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ANTECEDENTES
La presente Norma Técnica surge como producto de la necesidad de regular la
aplicacion de los recursos destinados a los Gastos de Orden Social de la partida

presupuestal 44101, en las Entidades Paramunicipales.

Esta partida fue creada para brindar apoyo econdémico o en especie a los
ciudadanos que asi lo soliciten para cubrir necesidades de atencion inmediata y
que no cuenten con los recursos economicos para hacerlo, asi como a los sectores
de la poblacion que por su condicion de inmigrante o como producto del rezago

social poseen escasos recursos.

Por ser una prioridad de la Administracién Municipal el apoyo a la comunidad, la
partida de Gastos de Orden Social en las Entidades Paramunicipales se aprobd para
atender las necesidades concretas de la poblacion asi como el brindar mejor y mas
agil servicio a la ciudadania que lo solicite, la Sindicatura Procuradora con su
instruccién aplicara los procedimientos para el otorgamiento de ayuda econdémica

para ejercer los recursos en condiciones de eficiencia y transparencia.
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MARCO LEGAL

La Sindicatura Procuradora del XXIII Ayuntamiento de Tijuana ha disefiado y emitido, la presente
Norma Técnica Administrativa relativa Gastos de Orden Social, de observancia obligatoria para

las Entidades Paramunicipales, con base en lo dispuesto por:

e La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 108 parrafo

primero y 115 fraccion 11 parrafo segundo;

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California, Articulos 76, 82

Apartado A fraccion 1y Il y articulo 91;

e Leydel Régimen Municipal para el Estado de Baja California, Articulos 3 parrafo segundo,

y 8 fracciones Il y IV, articulo 22, 23, y 50;

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California, los articulos en los a

articulos 4 fracciones 1 y 11, 9 fraccion VI, 49 al 64 y 75 al 78;

e Reglamento de la Administracion Puablica Municipal del Ayuntamiento de Tijuana, Baja
California, Articulos 5, 10 fraccion I, 11, 34 fracciones 11, V, VII, XV, XVI;

e Reglamento de las Entidades Paramunicipales del Municipio de Tijuana, Baja California,
Articulos 1, 2, 22 fracciones II, 111, VIII 54, 61 fraccién Ill, 62, 63 fraccion V y Articulo
73,

e Clasificador por Objeto del Gasto 2019 del H. Ayuntamiento de Tijuana Baja California,

vigente;

e EI Reglamento Interno de la Sindicatura Procuradora de Tijuana Baja California,

Articulos 2, 4, 6 fracciones 1V, V, 19 fracciones Il, V y Articulo 50 fracciones | y I11;
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OBJETIVOS DE LANORMA

La aplicacion de las partidas referidas, contenidas en el Concepto 44000 “Ayudas
Sociales”, del Clasificador por Objeto del Gasto del H. Ayuntamiento de Tijuana, Baja
California, se destinardn para atender necesidades concretas de la poblacion y la facultad de
la Entidad Paramunicipal es de cubrir estas necesidades, mismas que se realizaran a través

del Titular de la Entidad y tienen como objetivo:

1. Mantener un control eficiente y transparente sobre la afectacion, contabilizacion y
aplicaciéon del Presupuesto de Egresos autorizado a las Entidades Paramunicipales
para aplicar en la partida 44101, relativa a Gastos de Orden Social del Clasificador por

Objeto del Gasto del H. Ayuntamiento de Tijuana, Baja California, vigente.

2. Orientar la canalizacion de recursos al sector de la poblacion que por sus escasos
recursos realmente lo necesiten, evitando distorsiones en su entrega o que las
autoridades municipales se vean sorprendidas por solicitantes que no requieren del

apoyo.

3. Contar con un procedimiento que regule las disposiciones econémicas y en especie que
otorgan las Entidades Paramunicipales de manera que permita brindar mejor atencién a
la ciudadania y mediante el analisis de cada caso determinar de forma expedita el

otorgamiento del apoyo méas conveniente.

