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Acuerdo por el cual, la Junta de Gobierno y el Sistema DIF Jacala de Ledezma como érgano
méaximo, en términos de los articulos 115 de la Constitucion Politica de los estados unidos
mexicanos; 2, 4, fracciones IV y XXII, 16, 17, 33 y 38 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; 85, 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo; aprueba la
creacion de los Lineamientos para el Manejo y Custodia de los Recursos Publicos en
Efectivo Hasta su Deposito en Instituciones Bancarias, evitando con ello practicas de
corrupcion de los servidores publicos que se encuentren a cargo de los recursos publicos
en efectivo de la Comisién.

Por lo anteriormente expuesto, se tiene a bien, expedir el presente:

ACUERDO LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO Y CUSTODIA DE LOS
RECURSOS PUBLICOS EN EFECTIVO HASTA SU DEPOSITO EN
INSTITUCIONES BANCARIAS DE EL SISTEMA PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) JACALA DE LEDEZMA
CAPITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Para el adecuado control, manejo, custodia y depésito de los recursos publicos

en efectivo del Sistema DIF Jacala de Ledezma, se debe considerar la instrumentacion de 4 %ﬁ
los mecanismos necesarios que permitan administrarlos con la maxima eficiencia, ﬁ
seguridad y transparencia posibles y donde la UBR, comedores y albergue se constituyen

como las areas activas en esta parte operativa de la administracion de los recursos publicos

en efectivo del Sistema DIF Jacala de Ledezma.

En este sentido, con la finalidad de asegurar la adecuada operacién de areas activas donde
se manejen recursos publicos en efectivo del Sistema DIF Jacala de Ledezma; se emiten
los presentes lineamientos en los que se definen los aspectos que se deben considerar en
el manejo de los recursos publicos en efectivo, en la salvaguarda de documentos y en
general, a todas aquellas actividades que involucran la participaciéon de los responsables
de las areas mencionadas, buscando en todo momento la seguridad y transparencia en su
ejecucién hasta su depésito en cuenta bancaria.

Articulo 2. Los presentes lineamientos tienen como objeto los procedimientos que deberan
observar en el desarrollo de sus actividades; el responsable del area de atencion operativa
y el responsable de realizar el y el responsable de realizar el depésito de los recursos en
cuenta bancaria de la Coordinacion Administrativa y la Direccion Ejecutiva del Sistema DIF
Jacala de Ledezma, buscando que se lleven a cabo con las medidas de seguridad que
garanticen el correcto manejo, custodia y depésito de los recursos publicos en efectivo que
se operan en el Sistema DIF Jacala de Ledezma .4

Articulo 3. Para los efectos de estos lineamientos, en lo sucesivo se entendera por:

Sistema DIF municipal: Sistema DIF Jacala de Ledezma.
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* Recursos: recursos publicos en efectivo y documentos (cheques).

¢ Ficha de depdsito: documento que imprime la institucion bancaria como
comprobante del depésito de recurso en efectivo y documentos en cuenta bancaria.

» Corte individual: Conteo de efectivo y documentos (cheques) que realiza el auxiliar
del area de atencién operativa.

e Usuario: Persona fisica o0 moral que recibe servicios o apoyos del Sistema DIF
municipal y se encuentra registrada en el padrén institucional.

o Sistema de registro: Sistema administrativo institucional en el que se gestionan los
datos para el seguimiento de usuarios y programas del Sistema DIF municipal.

¢ Recibo: documento expedido por el Sistema DIF municipal en el que se plasma la
informacién del usuario, asi como el tipo de servicio o apoyo otorgado y su
correspondiente registro.

e Lineamiento: El presente instrumento, en el cual se plasman las directrices que han
de guiar el proceso de manejo del recurso publico que ingrese al Sistema DIF
municipal a través del area de atencion operativa, con el cual se pretende el
adecuado control, manejo, custodia y deposito en las instituciones bancarias de los
recursos.

e Auxiliar del area operativa: Personal del Sistema DIF municipal, encargado de
gestionar el registro y entrega de apoyos o servicios sociales a los usuarios.

¢ Responsable del area operativa: Personal del Sistema DIF municipal, encargado
de supervisar el registro, cobro (en su caso) y facturacién de servicios, culminando
con la entrega diaria del corte de operaciones.

e Area de atencién operativa: zona autorizada para la gestién de recursos, servicios
o apoyos del Sistema DIF Jacala de Ledezma, misma que se encuentra en las
oficinas centrales.
CAPITULO SEGUNDO
DE LA RECEPCION, MANEJO, CUSTODIA Y DEPOSITO DE LOS RECURSOS

Articulo 4. la aplicacion de los presentes lineamientos para el manejo y custodia de los
recursos publicos en efectivo hasta su dep6ésito en instituciones bancarias es exclusiva para
el personal que integra el Sistema DIF Jacala de Ledezma, para los procesos y efectos
administrativos en el marco de su competencia, conforme a sus atribuciones aplicables.

