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En la Ciudad de Cuernavaca, Morelos, siendo las nueve horas del dia veinte de diciembre del ano 2012, se
reunieron en la Sala de Juntas del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos, sito en Calle Galeana No. 127 Col.
Acapatzingo de esta ciudad de Cuernavaca, los CC. Pisc. René Manuel Santovefia Arredondo, Secretario de
Educacion y Presidente de la H. Junta Directiva; Dr. César Barona Rios, Subsecretario de Educacién; C.P. Jorge
Xavier Guevara Ramirez, Director General de Administracion en representacion del Ing. Jorge Vicente
Messeguer Guillen, Secretario de Gobierno; Mtro. José Luis Rodriguez Martinez, Titular de la Oficina de
Servicios Federales de Apoyo a la Educacion del Estado de Morelos; asistentes el Lic. Hector Fernando Pérez
Jiménez, Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos y la M. en D. Elba Hernandez Ayala,
Comisaria Publica en el Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos; en atencion al oficio No. SE/886/2012 de
fecha 11 de diciembre de 2012, firmado por el Presidente de la H. Junta Directiva, con el objeto de dar
cumplimiento a lo sefalado en el Articulo 9 del Decreto No. 266 que ratifica y adecua las disposiciones juridicas que
regulan la competencia del Organismo Plblico Descentralizado denominado Colegio de Bachilleres del Estado de
Morelos ------------------ - - - = 2 = a2 E 2a=% 5 e = =
= = mmmmemosow ACUERDO -----------------------------

No. 01/2/06/ 20/12/ 12 Los integrantes de la H. Junta Directiva aprueban por unanimidad de votos el
ordendel did.- - = == === === 0 s mm s e e e e e e e e s LM s MMM sssssssaee s mmmeaa

Integrantes de la H. Junta Directiva del
Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos

LIC. Héctor Fernando Pérez Jiménez
Director General del COBAEM

Dr. CésartBarona Rios
Subsecretario de Educacion

Mtro. José Luis Rodrifjuez Martinex
Titular de la Oficina de Servicioq Federales de Apoyo a la Comusarla Piblica en el COBAEM
Educacién del Estadp de Morelos
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En la Ciudad de Cuernavaca, Morelos, siendo las nueve horas del dia veinte de diciembre del afo 2012, se
reunieron en la Sala de Juntas del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos, sito en Calle Galeana No. 127 Col.
Acapatzingo de esta ciudad de Cuernavaca, los CC. Pisc. René Manuel Santovefia Arredondo, Secretario de
Educacién y Presidente de la H. Junta Directiva; Dr. César Barona Rios, Subsecretario de Educacion; C.P. Jorge
Xavier Guevara Ramirez, Director General de Administracién en representacion del Ing. Jorge Vicente
Messeguer Guillen, Secretario de Gobierno; Mtro. José Luis Rodriguez Martinez, Titular de la Oficina de
Servicios Federales de Apoyo a la Educacién del Estado de Morelos; asistentes el Lic. Héctor Fernando Pérez
Jiménez, Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos y la M. en D. Elba Hernandez Ayala,
Comisaria Publica en el Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos; en atencion al oficio No. SE/886/2012 de
fecha 11 de diciembre de 2012, firmado por el Presidente de la H. Junta Directiva, con el objeto de dar
cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 9 del Decreto No. 266 que ratifica y adecua las disposiciones juridicas que
regulan la competencia del Organismo Publico Descentralizado denominado Colegio de Bachilleres del Estado de
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No. 02/3/06/20/12/12.- Los miembros de la H. Junta Directiva aprueban por unanimidad de votos el
Acta de la Quinta Sesion Ordinaria 2012 celebrada con fecha seis de diciembre de dos mil doce del
Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos y la dispensa de la Lectura. -~ = =

Integrantes de la H. Junta Directiva del
Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos

Firmas

~Héctor Fernando Pérez Jiménez
Director General del COBAEM

. )

