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REGLAS DE COMPROBACION Y CONTROL DEL GASTO PUBLICO DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION DEL ESTADO DE
MORELOS, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 6, 30 Y 31 DE LA LEY DEL
SISTEMA ANTICORRUPCION DEL ESTADO DE MORELOS, Y DEL ACUERDO
DE APROBACION AL PUNTO 8 DEL ACTA DE LA TERCERA SESION
ORDINARIA DEL ORGANO DE GOBIERNO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
DEL SISTEMA ANTICORRUPCION DEL ESTADO DE MORELOS, DE FECHA 3
DE NOVIEMBRE DEL ANO 2020, Y CON BASE EN LA SIGUIENTES:

CONSIDERACIONES

Con fundamento en el articulo 38 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico del Estado de Morelos, se establecen como instrumento las Reglas para la
comprobacién y control del gasto publico, bajo los lineamientos en los que se rige
y a los que se sujetara la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del
Estado de Morelos.

De la misma forma tiene como finalidad ser una herramienta de trabajo, para
auxiliar aun transparente y efectivo manejo de los recursos.

REGLAS DE COMPROBACION Y CONTROL DEL GASTO PUBLICO DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION DEL ESTADO
DE MORELOS

I. REGLAS

REGLA 1. El presente documento tiene por objeto ser una guia operativa para
normar la comprobacién del gasto publico, comprende el manejo y aplicacion de
los recursos asi como su justificacion y comprobacion de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos, asi como del Consejo de
Participacion Ciudadana del Sistema Anticorrupcién del Estado de Morelos.

REGLA 2. La comprobacion del gasto publico que se realiza en los pagos por la
adquisicién de bienes y servicios, (Gastos a comprobar, gastos erogados, fondo
revolvente).
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Se haré acorde al clasificador por objeto del gasto, mediante la presentacion de
los documentos originales o copias certificadas de los mismos, que deberan reunir
los requisitos establecidos en los articulos 29 y 29-A del Cddigo Fiscal de la
Federacion y su reglamento, asi como en la resolucion miscelanea fiscal vigente.

El pago de sueldos y salarios, serd mediante comprobante fiscal digital por internet
de ndmina que se expiden.

Comprobantes de casetas: Los comprobantes que expidan las casetas deberan
ser soportados con el formato de comisién u oficio en el cual se autorice dicho
gasto, y se especifique el motivo de la comision ya sea dentro o fuera del estado.

Comprobante de gastos (vale azul): estos solo se podran utilizar para gastos que
no cuenten con comprobantes que no rednan los requisitos fiscales o que no se
generen como los pasajes locales al cual se le debera anexar cuando asi
corresponda ticket de compra, boleto o nota de remisidon que contenga los datos
de la persona fisica y/o establecimiento impresos o en sello.

No excediendo cada gasto de la cantidad de $99.00 (Noventa y nueve pesos
00/100 M.N.).

RESTRICCIONES DE LOS COMPROBANTES DE GASTOS:

e Todas las facturas deberan entregarse en copia y por correo electronico
adjuntando el xIm (cronimo de Extensible Markup Language, es decir, es un
lenguaje de marcado que define un conjunto de reglas para la codificaciéon
de documentos), correspondiente;

e La comprobacion se entregard a la Unidad de Administracion de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos, en
forma ordenada, clara, en los formatos establecidos, debidamente firmada
por: la persona responsable de la ejecucion del gasto, visto bueno del jefe
inmediato cuando asi proceda, firmas que deberan ser autégrafas y
plasmarse en el cuerpo de la factura no obstruyendo ningun dato de la

misma;
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¢ No se aceptaran gastos por concepto de: consumo de bebidas alcohdlicas,
consumo en bares, cigarros, propinas y/o articulos personales o cualquier
otro alejado de la naturaleza de la comision que sea asignada.

REGLA 3. Previo a la tramitacién de cualquier pago que se presente en esta
Secretaria Ejecutiva, cuya comprobacion sea soportada a través de factura
electronica (CFDI), se debera enviar previamente a la cuenta de correo electronico
institucional que sefale la Unidad de Administracion de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos.

Asimismo, se deberd anexar la impresion del envio del correo electronico
seflalado en el parrafo anterior de él o los archivos XML, a la documentacién
sujeta a tramite, siendo éste requisito indispensable para efectuar el pago
correspondiente.

Toda la documentacion (formatos de comprobaciones vy liberacion de recursos y
en general todos aquellos que originen un registro presupuestal y contable)
deberan enviarse debidamente foliados, asi mismo todo comprobante o factura
debera contener clara y detalladamente la justificacion o motivo del gasto y en su
caso evidencia de su materializacion.