4. Cubrir necesidades econémicas o en especie en forma individual o colectiva a los
solicitantes de ayuda social que sean considerados de escasos recursos 0 que se
encuentren en zonas marginadas, reduciendo al minimo las visitas de los solicitantes
de ayuda social a las oficinas de la Entidad Paramunicipal, agilizando la entrega de la

misma, mediante simplificacion de procedimientos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
I. EL SOLICITANTE

El Solicitante se presentara a la Direccion de la Entidad Paramunicipal a solicitar la ayuda
social. La solicitud se haré por escrito, describiendo los motivos de la misma y debera de estar
dirigido al Titular de la Entidad Paramunicipal. La solicitud incluird el domicilio y teléfono
del solicitante, y debera de anexar copia de una identificacion oficial vigente del municipio

de Tijuana y comprobante de domicilio.

I1.EL DIRECTOR DE LA ENTIDAD PARAMUNICIPAL

El Titular de la Entidad Paramunicipal recibe del solicitante la peticion por escrito de laayuda
social verifica con el Administrador de la Entidad si existe presupuesto en la partida
correspondiente si existe disponibilidad presupuestal y cumple con los requisitos, autorizara la
ayuda social firmando el comprobante (Anexo 2), si no hubiera disponibilidad lo informara al
solicitante. ElI comprobante de caja lo enviara al Administrador de la Entidad Paramunicipal.
Posteriormente recibe del Administrador el cheque nominativo de la ayuda social y lo firma
para su entrega

I11. EL ADMINISTRADOR DE LA ENTIDAD PARAMUNICIPAL

El Administrador de la Entidad Paramunicipal recibe el expediente del Titular. Si laayuda
social fue autorizada el Administrador elaborard el cheque nominativo por la cantidad
autorizada, enviard el cheque al Titular de la Entidad Paramunicipal para la firma de
autorizacién. El administrador se quedara con el expediente del solicitante y entregara el

cheque de la ayuda social al solicitante.

IV. EL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTREGRAL DE LA FAMILIA.

En caso de proceder, el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, en el municipio de
Tijuana, Baja California, practicara estudio socioecondémico al solicitante. Envia resultado del
estudio en sobre cerrado al Administrador de la Entidad Paramunicipal, en un lapso no mayor

a tres dias habiles.
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POLITICAS DE OPERACION

Politica 1. Las Entidades Paramunicipales podréan ejercer la partida de “Ayudas Sociales” en
los siguientes casos:

a) Cuando tenga autorizada la partida y haya disponibilidad presupuestal
b) Cuando la peticidn de ayuda social sea acorde al objetivo de la creacion de la entidad.
c) Cuando tenga el Vo. Bo. del Comisario de la Direccién de Contraloria.

Politica 2. Tratandose de una persona moral con fines NO lucrativos, el solicitante debera ser
el representante legal de la misma y la solicitud debera de ser canalizada a la Secretaria de
Bienestar, quien revisara el registro de dicha Asociacion en su padrdn y les brindara la atencion
en el caso que sea procedente y se cuente con disponibilidad presupuestal.

Politica 3. Las Entidades Paramunicipales facultadas con las partidas de Gastos de Orden
Social enviaran al término de cada mes un informe a Sindicatura Procuradora, de los apoyos
sociales que hayan afectado la partida de Gasto de Orden Social, con la informacidn siguiente:

» Fecha de la solicitud de la ayuda social -Nombre del ciudadano (a) solicitante

» Domicilio del solicitante

» Motivo de la peticion de ayuda social

» Tipo de ayuda social solicitada (si es economica el monto otorgado, si es en especie
la descripcion de los bienes otorgados

Politica 4. Todo apoyo social que se otorgue a personas fisicas, con un monto igual a 125
Unidad de Medida de Actualizacion (UMA) vigente, deberan ser respaldados a través de un
estudio socioecondémico realizado por un trabajador social del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF) o Desarrollo Social Municipal, seglin sea el caso.

Dicho estudio socioeconémico no sera necesario si el gasto efectuado a esta partida es para
beneficio colectivo.