Dr. César Barona Rios
Subsecretario de Educacién

tro. José Luis Rodriguez Martinez l M. en D. EIbd Hernandez Ayala
Titular de la Oficina de Servicios Fedprales de Apgyo a la Comisaria Plblica en el COBAEM
Educacion del Estado de|Morelos
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En la Ciudad de Cuernavaca, Morelos, siendo las nueve horas del dia veinte de diciembre del afo 2012, se
reunieron en la Sala de Juntas del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos, sito en Calle Galeana No. 127 Col.
Acapatzingo de esta ciudad de Cuernavaca, los CC. Pisc. René Manuel Santoveiia Arredondo, Secretario de
Educacion y Presidente de la H. Junta Directiva; Dr. César Barona Rios, Subsecretario de Educaciéon; C.P. Jorge
Xavier Guevara Ramirez, Director General de Administracion en representacion del Ing. Jorge Vicente
Messeguer Guillen, Secretario de Gobierno; Mtro. José Luis Rodriguez Martinez, Titular de la Oficina de
Servicios Federales de Apoyo a la Educacion del Estado de Morelos; asistentes el Lic. Héctor Fernando Pérez
Jiménez, Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos y la M. en D. Elba Hernandez Ayala,
Comisaria Piblica en el Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos; en atencion al oficio No. SE/886/2012 de
fecha 11 de diciembre de 2012, firmado por el Presidente de la H. Junta Directiva, con el objeto de dar
cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 9 del Decreto No. 266 que ratifica y adecua las disposiciones juridicas que
regulan la competencia del Organismo Publico Descentralazado denominado Colegio de Bachilleres del Estado de
Morelgs,- =~ = = = = « s === s e - - - = = = = 2 ==== = = = o=
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No. 03/4/06/20/12/12.- Los miembros de la H. Junta Directiva se dan por enterados del Informe
Académico 2012, instruyendo al Director General inicie los tramites para reubicar las instalaciones del
Emsad Vallé de Vazquez, garantizando la seguridad de los alumnos.- == === = == == === s = c s = =0 == -
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En la Ciudad de Cuernavaca, Morelos, siendo las nueve horas del dia veinte de diciembre del afio 2012, se
reunieron en la Sala de Juntas del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos, sito en Calle Galeana No. 127 Col.
Acapatzingo de esta ciudad de Cuernavaca, los CC. Pisc. René Manuel Santovefia Arredondo, Secretario de
Educacién y Presidente de la H. Junta Directiva; Dr. César Barona Rios, Subsecretario de Educacion; C.P. Jorge
Xavier Guevara Ramirez, Director General de Administracion en representacion del Ing. Jorge Vicente
Messeguer Guillen, Secretario de Gobierno; Mtro. José Luis Rodriguez Martinez, Titular de la Oficina de
Servicios Federales de Apoyo a la Educacion del Estado de Morelos; asistentes el Lic. Héctor Fernando Pérez
Jiménez, Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos y la M. en D. Elba Hernandez Ayala,
Comisaria Publica en el Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos; en atencion al oficio No. SE/886/2012 de
fecha 11 de diciembre de 2012, firmado por el Presidente de la H. Junta Directiva, con el objeto de dar
cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 9 del Decreto No. 266 que ratifica y adecua las disposiciones juridicas que
regulan la competencia del Organismo Publico Descentralizado denominado Colegio de Bachilleres del Estado de
Morelps.~ < = = = =« = = s ===« - == = - - - - - - - - ... - - - - -
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No. 07/ 9/ 06/ 20/ 12/ 12. Los miembros de la H. Junta Directiva aprueban por unanimidad de votos el
Calendario anual de sesiones ordinarias 2013 de la H. Junta Directiva del Colegio de Bachilleres del
Estado de Morelos.
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Mtro. José Luis Rodrigliez Martinee M. en D. Elba Herndndez Ayala
Titular de la Oficina de Servicios Federales de Apoyo a la Comisaria Publica en el COBAEM
Educacion del Estadolde Marelos
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9.Propuesta de Calendario de Sesiones 2013

_ | n Ll L oul
Primera Sesion 24 de enero de 2013
Segunda Sesion 14 de marzo de 2013
Tercera Sesion 13 de junio de 2013
Cuarta Sesion 22 de agosto de 2013
Quinta Sesién 17 de octubre de 2013
Sexta Sesion 19 de diciembre de 2013
-