REGLA 4. Requisitos administrativos:

e Facturas y/o comprobantes debidamente requisitados con la Razén Social y
Registro Federal de Contribuyentes de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Anticorrupcion del Estado de Morelos, domicilio fiscal correcto y completo,
cadigo postal y con el IVA desglosado;

e Gastos debidamente justificados y una breve explicacion;

e Facturas o Comprobantes pegados en hojas tamafio carta y rubricados (en
el cuerpo de la factura sin obstruir dato alguno del comprobante de
referencia) por el comisionado y el titular de la Unidad Responsable del
Gasto;

e No deberéan estar a dos tintas;

e Sin tachaduras, borrones o enmendaduras;

e Las cantidades con numero y letra;
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e En los siniestros y/o extravio de enseres, se deberda anexar Acta
Administrativa con copias fotostaticas de las identificaciones oficiales de
quienes la firman;

e Los tickets de estacionamiento deberan contener nombre del comisionado y
rubrica;

e EIl formato de relacién de documentacion comprobatoria del gasto, debera
contener el registro de todos los campos sefialados en el mismo.

[Il. CONTROL DE GASTO

Primero. Fondo revolvente: Es el mecanismo presupuestario que la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos autoriza a cada
unidad responsable del gasto que tiene adscrita, otorgandoles liquidez inmediata
por conducto de la unidad de administracion, para cubrir pagos por sus
compromisos y necesidades de caracter urgente, derivados del ejercicio de sus
funciones.

Los cuales se regularizan en periodos establecidos convencionalmente o
acordados y se restituyen mediante la comprobacion respectiva.

I. Responsabilidades:
1. Sera responsable del manejo del fondo revolvente el titular de la unidad de
administracion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del
Estado de Morelos;
2. La calidad de la documentacion que se anexa a la solicitud del pago es
responsabilidad de la unidad que en su caso genere el gasto.

II. Restricciones en su manejo:
1. Los recursos del fondo revolvente deberan destinarse exclusivamente a
cubrir gastos menores o de poca cuantia;
2. Los recursos del fondo revolvente deberan manejarse por separado de los
correspondientes a programas especificos;
3. Los recursos del fondo revolvente no podran destinarse a efectuar
préstamos personales a los trabajadores, adelantos de sueldos, ni pago de
honorarios;
4. La partida 2211, sélo podra ser ocupada para la compra de bebidas
embotelladas o garrafones de agua potable y cuando se destine a productos
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alimenticios de personal no podra excederse del 5% del monto presupuestal
aprobado por evento.

[ll. Operacion del fondo revolvente:
1. Se deberé elaborar el formato de resguardo de fondo revolvente. Cuando
se realice la apertura del fondo;
2. Las solicitudes de pago para reposicion de fondo revolvente se elaboraran
a nombre del titular de la unidad responsable del gasto que tenga la
designacion;
3. Las solicitudes de pago deberan ir debidamente requisitadas;
4. Cualquier cambio de titular responsable del fondo revolvente, implicara
reiniciar el procedimiento para otorgarse al nuevo titular.

IV. Sugerencias para el manejo del fondo revolvente:
1. Para el manejo del fondo revolvente se sugiere llevar un auxiliar de caja
gue refleje los movimientos del mismo;
2. Por las salidas de efectivo que seran comprobadas con posterioridad, se
sugiere se elabore vale provisional de caja autorizado por el titular
responsable del fondo revolvente y firmado por la persona que recibe el
efectivo indicando el nombre y fecha;
3. Se deberan recuperar en un plazo no mayor a 3 dias los comprobantes de
recursos entregados con vales provisionales de caja;
4. La reposicion del fondo revolvente debera efectuarse con documentacion
original que reuna los requisitos fiscales y administrativos que se indican en
el rubro de reglas;
5. EI monto mensual de fondo revolvente sera asignado atendiendo al
presupuesto aprobado asi como las funciones y el volumen de sus
operaciones.
Cada documento a reembolsar deberd corresponder al periodo del mes
calendario.

Todas las comprobaciones deberan cumplir con las reglas de comprobacion del
gasto

Sin excepciodn, el fondo revolvente sera cancelado cuando asi lo determine el
organo de gobierno de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del
Estado de Morelos, por cierre de ejercicio y por cambio del titular de la unidad

6de 10
Aprobacion 2020/10/29
Publicacion 2021/06/16
Vigencia 2020/10/30
Expidi6é Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion

Periddico Oficial 5954 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”




z
T

Reglas de comprobaciéon y control del gasto publico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos

NS AVTVRY

2

AIL-VT-55W

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto original
M O RE LO S Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

responsable del gasto que lo tenga asignado, mediante la presentacion de la
comprobacion y/o el reintegro en efectivo.

Segundo. Gastos erogados. Son aquellos gastos generados por eventos,
comisiones o situaciones especiales relativas a la operatividad, los cuales para su
aprobacion, se debera justificar plenamente su uso, la documentacion
comprobatoria del gasto, debera ser presentada a mas tardar 30 dias con
posterioridad a la fecha en que fue ejercido el gasto.

La presentacion para tramite de reembolso debe ser en original debidamente
amparado con el resumen y la documentacién original ordenada y codificada de
acuerdo al clasificador por objeto del gasto.

Por seguridad, la documentacion debera presentarse pegada en hojas reciclables
tamafo carta con broche, empastada en la parte posterior de la documentacion
con folder tamafio carta y foliadas de manera consecutiva.