Politica 5. Todo apoyo social que se autorice debe estar respaldado con las firmas de los
servidores publicos responsables del manejo del Gasto de Orden Social de la Entidad
Paramunicipal, asi como la documentacion del ciudadano que solicita el apoyo y aquella que
fundamente la autorizacidn, asi como los documentos que acrediten la ejecucion del gasto.

Politica 6. El tiempo de duracién del tramite para el otorgamiento de ayuda social ya sea
econdémica o en especie segun sea el caso, no excedera de ocho dias habiles para su
resolucion, por lo que a partir de que el solicitante entregue la documentacion solicitada,
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tendra al segundo dia habil la contestacion, al quinto dia la resolucién de parte de la Entidad
Paramunicipal y en caso de que el expediente sea turnado al Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia o Desarrollo Social Municipal, para un estudio socioeconémico, la duracion
serd de diez dias h&biles como méximo.

Politica 7. El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia o Desarrollo Social
Municipal, deberd presentar al Titular de la Entidad Paramunicipal, los resultados del Estudio
Socioeconomico solicitado en sobre cerrado en un término no mayor de tres dias habiles
posteriores a la recepcion de la solicitud.

Politica 8. Los expedientes de los solicitantes de ayuda social deberan contener los
siguientes requisitos:

1. Solicitud de apoyo social indicando el motivo de la misma elaborada y firmada por el
solicitante. La solicitud podra ser elaborada en auxilio del solicitante por el
administrador o el servidor publico que este designe, siempre y cuando la persona que
solicite el apoyo no pueda escribir de pufio y letra, haciendose constar esto en la
solicitud. Una vez presentada la solicitud de manera fisica el solicitante estampara su
firma o huella digital en presencia del servidor publico de la Entidad Paramunicipal.

2. Copias fotostaticas de la identificacion oficial con fotografia del solicitante vigente y con
domicilio en la ciudad de Tijuana, Baja California, tales como credencial para votar
emitida por el Instituto Nacional Electoral, licencia de conducir, Pasaporte Mexicano,
Cartilla del Servicio Militar Nacional, credencial de Discapacitado, credencial del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM), credencial o constancia de
Migrante, o cualquier identificacién con fotografia expedida por instituciones Oficiales;
en el caso de que no cuente con alguna identificacion, serd suficiente con una carta
firmada por dos testigos que cuenten con identificacion oficial con fotografia y que bajo
protesta de decir verdad manifiesten que lo conocen anotando los nombres, firmas y
domicilios de los testigos y adjuntando copia de la identificacion oficial de los testigos
y de un comprobante de domicilio con un antigiiedad maxima de tres (3) meses.

3. Copia fotostatica del comprobante de domicilio del solicitante con una antigliedad de
maximo de tres (3) meses, En el caso de no contar con comprobante de domicilio
debera presentar una carta firmada por dos testigos que manifiesten bajo protesta de
decir verdad que el solicitante vive en ese domicilio, anexando copia de identificacion
oficial con fotografia de los testigos y un comprobante de domicilio con un antigtiedad
maxima de tres (3) meses.

4. Formato Unico de Gastos de Orden Social debidamente firmado por el solicitante, el
Administrador y el Director de la Entidad Paramunicipal.

SINDICATURA PROCURADORA DEL H. XXIV AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA.
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5. Como comprobacion del gasto efectuado el solicitante deberad presentar factura del
prestador del servicio o proveedor, misma que debera tener todos los requisitos
fiscales establecidos, excepto los casos en que no exceda de 55 UMAS.

Politica 9. Los Titulares de las Entidades Paramunicipales, son los unicos servidores publicos
facultados para autorizar el otorgamiento de apoyos sociales, ya sean econdmicos 0 en especie
con cargo a esta partida presupuestal 44101.

Politica 10. El otorgamiento de apoyos sociales se autorizara en las condiciones y términos
de la presente Norma Técnica al ciudadano solicitante por una sola ocasion en el ejercicio
presupuestal. Para lo cual debera anexar al expediente la evidencia de registro en el sistema
SIAT.