é
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En la Ciudad de Cuernavaca, Morelos, siendo las nueve horas del dia veinte de diciembre del afo 2012, se
reunieron en la Sala de Juntas del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos, sito en Calle Galeana No. 127 Col.
Acapatzingo de esta ciudad de Cuernavaca, los CC. Pisc. René Manuel Santoveia Arredondo, Secretario de
Educacion y Presidente de la H. Junta Directiva; Dr. César Barona Rios, Subsecretario de Educacion; C.P. Jorge
Xavier Guevara Ramirez, Director General de Administracion en representacion del Ing. Jorge Vicente
Messeguer Guillen, Secretario de Gobierno; Mtro. José Luis Rodriguez Martinez, Titular de la Oficina de
Servicios Federales de Apoyo a la Educacion del Estado de Morelos; asistentes el Lic. Héctor Fernando Pérez
Jiménez, Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos y la M. en D. Elba Hernandez Ayala,
Comisaria PUblica en el Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos; en atencion al oficio No. SE/886/2012 de
fecha 11 de diciembre de 2012, firmado por el Presidente de la H. Junta Directiva, con el objeto de dar
cumplimiento a lo sefalado en el Articulo 9 del Decreto No. 266 que ratifica y adecua las disposiciones juridicas que
regulan la competencia del Organismo Plblico Descentralizado denominado Colegno de Bachnleres del Estado de
Morelos ------------------ - - = - ;= = g
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No. 06/6 1. 4/06/20/12/ 12 Los miembros de la H. Junta Directiva se dan por enterados y aprueban
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Integrantes de la H. Junta Directiva del
Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos

Firmas

-
LIC. Hé&ctor Fernando Pérez Jiménez
Director General del COBAEM

*  Dr. César Barona Rios
Subsecretario de Educacidn
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Titular de la Oficina de Servicios|Federales de Apoyo a la Comisaria Publica en el COBAEM
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6.1.4 Ajuste Presupuestal.
Sexta Modificacién Presupuestal :
3 = _ AMPLIACION
Ampliacién Presupuesto Federal (Actualizaciéon de 332,225.79
tabuladores 2012)
Ingresos Propios 635,880.88
Total 968,106.67

Lo que nos lleva a hacer movimientos en los siguiente capitulos:

CAPITULO 1000 (Servicios personales) 2,599,386.67|
CAPITULO 2000 (Materiales y suministros) 0.00
CAPITULO 3000 (Servicios generales) - 845,000.00|
Bienes muebles, inmuebles e intangibles - 786,280.00)
SUMAS: 968,106.67|
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En la Ciudad de Cuernavaca, Morelos, siendo las nueve horas del dia veinte de diciembre del afio 2012, se
reunieron en la Sala de Juntas del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos, sito en Calle Galeana No. 127 Col.
Acapatzingo de esta ciudad de Cuernavaca, los CC. Pisc. René Manuel Santovefia Arredondo, Secretario de
Educacion y Presidente de la H. Junta Directiva; Dr. César Barona Rios, Subsecretario de Educacion; C.P. Jorge
Xavier Guevara Ramirez, Director General de Administracion en representacion del Ing. Jorge Vicente
Messeguer Guillen, Secretario de Gobierno; Mtro. José Luis Rodriguez Martinez, Titular de la Oficina de
Servicios Federales de Apoyo a la Educacion del Estado de Morelos; asistentes el Lic. Héctor Fernando Pérez
Jiménez, Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos y la M. en D. Elba Hernandez Ayala,
Comisaria Publica en el Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos; en atencidn al oficio No. SE/886/2012 de
fecha 11 de diciembre de 2012, firmado por el Presidente de la H. Junta Directiva, con el objeto de dar
cumplimiento a lo sefalado en el Articulo 9 del Decreto No. 266 que ratifica y adecua las disposiciones juridicas que
regulan la competencia del Organismo Publico Descentrahzado denommado Colegio de Bach;lleres del Estado de
MOI‘ElOS ------------------ L - - - - - - - - - - - -
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No. 04/6.1.2/06/ 20/12/12.- Los miembros de la H. Junta Directiva se dan por enterados y aprueban
por unanimidad de votos la Modificacion a los Lineamientos para el Control del Fondo Revolvente y
GastoPUbliCO == =-m=emc e m e i e e e e e e T e

Integrantes de la H. Junta Directiva del
Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos

LIC. Héc ernandg Pérez Jiménez
Dirg#for General del COBAEM
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Dr. Césarﬁarona Rios

Subsecretario de Educacion
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Mo. José Luis Rodriguez| Martinez M. en D. nandez Ayala
itular de la Oficina de Servicios Fedgrales de Apoyo a la Comisaria Publica en el COBAEM

Educacién del Estado de Morelos
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Lineamientos para el Control del Fondo Revolvente y Gasto Publico del Colegio de
Bachilleres del Estado de Morelos.