Tercero. GASTOS A COMPROBAR. Son las erogaciones anticipadas de recursos
para cubrir necesidades programables tales como:

Comisiones oficiales, eventos, operativos especiales y otros de la misma indole,
que requieran las unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Anticorrupcion del Estado de Morelos, para el cumplimiento de sus funciones.

El recibo debera contener anexo el resumen de gastos sefialando las partidas
afectadas.

Por seguridad, la documentaciéon debera presentarse pegada en hojas reciclables
tamafio carta con broche, empastada en la parte posterior de la documentacién
con folder tamafio carta y foliadas de manera consecutiva.

El recibo de gastos a comprobar debera contener la siguiente inscripcion: “Me
comprometo a utilizar esta cantidad en el pago de los conceptos para los cuales
fueron autorizados y a comprobarlo y/o devolverlo en un plazo que no exceda de
diez dias habiles a partir de la recepcion del recurso; transcurrido este plazo, por
este pagaré me obligo a pagar incondicionalmente a la orden de la Secretaria
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Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos, en el domicilio de
esta, la cantidad no comprobada”.

Cuarto. COMPROBACION DE GASTOS. La presentacion de la documentacion
comprobatoria de los recursos liberados mediante gasto a comprobar, debera ser
mediante el formato de comprobaciéon de gastos asi como copia fotostatica del
cheque con que fue liberado el recurso, contener anexo el resumen de gastos con
la documentacién respectiva ordenada y codificada conforme al clasificador por
objeto del gasto, debidamente justificada y rubricada por el servidor publico
autorizado; asimismo, mencionar los datos del cheque y el folio con el cual se
tramitd el documento, ademas se anexaran copias del recibo de gastos a
comprobar y resumen de gastos de cémo fue liberado el recurso.

Cuando se realice reintegro de recursos, se debera anexar copia de la liberacion
de los mismos con su respectivo resumen y el desglose de la aplicacion de la
partida especifica, en caso de que sean varias partidas, anexar resumen y
especificar la aplicacion de la partida presupuestal de donde se obtuvo el recurso.

La documentacion comprobatoria de los anticipos por gastos a comprobar, debera
ser remitida lo mas cercano posible a la solicitud del gasto, de lo contrario sera
motivo de devolucién de la documentacion.

Los reintegros por este concepto se aplicaran a las partidas de liberacion del gasto
que los origind.

Por seguridad, la documentacion debera presentarse pegada en hojas reciclables
tamafio carta con broche, empastada en la parte posterior de la documentacién
con folder tamafio carta y foliadas de manera consecutiva.

La documentacion comprobatoria original debera ser presentada dentro de un
plazo maximo de cuarenta y cinco dias naturales.

TRANSITORIOS

PRIMERO. EIl presente instrumento entrara en vigor al dia siguiente al de su
aprobacion por el 6érgano de gobierno.
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SEGUNDO. La persona titular de la unidad de administraciéon de la Secretaria
Ejecutiva deberé expedir los formatos necesarios para amparar el cumplimiento de
las presentes reglas en un plazo no mayor de treinta dias, contados a partir de su
nombramiento.

Los gastos que bajo la presente normatividad realice la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos, deberan ser regularizados bajo los
formatos correspondientes, siempre y cuando se cumplan las normas sustantivas
del presente ordenamiento.

TERCERA: En el supuesto de encontrarse algun gasto pendiente de comprobar al
entrar en vigor las presentes reglas, deberan sujetarse a las disposiciones
seflaladas en las mismas, Unicamente autorizando una prorroga en lo
correspondiente a gastos erogados, siempre y cuando exista el comprobante fiscal
correspondiente.

CUARTA: El monto para la asignacion del fondo revolvente serd fijado por el
organo de gobierno conforme estime las necesidades de gasto.

Dado en la ciudad de Cuernavaca, Morelos, a los veintinueve dias del mes de
octubre de dos mil veinte, por los y las CC. Integrantes del 6érgano de gobierno de
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Lic. Eva Penélope Picazo Hernandez
Presidenta del 6rgano de gobierno
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Anticorrupcion del Estado de Morelos
Dr. Rubén Jasso Diaz
Magistrado presidente del
Tribunal Superior de Justicia del
Estado de Morelos
Lic. América Lopez Rodriguez
Encargada de despacho de la
Entidad Superior de Auditoriay Fiscalizacion
del Congreso del Estado de Morelos
M. en D. Juan Jesus Salazar Nufez
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Titular de la Fiscalia Especializada
en Combate a la Corrupcion
del Estado de Morelos
Lic. América Berenice Jiménez Molina
Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
Morelos
M. en E. Dora Ivonne Rosales Sotelo
Comisionada presidenta del Instituto Morelense
de Informacion Publica y Estadistica
Lic. Manuel Garcia Quintanar
Magistrado presidente del
Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Morelos
Dra. Clara Elizabeth Soto Castor
Contralora Municipal de Cuernavacay
representante de los contralores
municipales del estado de Morelos
Lic. Juan Carlos Huitrén Luja
Encargado de despacho de la
Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Anticorrupcién del Estado Morelos.

Rubricas.
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