Politica 11. Los conceptos por los cuales se podrén otorgar ayuda social seran de una
media basica y no deberan ser mayores a 125 UMAS, y seran efectuados a favor de los de los
sectores de la poblacion de escasos recursos que asi lo requieran, siendo su atencion de la
siguiente manera:

A. Desarrollo Social Municipal y/o DIF Municipal:

=

Gastos derivados de defunciones.

2. Gastos médicos, entendiéndose por gastos medicos gastos de hospital, honorarios
médicos, medicamentos, protesis, o aparatos de ortopedia y cualquier otro tipo de
articulo médico necesario para preservar o recuperar la salud.

Alimentos conceptuados dentro de la canasta basica.

Renta de casa—habitacion y pago de servicios.

Materiales de construccion y mantenimiento de viviendas y escuela.

Articulos basicos para el funcionamiento de viviendas: licuadora, tostador, plancha,
refrigerador, lavadora de ropa, estufa, calentador (boiler), tanque de gas, cubiertos
de mesa, ollas, platos, vasos, toallas de bafio, cobija, sdbana, cuna para bebé y colchoén
para dormir.

7. Utiles, uniformes escolares, colegiaturas.

ook w

B. Todas las Entidades Paramunicipales segun corresponda:

8. Apoyos de viaticos para estudiantes destacados que asistan a eventos academicos o
afines a sus estudios, asi como equipos escolares.

9. Apoyos para eventos especiales como es: el dia del estudiante, dia del nifio, dia de la
madre y/o jornadas comunitarias.

10. Materiales de construccidén y mantenimiento para centros comunitarios.

11. Pasajes.

12. Los casos no previstos en este apartado, se deberd solicitar la autorizacion de la
Sindicatura Procuradora para poder efectuar gastos con cargo a esta partida.

SINDICATURA PROCURADORA DEL H. XXIV AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA.
DIRECCION DE NORMATIVIDAD. 9



3 XXIV AYUNTAMIENTO Norma técnica No. P-19
1 TIJUANA SINDICATURA Gastos de Orden Social en
M......0:.. PROCURADORA las Entidades Paramunicipales

POLITICA 12. Todos aquellos eventos masivos que se realicen durante el ejercicio fiscal,
seran comprobados de la manera siguiente:

» Factura de gasto con todos los requisitos fiscales establecidos.

» Fotografias del evento.

» Debera de incluir un informe firmado por el responsable del evento.

» Este informe debera ser integrado al expediente para revisiones posteriores.

Politica 13. Los apoyos econdémicos solicitados a las Entidades Paramunicipales con cargo a
las partidas de Gastos de Orden Social hasta con un importe de 40 Unidad de Medida de
Actualizacion (UMA) vigentes podran efectuarse a través del fondo revolvente siguiendo los
procedimientos establecidos en la Norma Técnica relativa al Fondo Fijo de Caja, y su reembolso
sera a mas tardar dentro de los siguientes tres dias habiles posteriores a la fecha en que recibid
la solicitud.

Politica 14. La Entidad Paramunicipal podra realizar gastos con cargo a esta partida
utilizando vales por comprobar cuando la ayuda que se realice sea en especie 0 sea necesario
adquirirlos para entregarlos posteriormente a los beneficiarios, por lo que la comprobacién de
estos gastos se sometera a las politicas establecidas en la Norma Técnica Paramunicipal NTP-
07 de Control de Vales de Gastos por Comprobar.

Politica 15. La Entidad Paramunicipal que otorgue ayuda social debera de expedir el cheque
de la ayuda econémica en un plazo no mayor de ocho dias héabiles contados a partir de la
fecha en que se reciban los documentos descritos en la politica 8 numerales 1, 2, y 3 de esta
Norma Técnica.