Intfroduccion.

Este documento estd dirigido a todo servidor publico que directa o indirectamente
por la naturaleza de su actividad Iaboral, maneja algun recurso econémico del
Organismo Publico Descentralizado denominado Colegio de Bachilleres del Estado
de Morelos. De una forma préctica y como una importante herramienta de trabajo,
se da a conocer los procedimientos, apoyos, normas y lineamientos aplicables al
manejo de los recursos. Este documento estd destinado a los responsables y
encargados del ejercicio del gasto, y del manejo de recursos; asi como a todo
personal que ejerza gasto publico, como un conocimiento basico y con la finalidad
de cumplir con la normatividad establecida. Este documento es de gran importancia
ya que en el encontfraremos procedimientos para la apertura, reposicion vy
cancelacion de fondo revolvente, la forma de como tramitar gastos erogados,
gastos a comprobar, formatos para asignacion, resguardo y cancelacion de fondo
revolvente, oficios para la delegacién de funciones para el uso y manejo del fondo
revolvente.

Un punto muy especial de este documento lo encontramos dentro del apartado de
las normas, requisitos fiscales y requisitos administrativos, los cuales deberan de
consultarse al momento de ejercer el gasto. Es nuestra responsabilidad como
servidores publicos, apegarnos a la normatividad y exigencias establecidas por las
Instituciones fiscalizadoras con el fin de evitar observaciones o sanciones.

Este documento se ampara en articulos 25, 26 y 27 de la Ley de Presupuesto
Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos, vigente a la fecha. Por lo
anterior y en apego a las disposiciones generales establecidas en la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos, se emite el
siguiente:

Contenido.

Introduccién.

Fondo Revolvente.

Politicas para el manejo y reposicién de Fondo Revolvente.

l.- Normas.

Il.- Procedimientos.

Fondos Revolventes: A) Apertura. B) Reposiciones. C) Cancelacion.

lll.- Otros gastos. A) Gastos erogados. B) Gastos por comprobar. p i
| NUEVA (
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Lineamientos para el Control del Fondo Revolvente y Gasto PUblico del Colegio de
Bachilleres del Estado de Morelos.

Fondo Revolvente,
Politicas para el manejo y reposicion de Fondo Revolvente.

Fondo Revolvente.- Es el suministro de recursos para sufragar gastos menores de
cardcter urgente y/o de poca cuantia para la operacion de las funciones del
Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos. Los cuales se regularizan en periodos
establecidos convencionalmente o acordados y se restituyen mediante Ila
comprobacion respectiva.

l. Politicas.

1. Serd responsable del manejo del Fondo revolvente los titulares de la Direccion
Administrativa, Planteles, y responsables de los Centros de Servicios Emsad.

2. El Director General deberd notificar el nombre del Titular responsable del Fondo
revolvente.

3. El monto mensual del Fondo revolvente serd asignado conforme al tabulador de
Fondos revolventes establecido por la Direccion General a propuesta de |la Direccion
Administrativa del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.

4. La calidad de la documentacion que se anexa a la solicitud del pago es
responsabilidad del que presenta el gasto correspondiente.

Il. Restricciones en su manejo.

1. Los recursos del Fondo revolvente deberdn destinarse exclusivamente a cubrir
gastos menores y/o de poca cuantia y/o de cardcter urgente.

2. Los recursos del Fondo revolvente deberdn manejarse por separado.

3. Los recursos del Fondo revolvente no podrdn destinarse a efectuar préstamos
personales a los trabajadores.

%4. Por las salidas de efectivo que serdn comprobadas con posterioridad se
elabora vale provisional de caja autorizado por el responsable del Fondo
revolvente y firmado por la persona que recibe el efectivo indicando el

nombre, fecha e importe y fecha de comprobaciog. =)
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Lineamientos para el Control del Fondo Revolvente y Gasto Publico del Colegio de
Bachilleres del Estado de Morelos.

MORELOS

5. Se deberdan recuperar en un plazo no mayor a 3 dias los comprobantes de
recursos enfregados con vales provisionales de caja.

