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REGLAS DE COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO
INSTITUTO DEL DEPORTE Y CULTURA FISICA DEL ESTADO DE MORELOS

En cumplimiento def articulo 27 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico det Estado
de Morelos, se establecen las Reglas de Comprobacidn det Gasto Publico, bajo los lineamientos

que en este instrumento se establecen y a los cuales se sujetara el Instituto del Deporte y Cultura
Fisica del Estado de Morelos.

Reglas para la comprobacién del gasto publico a que se hace referencia del anticulo 27 de la Ley
antes citada.

Regla 1: Para efecto de interpretacidn de la presente resolucién, se entendera por:

REGLAS: A las presentes Reglas para la Comprobacién del Gasto Publico de las areas que
integran el Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos.

LEY: A la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

GASTOS A COMPROBAR: Son las erogaciones anticipadas de recursos para cubrir necesidades
tales como: Gastos de Transpostacion, de Organizacién de Eventos, de adquisicidn de bienes y
servicios de acuerdo al clasificador por objeto del gasto.

GASTOS EROGADOS: Son aquellos gastos generados por eventos, comisiones ¢ situaciones
especiales relativas a la operatividad de la Dependencia, los cuales para su aprobacién se deberd
justificar plenamente su uso y autorizados por el Director General.

FONDO REVOLVENTE: Suministro anticipado de recursos que se otorga a las unidades
administrativas para sufragar sus gastos menores de operacion. El monto autorizado serd de
acuerdo a las funciones y al volumen de sus operaciones. Su comprobacién serd presentada a
mas tardar 10 dias posteriores al mes que corresponda los gastos y no se podran considerar
facturas que no sean del mes que se comprueba.

FORMATOS: Documentos que se utilizan para relacionar los gastos de acuerdo al procedimiento
que cosresponda. (Fondo Revolvente, Gastos a Comprobar o Gaslos Erogados)

Regla 2: La comprobaciéon del gasto publico (De gastos a comprobar, gastos erogados o fondo
revolvente), que se realiza en 10s pagos por la adquisicidon de bienes y servicios, se hard mediante
la presentacion de los documentos originales, que deberan reunir los siguientes requisitos:

Toda factura o comprobante deberé contener clara y detallada la justificacién o motivo del gasto;
asl como, la firma de la persona que realizd el gasto y la de su jefe inmediato.

Para efectos de estos lireamientos, la documentacion comprobatoria del gasto (facturas, notas,

etc.) debera contener los requisitos establecidos en los Articulos 29 y 29* del Codigo Fiscal de Ia

Federacién y su Reglamento, asl como los sefiatados en la Resoluciéon Miscelanea Fiscal vigente,
mismos gue a continuacién se describen.

e Contener el nombre, denominacién o razén social, domicitio fiscal, clave y cedula det -

registro federal de contribuyentes de quien lo expida;
o Contener impreso el numero de folio;
= Lugary fecha de la expedicion;
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o Cédula Fiscal impresa
+ Datos de identificacion del impresor autorizado
« Vigencia para la comprobacién de los comprobantes.
+ Cantidad y clase de mercancias en expedicion;
o Valor unitario considerado en numero el importe totat consignado en numero y letra; y con
Impuesto al Valor Agregado desglosado.
Tratdndose de bienes inmuebles bastara con la escritura notarial correspondiente o en su
caso, las sentencias ¢ resoluciones judiciales respectivas.
o Todas las facturas deberan entregarse sin tachaduras ni enmendaduras.
« Debera contener los datos del INDEM los cuales son:
Denominacion: Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
R.F.C. IDE 060726 V34

Domicilio: Av. Universidad s/n Int. Estadio Centenario, Col. Lienzo Charro. C.P. 82137
Cuernavaca, Morelos.

INFORMACION QUE DEBERA CONSIDERARSE EN
CUALQUIERA DE LOS CASOS DE COMPROBACION

» En el caso de los comprobantes de casetas estos deberan ser soportados con el formato
de comisién o bien por oficio donde se especifique el motivo de la comision ya sea dentro
o fuera del estado.

» Cuando se trate de facturas de combustible se debera especificar las placas y el
vehiculo al cual se le cargd el combustible. Anotando también et kilometraje inicial y el
final durante la comisién.

» Cuando no se cuente con disponibilidad de vehiculos oficiales, se autoriza el uso de
vehlculos del personal, solo en casos extraordinarios, siempre y cuando se cuente con (a
firma del Director General en las facturas de gasolina y Numero de Placas. Anotando
también el kilometraje inicial y el final durante la comision y con la finalidad de no detener
la operatividad de la dependencia.

» Tratandose de comprobantes de régimen de pequeios contripuyentes estos podran ser
soportados con un comprobante de gastos no importando el monto del gasto.

