEERTO MOR.ELUS. QUINTANA ROQ. A 18 BE NOWEMBRE DEL 2025,

LA QUE SUSCRIBE, LA CIUDADANA ELANCA NERAR TZIU MUNGZ PRESIDENTA
MUNICIFAL DE PUERTO MORELOS DEL ESTABD BE QUINTANA ROO, PERIODO 20242027,
CON FUNDANENTC EN LO DISPUESTO EM EL ARTICULO 80, FRACCION VIl DE LA LEY DE
LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE CUUNTANA RGO Y 53 DEL BANDQ DE FOLIGIA ¥ BUEN
GOBIERNO DEL MUMICIPIO DE PUERTO MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANA RGO.. e

N

. PROMULGA;

ACUERDQ MEDIANTE EL CUAL SE APRUERAN LDS LINEAMIENTOS PARA EL PROCESODE
ENTREGA RECEPCION DEL HONGRABLE AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS Y SU
ADMIN!STRACION PUBLICA; Y ACUERDC MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN LOS
LINEAMIENTOS Y CRITERIOS PARA LA EJECUCION DEL GASTO DEL MUNIGIPIO DE
PUERTO MORELCS PELESTADD DE QUINTANA ROO, MISMOS QUE FUERON APROBADOS
EN LA TRIGESIMA PRIMERA SESION OROINARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE
PUERTO MORELQS, PERIODO 2024-2027, CGELEBRADA EL 28 DE QCTUBKE DE 2025,
ORPENANDQ SU PUBLICACGION EN TERMINOS LEGALES.

\’\UHJL,;
ST En /- —
- S "*33%“ 3

. Z @G
______ Z\ @U 1= \".‘
o/ 8 L

f—,w\..

B ANC AT m&e\?iau MUNOZ )

5. Il‘rIJIJMMIl Hirrim r\FIINIr"il is ]
. PRESIDENTA MUMCIRAL DE PUERTO MORELOS BELN 210 oo 2
E LT

ESTADO DE QUINTANA ROO. OFILINA BE 1 s
E PRESIIEROIA et iring,
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EN'LA"CIUDAD DE PUERTO MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROOA LOS 19 DIAS DEL
1 MES:DE NOVIEMBRE DE ARO 2025.

TiL QUE SUSCRIBE, CIUDADANO JOSE E JESUS ESFINOSA PAYAN, EN MI CALIDAD DE
SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELQS DE ESTADO DE
QUINTANA ROO, CON FUNDAMENTS EN Lo ESTABLECIDG EN EL ARTICULO 120
FRACCION VIIl DE LA LEY DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROQ. --r-eeemex

CERTIFI1CO

EL PRESENTE DOCUMENTO CONSTA DE 68 FOJAS UTILES ESCRITAS EN UNA SOLA CARA
EN HOJAS TAMANO CARTA, CONSTITUYE UNA REPRODUCCION FIEL Y EXACTA, EN SU
PARTE CONDUCENTE DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN LOS
LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE ENTREGA RECEPCION DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS Y SU ADMINISTRACION PUBLICA; Y ACUERDO
MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS Y CRITERIOS PARA LA
EJECUCION DEL GASTO DEL MUNICIPIO DE PUERTO MORELOS DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO. MISMOS QUE FUERON APROBADOS EN LA TRIGESIMA PRIMERA SESION
ORDINARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS, PERIODO 2024-
2027, CELEBRADA EL 28 DE OCTUBRE DE 2025. PARA LOS FINES LEGALES APLICABLES
EN VIRTUD DE HABER REALIZADO EL COTEJO CORRESPONDIENTE. =-=-ssmemsmemsmemecees

SAO8 )y,
X Lt

EL SECRETAR] BNERAL DEL AYUNTAMIENTO
Jo JESUS DSA PAYAN
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Puerto

Morelos »»

CONSTRUYENDO EL FUTURO
2024 - 2027

PUERTO MORELOS
Q
u
]
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DIRECCION DE LA GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO

MUNICIPIO DE PUERTO MORELOS

DIRECTORIO

C. BLANCA MERARI TZIU MUNOZ
PRESIDENTA MUNICIPAL

LIC. JOSE DE JESUS ESPINOSA PAYAN
SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO

LIC. NERI JIMENEZ DE LA ROSA
DIRECTORA DE LA GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO
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