6. La reposicion del Fondo revolvente deberd efectuarse con documentacion
original gque reuna los requisitos fiscales y administrativos que se indican en el
rubro de las Normas, en caso contrario reponer la cantidad no amparada.

lIl. Operacién del Fondo revolvente.
1. Apertura del Fondo.

2. H titular del Fondo revolvente debera de habilitar al responsable del uso y manejo
del mismo.

3. Las reposiciones de Fondo revolvente se elaboraran mediante cheque a nombre
del Servidor Publico Titular del Fondo.

4. Por cualquier cambio de ftitular responsable del Fondo revolvente, deberdn
cancelar el fondo y el nuevo titular deberd de reiniciar el procedimiento para otorgar
a un nuevo ftitular.

I.LV. Documentos Comprobatorios.

1. La reposicion del Fondo revolvente deberd de efectuarse con documentacion
original que reuna los requisitos fiscales y administrativos que se indican en el rubro de
las Normais.

Apertura: Es el suministro anticipado de recursos que se otorga a las dreas adscritas al
Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos para sufragar sus gastos de operacion,
atendiendo a las siguientes disposiciones:

I.- NORMAS.

\ | monto mensual de Fondo revolvente serd maximo de hasta $20,000.00 (VEINTE MIL
PESOS 00/100 M.N.), considerando las funciones y el volumen de sus operaciones de
cada area de adscripcion; previa autorizaciéon de los montos por el Director General.
Cualquier gasto a ejercer por el fondo revolvente estard, sujeto a la disponibilidad

¥ X
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Lineamientos para el Control del Fondo Revolvente y Gasto PUblico del Colegio de
Bachilleres del Estado de Morelos.

MORELOS

presupuestal en las partidas especificas, como lo establece el Art. 31 de la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto PUblico del Estado de Morelos.

Los comprobantes para el fondo revolvente deberdn estar fechados dentro del mes
que corresponda, salvo excepciones (como vidticos, estacionamientos) se efectuara
a mas tardar el dia 10 del mes inmediato posterior. No se dard tramite a la
comprobacion de meses anteriores, (fuera de periodo).

Los gastos a ejercer a través del fondo revolvente deberdan ser considerados como
urgentes gastos menores. La revolvencia de los fondos se hard hasta el mdaximo
mensual establecido, sin exceder el monto autorizado.

El importe de las facturas por concepto de fondo revolvente no deberda exceder del
importe de $1,500.00 (mil quinientos pesos 00/100 M.N.)

Cada documento a rembolsar deberd corresponder al periodo, del mes calendario.
Todo comprobante o factura a rembolsar deberd ser expedido a nombre de:

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MORELOS, con el RFC: CBE880914 518
Asi como el Domicilio Fiscal el cual es:

Calle Galeana NOm. 127 Col. Acapantzingo Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62440

Todos los demds datos sin alteraciones, tachaduras o enmendaduras; asi mismo, el
desglose del o los impuestos deberdan ser correctos, la omision en este punto, serd
motivo de devolucion del documento. Toda factura o comprobante debera
contener clara y detallada la justificacion o motivo del gasto; asi como, la firma de
las personas facultadas para realizar los gastos correspondientes. Para efectos de
estos lineamientos, la documentacion comprobatoria del gasto, (facturas, notas,
remisiones etc.) deberd contener los requisitos establecidos en los Articulos 29 y 29°
del Cédigo Fiscal de la Federacién y su Reglamento, asi como los sefialados en la
Q<§esolucién Misceldnea Fiscal vigente, mismos que a continuacién se describen.

equisitos fiscales. « Comprobante Fiscal Digital. ¢ Comprobante Fiscal Impresos.
Con los siguientes datos preimpresos:

< Las facturas deberan ser impresas por personas autorizadas de conformidad

con los lineamientos fiscales vigentes. Pl T~
Lo § c:/&‘//
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Contendran el nombre, denominacion o razdén social, domicilio fiscal y clave
del Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida. TratGndose de
contribuyentes que tengan mds de un local o establecimiento, deberdan
senalar en los mismos el domicilio del local o establecimiento, en el que se
expidan los comprobantes.

Contener impreso el numero de folio, y en su caso, el sello digital del Servicio de
Administracion Tributaria, asi como el sello digital del contribuyente que lo
expide.