> El comprobante de gastos (Vale azul) se utlizara para gastos que no cuenten con
COMPROBANTE FISCAL. Debera anexarse ticket o nota de remisidon con los datos del
negocio impresos o en sello. El importe maximo sera de $ 500.00. Si se necesita cubrir un
importe mayor, s0lo se aceptara con la firma de autorizacion del Director General.

» Si no cuenta con ticket, nota u algun otro comprobante este no deberad rebasar los
$150.00 y deberd justificar el motivo de dicho gasto para lo cual se deberd anexar a

comprobante de gastos. Siempre con firma de Vo. Bo. de su jefe inmediato.

Por ningin motivo se aceptaran gastos por concepto de propinas, ni cigarros, ni articutos

personales, pago de bebidas alcohdlicas, ni consumos en bares.

» La comprobacion se aceptarad siempre y cuando se presente en forma ordenada vy
debidamente justificada.

> Las facturas se deberdn eniregar pegadas en hojas tamadfo carta y firmadas (en el
cuerpo de la factura sin obstruir dato alguno del comprobante de referencia) por el
comisionado y el titular del Centro de Costo.

En el caso de gastos a comprobar no se aceptaran pagos realizados con tarjeta de
crédito, si con tarjeta de débito.

» En el caso de gastos erogados si se podra aceptar tarjeta de crédito y/o débito.
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» En el caso de gastos por servicios (Luz, Agua, Mantenimiento de Vehicuios,
Verificaciones y Tenencia Vehicular) el tramite debera sec efectuado por cada vna de las
unidades administrativas o centros de costo.

» En el caso de gastos por servicios (Teléfono, Telefonfa Celular, Vigilancia) el tramite lo
realizara la Subdireccién Administrativa.

> £l recibo debera contener anexo el resumen de gastos seifalando las partidas afectadas,
mismas que deberan contar con suficiencia presupuestal segun el Anl. 31 de la Ley de

Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, de lo contrario, no sera aceptado el
documento.

Regla 3: Los Gastos a Comprobar y los Gastos Erogados deberan aplicarse en los siguientes
Casos.

o En el caso de gastos de transportacion, por extensién a la jornada laboral y anexos con
moltivos de viajes en atencidn de comisiones inherentes a sus funciones de caracter
menor. A través de los formatos que para tal efecto expida oficialmente el INDEM,
acompaniando, en su caso, 10s comprobantes que se hubieran recaudado de terceros.

e En el caso de la Comprobacién de Apoyos Econémicos a Deportistas ylo
Asociaciones, una vez aprobados en el Comité de apoyo, se comprobara con factura con
requisitos  fiscales, expedidos por la asociacidn correspondiente. Tratandose de
deportistas que no pertenezcan a ninguna asociacion estos deberan comprobar con
documentos fiscales expedidos a nombre del INDEM, mismos que tendran un plazo de
comprobacién de 15 dias posteriores al término del evento. De no comprobar el importe
asignado no se¢ le dara ningin apoyo hasta el reintegro o presentacién de los documentos.

e En el caso de Gastos a Comprobar expedidos a nombre de funcionarios del INDEM,
tendran un plazo para comprobar de 15 dias habiles, si excede del periodo para
comprobacién podra solicitar prorroga para la presentacion de la documentacién por un
periodo maximo de 30 dias naturales, al termino del plazo y si no ha sido comprobado el
gasto se le solicitara reintegro total dej importe.

¢« En el caso del pago de Viaticos al personal del INDEM, este sera autorizado por el
Director General con Visto Bueno del jefe inmediato, el cual se presentara en el oficio de
comision.

+ En el caso del personal comisionado fuera del Estado:

< El monto maximo de hospedaje a cubrir serd de $ 1,300.00 por persona por
noche. De acuerdo a la zona.

»  E} monto maximo de alimentacidn serd por la cantidad de $ 600.00 diarios. De
acuerdo a la zona.

Los boletos de avion solo se podran autorizar en clase turista buscando las tarifas
mas econdmicas.

< Los pagos de caselas seran de acuerdo al traslado.

*» Todos estos gastos deberan ser con comprobante fiscal.

< Gastos menores por un maximo de $ 150.00 por dia justificandose por medio del

comprobante de gastos (Vale azul). Contando con la firma de autorizacién de su
jefe inmediato.

» En el caso del Director General y/o Persona que asista a un evenio en
representacion podra cubrir su hospedaje hasta por un monto de $ 1,300.00, de
acuerdo a la convocatoria y al lugar del evento.

En el caso de viajes internacionales se podra cubrir hospedaje hasta por un

monto de $2,000.00 y/o su equivalente a ia moneda que corresponda, para
alimentos hasta por un monto de $ 1,000.00.