Politica 16. El Administrador de la Entidad Paramunicipal, recibe del Titular de la Entidad
el expediente original con la solicitud de apoyo debidamente autorizado, verifica que toda la
documentacion se encuentre correcta y elabora cheque nominativo y con la leyenda “NO
NEGOCIABLE” y valido por 30 dias naturales y turna para la para autorizacion del Titular.
Una vez firmado el cheque comunica al solicitante para que pase a recoger el cheque. Pide
al Solicitante firme la péliza y entrega el cheque, notificandole que una vez ejecutado el gasto
entregue la factura del prestador de servicio o proveedor los cuales archiva en el expediente
correspondiente en la Entidad.

Politica 17. Las Entidades Paramunicipales, mensualmente intercambiaran informacion con las
Entidades y/o Dependencias que otorguen apoyos de orden social de los nombres de los
solicitantes de los apoyos otorgados, con la finalidad de evitar duplicidad en el otorgamiento
de apoyos econdmicos, independientemente del uso del sistema SIAT.

Politica 18.- EI Comisario de la Entidad Paramunicipal, supervisara periédicamente que sé
de cumplimiento a lo establecido en la presente Norma Técnica.
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Politica 19. Los apoyos de orden social son personales, por lo tanto, la persona que lo solicita
sera la Unica a la que podra ser entregado.

Politica 20. Los apoyos de orden social de 60 o mads UMAS, deberan de contar
invariablemente con el Vo.Bo. del Comisario de la Entidad Paramunicipal, antes de
otorgarlos

UNICO.- Lo que no esté contemplado en la presente Norma Técnica Paramunicipal sera
resuelto por la Sindicatura Procuradora, previa solicitud por escrito de parte del Titular de la
Entidad Paramunicipal.
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VIGENCIA Y PERIODO DE REVISION

El presente instrumento seré evaluado periédicamente por la Sindicatura Procuradora a través de la Direccién
de Normatividad, con la finalidad de incrementar su eficiencia y facilitar su aplicacion. Esta Norma Técnica serd
actualizada por la Sindiéanna Procuradora cuando sea necesario, tomando en cuenta las sugerencias y
observaciones mamfestadas por las entidades paramunicipales involucradas, por consiguiente las observaciones
serén dirigidas al Sindico Pfocurador, con copia a la Direccién de Normatividad y a la Direccién de Contraloria.

La presente Norma Técnica se evalta y autoriza el dia primero de encro del 2022 y permanecera

vigente mientras no se emita una nueva version de la misma.
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ANEXO 1

FORMATO DE PETICION CIUDADANA DE AYUDA ECONOMICA EN ENTIDADES
PARAMUNICIPALES

No. Folio Tijuana, B.C. a del 202

Nombre del Titular Entidad

Presente.-

Por este medio le envio un cordial saludo y a la vez me permito presentarme, mi nombre es:
y a través de ésta peticion solicito su apoyo para que me otorgue una

ayuda para:

Fecha de nacimiento / / / / Teléfono celular.

Teléfono casa

Documento que presento:

INE/ / ldentificacion de migrante / / INAPAM / / Otra/ /
Comprobante de domicilio Documentos que avalan el apoyo
Domicilio:

Calle No.

Colonia Delegacién

El apoyo que usted solicita es para beneficio de una empresa o institucion si/ / No/ /

Establecer el RFC:

Realiza una actividad econémica por la cual este dado de alta en Hacienda: si/ ! Nol /

Establecer el RFC:

Por su atencion muchas gracias

/ /

Huella digital Firma

Comentario adicional:
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ANEXO 2
FORMATO UNICO DE GASTOS DE ORDEN SOCIAL
Entidad Paramunicipal

Logo Formato Unico de Gastos de Orden Social
Datos del Solicitante

Nombre: Edad

Direccioén:

Teléfono: CURP: RFC:

Para uso exclusivo de la Entidad Paramunicipal

Partida: Folio:

Unidad Administrativa:

Recibi de (nombre de la Entidad) la cantidad de:
$ ( )

Cantidad con letra

Por concepto de apoyo otorgado para sufragar gastos de:

Se entrega a nombre de:

Cheque / / Efectivo / | Especie / /

Tijuana, Baja California a de del 20 .

Firma de recibido

Firma del Administrador Firma del Titular

Firma del Responsable del programa VVo.Bo. Comisario
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