Fecha de impresion. Se podrd optar por considerar Unicamente el mes y ano,
como fecha de impresion - sin incluir el dia - en el entendido de que el plazo
de vigencia se calculard a partir del primer dia del mes en que se imprima en el
comprobante.

Los comprobantes a que se refiere este articulo tendrdn una vigencia maxima
de dos anos, contados a partir de su fecha de impresion. Transcurrido dicho
plazo sin haber sido utilizados, los mismos deberdn cancelarse en los términos
que senala el Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion. La vigencia para
la utilizacion de los comprobantes, debera senalarse expresamente en los
Mismaos.

Datos de identificacion del impresor autorizado, como son el RFC, nombre,
domicilio, en su caso, el numero telefonico del impresor, asi como la fecha de
publicacion en el DOF de la autorizacion, con letra no menor de 3 puntos, asi
como la fecha de autorizacion en Internet.

La cédula de identificacion fiscal reproducida en 2.75 cm. Por 5 cm., con una
resolucion de 133 lineas/1200 dpi. Sobre la impresion de la cédula de
identificaciéon fiscal, no podrd efectuarse anotaciéon alguna que impida su
lectura.

La leyenda “la reproduccion no autorizada de este comprobante constituye un
delito en los términos de las disposiciones fiscales”, con letra no menor de 3
puntos.

La leyenda “Numero de aprobacion del Sistema de Control de Impresores
Autorizados”, seguida del nUmero generado por el sistema.

En el caso de que la factura sea emitida por una persona fisica, deberd
contener la leyenda “efectos fiscales al pago".

Datos que se asentardn en el momento de su expedicion:
Lugar y fecha de expedicion.

Clave del Registro Federal de Contribuyentes del Organismo y su domicilio.
Cantidad y clase de mercancias o descripcion del sepdcio que amparen.

2
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Valor unitario consignado en numero e importe total consignado en nimero o
lefra, asi como el monto de los Impuestos que en los términos de las
disposiciones fiscales deban frasladarse, en su caso. (Impuesto al Valor
Agregado desglosado.)

Los contribuyentes que expidan comprobantes fiscales y utilicen varios folios
que amparen un solo acto u operacion, deberdn asentar en cada uno de ellos
el nUmero de los folios en que se haga constar el mismo acto u operacion.
Tratdndose de personas fisicas con actividades empresariales o profesionales,
deberdn agregar con letra manuscrita, con sello o a maquina la leyenda
“efectos fiscales al pago".

Requisitos Administrativos:

Facturas debidamente requisitadas con el Registro Federal de Contribuyentes,
domicilio fiscal correcto y completo y con el IVA desglosado.

Gastos debidamente justificados.

Facturas pegadas en los formatos administrativos autorizados por la H. Junta
Directiva del COBAEM y debidamente rubricadas con las firmas
correspondientes de: Efectio el Gasto, Autorizo y Pago; tales como: Formato
para Comprobacion de Caja Chica ( F-CC-1A ), Comprobante de Gastos para
Caja Chica ( F-GC-1A ), Formato para Comprobacién de Cheque ( F-CCH-1A ),
Comprobante de Gastos ( F-CH-1A ), Formato para Comprobacion de Recibo |
F-CH-1A ) y Recibo Simple (F-RS-1A )

Sin tachaduras, borrones 0 enmendaduras.

Las cantidades totales con numero y letra. La comprobaciéon del gasto, se
efectuara con la documentacion original que demuestre la entrega del pago
correspondiente que reuna los requisitos establecidos administrativos
establecidos. El uso de recibo simple se deberd sujetar a casos extraordinarios y
justificando el uso y manejo de dicho comprobante administrativo, anexando
comprobante que no reune los requisitos fiscales mencionado en el apartado
correspondiente y sera de uso restringido; con excepcion de pagos al personal
sindicalizado.

Los comprobantes de los gastos (formatos recibos azules), para la Direccion
General solo podrdn ser aceptados por conceptos de gastos menores, tales
como: Pago de alimentos y otros gastos con comprobantes y que no reunan
los requisitos fiscales se deberd anexar el soporte de dicho gasto, deberdn de
anexar ticket, remision simple expedido por el proveedor y su importe no
deberda de excederse al importe autoriza sin requisitQs flscoles y su |m_porte no
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deberd ser mayor a $ 50.00 (Cincuenta Pesos 00/100 M. N.), especificar
claramente el monto con numero y lefra; concepto o motivo del gasto; fecha,
el nombre, la firma de quien recibe y autoriza. El uso del formato de recibo azul
unicamente serd de uso y manejo en la Direccion General del Organismo, de
manera restringida segun se indica en el punto anterior, utilizando los formatos
autorizados como son: notas, facturas, formato de pasajes locales, boletos de
pasajes foraneos dentro del Estado, alimentos y estacionamientos.