« En el caso del personal comisionado dentro del Estado § %\ \Q’\
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El monto maximo de hospedaje a cubrir serd de $ 300.00 por persona por noche.
El monto maximo de alimentacién sera por la cantidad de $ 200.00 diarios.

<r Los pagos de casetas seran de acuerdo al traslado.

% Todos estos gastos deberan ser con comprobanie fiscal.

Gastos menores por un maximo de $ 150.00 por dia justificAndose por medio del
comprobante de gastos (Vale azul). Contando con la firma de autorizacion de su iefe
inmediato

En el caso de los comprobantes de casetas estos deberan ser soportados con el formato
de comision o bien por oficio donde se especifique el motivo de la comision ya sea dentro o
fuera del estado.

Cuando se trate de facturas de gasolina se debera especificar las placas y el vehiculo al
cual se le cargd el compustible. Anotando también el kilometraje inicial y el final durante la
comision.

Tratandose de comprobantes de régimen de pequeios contribuyentes estos podran ser
scportados con un comprobante de gastos no importando el monto del gasto.

El comprobante de gastos se utilizara para gastos que no cuenten con COMPROBANTE
FISCAL. Debera anexarse ticket o nota de remisién con los datos del negocio impresos o
en sello. €l importe maximo sera de $ 500.00. Si se necesita cubrir un importe mayor, sofo
se aceptara con la firma de autorizacién del Director General.

Si no cuenta con ticket, nota u algun otro comprobante este no debera rebasar los 150 00 y
debera justificar el motivo de dicho gasto para lo cual se debera anexar a comprobante de
gastos. Siempre con firma de Vo. Bo. De su jefe inmediato. )

Los gastos de alimentacion se aprobaran para el personal que por razones de trabajo

desempeilen sus actividades en horarios extracrdinarios o al asistir a eventos fuera del
Centro de Trabajo.

Por ningun motivo se aceptaran gastos por concepto de propinas, pagos con tarjeta de
crédito o debito, cigarros, articulos personales, pago de bebidas alcohélicas y consumos
en bares.

La documentacién comprobatoria del los Gastos Erogados, debera ser presentada a mas
tardar 30 dias con posterioridad a la fecha en que fue ejercido el gasto.

Regla 4: Los Gastos del Fondo Revolvente seran autorizados siempre y cuando cumplan con los
siguientes requisitos:

Los gastos a ejercer a través del fondo revolvenie deberan ser considerados como
urgentes pero menores, sujetos a la disponibilidad presupuestal del Centro de Costo.

La revolvencia de los fondos se hara hasta el maximo mensual establecido, sin exceder el
monto autorizado, el no acatar esta medida, serd motivo de devolucidn del documento.
Cada documento a rembolsar debera corresponder al periogo, del mes calendario.

Los fondos que podran ser reembolsados de acuerdo a las necesidades del area seran

correspondientes a Direccién General, Subdireccion Administrativa y Subdireccion
Desarrollo del Deporte.

El Fondo Revolvente de la Subdireccion Administrativa sera para gastos de las diferentes
areas de la dependencia.

Sin excepcién, el fondo revolvente serad cancelado cuando asi lo requiera la Subdireccién
Administrativa, por cierre de ejercicio y por cambio del Titular del Centro de Costo gue lo




tenga asignado, mediante la presentaciéon de la comprobacion y/o el reintegro en efectivo.
También se podréa cancelar a solicitud del Titular de 1a Dependencia.

e La cancelacién del fondo debera realizarse, mediante oficio dirigido al Titular de Ia
Subdireccién Administrativa, con el resumen de gastos, conteniendo la documentacion
original comprobatoria ordenada.

Regla 5. Este documento esta dirigido a toda persona que directa o indirectamente por la
naturalidad de su actividad laboral, maneja algan recurso econdmico del Organismo.

De una foma practica y como una importante herramienta de trabajo, se da a conocer los
Procedimientos, Apoyos, Normas y Lineamientos aplicables al manejo de 1os recursos.

Este documento esta destinado a los responsables y encargados del ejercicio, como un

conccimiento basico y con la finalidad de aprovechar al maximo los tiempos, evitando perdida de
{05 mismos.

Este documento es de gran importancia ya que en él encontraremos procedimientos para la
apertura, reposicion y cancelacién de fondo revolvente, Ja forma de como tramitar Gastos Erogados
y Gastos a Comprobar.

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. El

incumplimiento de estas reglas se hara acreedor a las sanciones previstas en la Ley Estatal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

LO ANTERIOR EN APEGO A LAS DISPOSICIONES GENERALES ESTABLECIDAS EN LA LEY
DE PRESUPUESTO CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO Y EL ACUERDO DE RACIONALIDAD,
AUSTERIDA Y DISCIPLINA PRESUPUESTARIA
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