Las areas facultadas para realizar los procesos y actividades que se enlistan en estos
lineamientos son la Direccion Ejecutiva, a través de la Coordinacion Administrativa y el
Auxiliar del area de atencioén operativa.

Articulo 5. El auxiliar del area operativa de la oficina central realizara el registro y recepcién
de recursos (en su caso) de acuerdo con los montos autorizados, verificando que el recurso
recibido sea exacto.

a) Por lo que se refiere a la recepcién de recursos en billetes y/o monedas, se
consideraran las siguientes caracteristicas:
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’ I Verificar que los billetes y/o monedas sean auténticos.

Il. Asegurar que correspondan a denominaciones de uso corriente.
. Confirmar que no presenten alteraciones, tachaduras o enmendaduras.

b) Cuando el recurso a recibirse sea en cheque, el auxiliar del area de atencién
operativa debera verificar que el documento cumpla con las siguientes
caracteristicas:

I.  Que este expedido a favor del Sistema DIF Jacala de Ledezma.

il. Que no esté posfechado. _
Hi. Que le importe asentado con nimero y letra coincida, incluyendo la palabra
“pesos” precediendo a los centavos. '

IV. Que este certificado por la instituciéon bancaria correspondiente.
V. Que no presente tachaduras, enmendaduras o roturas.

Articulo 6. Todo ingreso que se reciba en el drea de coordinacion administrativa debera
ampararse con la expedicion de un recibo de registro foliado y fechado el dia de su emision,
el cual debe ser sellado por el personal responsable del area. El recibo debe contar con las

%,

caracteristicas sefialadas en el Anexo 1. En caso de solicitar factura, esta debera cumplir
con las disposiciones fiscales establecidas por el SAT.

mensualmente al area de coordinaciéon administrativa; dadas las condiciones geograficas
del municipio, como: comunidades alejadas; falta de transporte falta de recurso para
movilidad; asi como las necesidades especificas; por ejemplo: en el caso de albergue y
comedor Dif, se deben reinvertir sus ingresos diarios para poder solventar gastos del dia

siguiente, dado que sus ingresos son pocos, lo cual no permite tener fluidez de efectivo; en
el caso de desayuno Frio, desayuno caliente, Adulto mayor y discapacidad ; se entregara
el recurso hasta que se recorran todas las comunidades en las cuales se debe entregar

Articulo 7. Los ingresos de UBR, Comedor Dif, Espacios EAEYD, ALBERGUE, Desayuno
Frio, Desayuno caliente, Adulto mayor y Personas discapacitadas; se entregaran y

dichos desayunos y/o despensas; por lo que es hasta el final del més cuando las
encargadas de los programas entregaran el total de su ingreso. En caso de UBR; la entrega
de ingreso sera quincenal; pero no se depositara hasta el final del mes; dada la lejania de
la institucién bancaria; por lo que se esperara hasta tener todos los ingresos para realizar
un solo traslado a realizar los depésitos.

Articulo 8. Al final del mes se contara con 3 dias habiles para la entrega de cortes de caja
por parte de los entes recaudadores.

Articulo 9. Los ingresos captados en el area de coordinacién administrativa deberan
depositarse a mas tardar 8 dias habiles del mes siguiente a su recepcion en las cuentas
bancarias del Sistema DIF Jacala de Ledezma; dado que los ingresos se reciben
mensualmente, siendo responsabilidad de la Direccién Ejecutiva y/o Coordinacion
Administrativa garantizar el cumplimiento de esta disposicion. La Coordinacién
Administrativa recogera el efectivo de cada corte y verificara junto con el auxiliar del area,
que el monto coincida con lo registrado en el documento.
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Articulo 10. Una vez realizada la recoleccion del efectivo, el responsable del area de
atencion operativa contara el recurso total, lo registrara en el sistema y se emitira un
concentrado de ingresos (anexo) correspondiente a cada area, el cual debera ser firmado
y sellado tanto por el responsable que entrega como por quien recibe el efectivo.

Articulo 1. El auxiliar contable registraré en el sistema de contabilidad los ingresos de
acuerdo al presupuesto de ingresos aprobado y cargado en el sistema.