Las facturas o comprobantes expedidos por Centros Comerciales deberdn
contener anexo el ticket de la maquina registradora, de lo contrario se tendra
que anexar descripcion clara y precisa de los bienes adquiridos. Los gastos de
alimentacién se aprobardn Unicamente para el personal de la Direccion
General que por razones de trabajo desempenen sus actividades en horarios
extraordinarios y serén aplicados a la partida de Alimentacion de Personas; asi
como a las actividades inherentes en los Plantes y Centros de Servicios Emsad
debidamente Justificados y soportados documentalmente. El uso de la Partida
de Combustibles, Lubricantes y Aditivos, solo serd para vehiculos Oficiales, en su
caso, los vehiculos de apoyo previa autorizacion de la Direccion General, a
través de la Direccion Administrativa del COBAEM. Se elaborardn bitdcoras de
gasolina, en el que se deberd sefalar los datos del vehiculo, kilometrajes, costo
por litro y actividad a realizar; asi como, el Servidor Publico responsable de la
unidad y deberan tener el Vo.Bo. de la Direccion Administrativa.

La partida de Vidticos deberd justificarse plenamente su uso anexando, oficio
de comisiéon y la comprobaciéon para este concepto debe ser con documentos
en original y que reunan los requisitos administrativos, tales como: facturas o
notas por consumo de alimentos del lugar de la comision, gasolina, casetas,
hospedaje, estacionamiento, transportacion terrestre y aérea, lo cual se
comprobard con los boletos de autobUs o en su caso, con el boleto de avién,
independientemente de la factura de estos; para tal efecto, se deberd asentar
los datos del vehiculo oficial en formato, notas de gasolina, casetas vy
estacionamiento, cuando este sea utilizado en la comision. Toda factura o
comprobante deberd estar codificado de acuerdo a lo establecido en el
Clasificador por Objeto del Gasto. El concepto de propinas, no serd
considerado como gasto.

Il.- Procedimientos. Fondo Revolvente.

A) Apertura: Las dreas adscritas al Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos
mediante oficio dirigido al Director General del COBAEM, solicitara la
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asignacion del fondo revolvente para los gastos de operacion
correspondientes.

B) Reposiciones: La reposicion del fondo de la Direccion General, se hara
tantas veces como sea necesario y para Planteles y Centros de Servicios
Emsad, una vez al mes sin exceder el importe mensual autorizado; siendo la
fecha limite el dia 10 de mes del mes inmediato posterior. No se dard tramite
a comprobaciones de meses anteriores, fuera del periodo. El framite de
reembolso deberd hacerse con cheque nominativo a nombre del Servidor
PUblico habilitado, conteniendo anexa la documentacion comprobatoria,
ordenada y codificada, de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto.

B) Cancelacién: Sin excepcion, el fondo revolvente serd cancelado cuando
asi lo requiera la Direccion General de la COBAEM, por cierre de ejercicio vy
por cambio del Titular Responsable del Fondo, mediante la presentacion de
la comprobacion y/o el reintegro, en ficha de depdsito. También se podra
cancelar a solicitud de la Direccion General y/o Direccion Administrativa,
segun corresponda. La cancelacion del fondo deberd realizarse, mediante
formato dirigido al Director General del COBAEM, con el resumen de gastos,
conteniendo la documentacion original comprobatoria ordenada vy
codificada conforme al Clasificador por Objeto del Gasto.

lll.- Otros gastos.

A) Gastos erogados. Son aquellos gastos generados por eventos, comisiones o
situaciones especiales relativas a la operatividad del Organismo, los cuales
para su aprobacion se deberd justificar plenamente su uso y autorizados por

Q(\ el drea competente para ello.

B) 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 requiera Ias
actividades inherentes del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos,
para el cumplimiento de sus funciones. La presentacion para tramite de
pago del recibo por este concepto deberd ser en original, especificar el
motivo de la solicitud del recurso, la fecha o periodo de realizacion del
evento o comision; asimismo, deberd contener Ig fecha de presentacion de
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la comprobacion, la comprobacion deberd ser presentada dentro de un
plazo maximo de treinta dias naturales a partir de la expedicidon del cheque
o entrega del efectivo. En el caso de gastos por servicios (luz, agua,
teléfono, Tenencia Vehicular, etc.) de la Direccion General El framite
debera ser efectuado a ftravés del Servidor Publico habilitado
(Departamento de Supervision de Mantenimiento e Infraestructura); en lo
referente a Planteles y Centros de Servicios Emsad serd mediante solicitud
ante la Direccion General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.

C) Comprobaciéon de Gastos. La presentacion de la documentacion

comprobatoria de los recursos liberados mediante Gasto a Comprobar,
deberd contener anexo el resumen de gastos con la documentacion
respectiva. La documentacion comprobatoria deberd ser presentada
dentro de un plazo maximo de diez dias naturales a partir de la expedicion
del cheque o entrega del efectivo, para su revision por parte del darea de
Contabilidad y posteriormente para el trdmite pago en la Direccién del
Organismo.

D) Servicios de difusion e informacién. Todo documento para trdmite de pago

por este concepto, deberd especificar la descripcion del servicio 6
publicacion y contener anexo el desplegado del periédico 6 revista
senalando la nota, articulo & insercion publicitaria. En el caso de
documentos por concepto de producciones de Radio y Television, deberdan
anexar la hoja de transmision de campanas con las leyendas y tiempos de

. duracién. Previa consulta con el Gobierno Central.
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Setretaria SEXTA SESION ORDINARIA 2012 DE LA

MORELOS | de Educacion H. JUNTA DIRECTIVA prip bt

En la Ciudad de Cuernavaca, Morelos, siendo las nueve horas del dia veinte de diciembre del afo 2012, se
reunieron en la Sala de Juntas del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos, sito en Calle Galeana No. 127 Col.
Acapatzingo de esta ciudad de Cuernavaca, los CC. Pisc. René Manuel Santoveiia Arredondo, Secretario de
Educacion y Presidente de la H. Junta Directiva; Dr. César Barona Rios, Subsecretario de Educacion; C.P. Jorge
Xavier Guevara Ramirez, Director General de Administracion en representacion del Ing. Jorge Vicente
Messeguer Guillen, Secretario de Gobierno; Mtro. José Luis Rodriguez Martinez, Titular de la Oficina de
Servicios Federales de Apoyo a la Educacion del Estado de Morelos; asistentes el Lic. Héctor Fernando Pérez
Jiménez, Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos y la M. en D. Elba Hernandez Ayala,
Comisaria Publica en el Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos; en atencién al oficio No. SE/886/2012 de
fecha 11 de diciembre de 2012, firmado por el Presidente de la H. Junta Directiva, con el objeto de dar
cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 9 del Decreto No. 266 que ratifica y adecua las disposiciones juridicas que
regulan la competencia del Organismo Publico Descentralizado denominado Colegio de Bachilleres del Estado de
Morelos,= = = = = = = = = == = = = = = = - - - = = = m = emme e s = =
2om wr s A = e e RS E eee W e e ACUERDO ----------------------------- -
No. 05/6.1.3/06/20/12/12.- Los miembros de la H. Junta Directiva se dan por enterados de los
resultados de la Auditoria Externa, practicada a los Estados Financieros del Colegio de Bachilleres del
Estado Morelos correspondientes al ejercicio fiscal 2011 y aprueban por unanimidad de votos solicitar
su publicacion en el Periodico Oficial "Tierray Libertad”. == == === - == s s s s e s c s m e e e e e e o -

Integrantes de la H. Junta Directiva del
chilleres del Estado de Morglos

Firmas

-

IC. Hécﬁ{ Fernando Pérez Jiménez
Director General del COBAEM
i 4

—

//".77 A

Dr. CésarBarona Rios
Subsecretario de Educacion

0

~José Luis Rodrigukz Martinez M. en B_eRernandez Ayala
itu la Oficina de Servicios Federales de Apoyo a la Comisaria Plblica en el COBAEM
Educacion del Estado dé Morelos
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Sexta Sesion Ordinaria Cuernavaca, Mor. 20 de diciembre del 2012.
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