Articulo 12. El titular de la Direccién Ejecutiva y/o Coordinacion Administrativa resguardara
el recurso depositandolo en la caja fuere ubicada en el drea de atencién operativa, donde
permanecera hasta el dia acordado para su depésito.

Articulo 13. La Coordinacién Administrativa trasladara el recurso total al area designada y
realizara un conteo final para cotejarlo con el importe a depositar. En caso de requerirse,
solicitara el apoyo de una unidad de Seguridad Publica para el traslado seguro del recurso
a la cuenta bancaria del Sistema DIF Jacala de Ledezma.

Articulo 14. Se deposita la totalidad del recurso en la cuenta bancaria del Sistema DIF
Jacala de Ledezma, y la institucién bancaria entregara a la Direccién Ejecutiva la ficha de
deposito que acredite el monto registrado.

Articulo 15. La ficha de deposito se archivara en el expediente de ingresos correspondiente
al dia de recaudacion, como comprobante del depésito correcto; asi mismo se registrara el
movimiento en el sistema de contabilidad.

CAPITULO TERCERO

DE LAS RESTRICCIONES, Y RESPONSABILIDADES EN LA RECEPCION,
MANEJO Y CUSTODIA DE LOS RECURSOS

Articulo 16. Queda prohibido recibir billetes y/o monedas falsas, en denominacién que no
sea de uso corriente, recurso en moneda extranjera, con tachaduras y/o enmendaduras; en
caso de caer en los supuestos expuestos en este parrafo, el auxiliar del area debera asumir
la responsabilidad y reponerlo de manera inmediata para poder realizar el depésito total del
recurso.

Articulo 17. en caso de existir faltante en el corte de caja individual el auxiliar de caja sera
responsable de asumir el faltante y reponerlo de manera inmediata para poder realizar el
depésito total del recurso.

Articulo 18. Por ningiin motivo se podran utilizar los recursos recibidos en el area de caja
para cambiar por cheques expedidos al personal del Sistema DIF Jacala de Ledezma ni
para efectuar pagos en efectivo que no hayan sido previamente autorizados.

Articulo 19. Por ningin motivo se podran utilizar los recursos provenientes del area de caja
para realizar pagos emergentes o de caracter extraordinario, salvo que cuenten con la
aprobacion formal de las autoridades competentes del Sistema DIF Jacala de Ledezma.

Pagina 5|6

Q Awv.Juarez s/n Col.Centro____ WM_--“;
-CP 42200 Jacala de Ledezma Hgo s R ——— -svstemadnf acala22@gmallcom




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

/ TRANSFORMACION, COMPROMISO
Y CARINO EN CADA ACCION
2024-2027

Articulo 20. Queda estrictamente prohibido otorgar recursos recibidos en el érea de caja a
personal, ya sea a cambio de vales, pagares u otros instrumentos similares, sin importar la
jerarquia del solicitante.

Articulo 21. En caso de presentarse cualquiera de los supuestos anteriores descritos, se

levanta acta administrativa por el superior jerarquico competente, para los efectos legales
y administrativos correspondientes.
CAPITULO CUARTO
DEL INCUMPLIMIENTO EN EL DEPOSITO DE LOS RECURSOS EN CUENTA '

%
BANCARIA DEL SISTEMA DIF 8
Articulo 23. Es responsabilidad de la Direcciéon Ejecutiva y de la Coordinacion /
Administrativa garantizar el deposito oportuno de los recursos en la cuenta bancaria
institucional, exceptuando los siguientes supuestos:

a) Cuando el personal encargado de realizar el depdsito se encuentre imposibilitado
para acudir a la sucursal bancaria por motivos ajenos a su voluntad, tales como
desastres naturales, problemas de salud o accidentes durante el traslado.

b) Fallas en el sistema de cobro que impidan el correcto analisis de los recursos
recaudados en el dia correspondiente.

c) Anomalias tecnolégicas en la red de la institucion bancaria que imposibiliten
temporalmente el depésito de los recursos.

d) Los recursas correspondientes a los dias viernes y sabados seran depositados en
el siguiente dia habil.

En estos casos, el deposito de los recursos se efectuara el dia siguiente en que se
subsanen las fallas o inconvenientes que impidan realizar la operaciéon en la cuenta
bancaria del Sistema DIF Jacala de Ledezma.

TRANSITORIOS
PRIMERO: El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por la

Junta de Gobierno y por el Sistema DIF Jacala de Ledezma.

SEGUNDO: Se instruye a la Direccion Ejecutiva para que realice los tramites
correspondientes para la publicacién del presente acuerdo.
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