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Instituto Estatal

MORELOS de Educacion para Adultos

Direccion De Administracion y Finanzas

LINEAMIENTOS Y POLITICAS INTERNAS PARA EL
MANEJO Y COMPROBACION DE LLOS RECURSOS FINANCIEROS
DEL INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA LOS ADULTOS

PARA EL EJERCICIO 2014

I.- LINEAMIENTOS GENERALES

1.-El ejercicio y el control de los recurses financieros del Instituto de Educacién para Adultos se
sujetaran a los ordenamientos federales y estatales en materia de adquisiciones, fiscal, contable y
de presupuesto y gasto plblico.

2.- Las partidas presupuestales sélo se afectardn por las erogaciones que correspondan al
ejercicio fiscal en curso

3.- Antes de entregar los recursos financiercs a los solicitantes o beneficiarios, el personal
administrativo que tramita, revisa y autoriza las solicitudes de recursos verificard que se cumplan
los siguientes requisitos:

a) Que se cuente con saldo suficiente en la partida presupuestal correspondiente.

b) Que el registro contable de las transaccion se realice conforme a las normas ¥y
clasificadores que emita el Consejo Nacional de Armonizacién Contable para dar
cumplimiento a la Ley General de Contabiiidad Gubernamental,

c) En el caso de insuficiencia presupuestal, se realicen los tramites para las transferencias
presupuestales ante las instancias competentes.

4.- Las erogaciones requeriran la Justificacién decumental que determine: en un primer momento,
durante fa solicitud de recursos y tramite, la obligacién del Instituto de un pago; estos documentos
son. contratos, convenios, oficios de comision, fincamiento de pedide, comprobantes que acrediten
el suministro de bienes, la prestacion servicios o la ejecucién de los trabajos contratados,
Posteriormente, durante el pago, los comprobantes que demuestren la entrega de los recursos
financieros a los proveedores y que avalen fiscalmente la transaccion ¥ su comprobacion

En general, los documentos a que hace referencia el parrafo anterior deberan cumplir los
siguientes requisitos:

a) Ser originales.

b) Estar expedidos a nombre del Instituto Estatal de Educacién para Adultos.

¢) No contener tachaduras, enmendaduras, borrones o alteraciones.

d) Contener el nombre y firma de la persona gue recibié el recurso y la persona la persona
que lo autorizo; en su case, la persona que realizé el tramite administrativo.

) °
” Instituto Estatal de Educacién para Adultos ’ NUEVA ‘
INEEA Morelos INEA VISION

. www.morelos.gob.mx

Av. Junto al Rio # 21, Fracc. Juoto al Rio. Temixeo. Morelos — C.P. 62584 Tels. 326 36 13 con 10 lineas  movedos ines, aob.mx




Instituto Estatal
MORELOS de Educacion para Adultos

Direccion De Administracion y Finanzas

€) Los Gastos Menores, en caso de que en el lugar de expedicion no exista infraestructura
economica, deberan apegarse al reparte autorizado y ser tramites debidamente Justificados.

f) Se aceptardn como prueba documental las gulas de carga aérea, dordenes de cargos
miscelaneos y comprobantes de cargos por exceso de equipaje que expidan las lineas
aéreas en los formatos establecidos.

En lo que se refiere a los page al personal asalariado, estos se comprobaran mediante los
depositos a cuentas bancarias de némina cuyos beneficiarios sean los trabajadores del Instituto de
acuerdo al Contrato celebrado con la institucién bancaria correspondiente, asi como al
comprobante mediante recibo de némina y fecha.

En lo que se refiere a los pagos a proveedores con carge a los Capitulos de Gasto de Materiales y
Suministros y de Servicios Generales y se respaldaran cen los comprobantes digitales por internet
que rednan los requisitos fiscales a que hacen referencia los articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal
de la Federacion,

En lo que se refiere a los recursos financieros entregados al Patronato Pro Educacion, este
entregara al Instituto Estatal de Educacion para Aduitos, la solicitud del recurso autorizada por los
representantes del Patronato Pro Educacién de los Adultos en el Estado de Morelos A.C., asi
como el recibo eléctrico que retna los requisitos fiscales por cada recurso solicitado.

5.- El resguardo final de los comprobantes de los gastos gueda a cargo de la Direccién de
Administracién y Finanzas a través de la Subdireccion de Recursos Financieros.

6.- Antes de la entrega de los recursos financieros a los proveedores debera recibirse |a factura

correspondiente que cumpla los requisitos fiscales como lo establece el Codigo Fiscal de la
Federacion.

7.- Los pagos en efectivo que se realicen en la Caja ubicada en Oficinas Estatales deberan ser
autorizados por la Direccion General y/o la Direccion de Administracion y Finanzas.

8.- Los pagos en efeclivo que se realicen en las Delegaciones Regionales del Fondo de Caja
deberan ser autorizados por el Delegade Regional y el Auxiliar Administrativo de la Delegacion,

9.- Las Transferencias Bancarias Electrénicas que se realicen seran responsabllidad de la
Direccién General y la Direccién de Administracién y Finanzas, quienes son fas Unicas personas
que conocen las contrasefias proporcionadas por el banco para realizar estas transacciones.
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IL.- TRAMITES DE NOMINA

1.- Pago de nomina del personal asalariado: El pago de nomina del personal asalariado se
realizard ordinariamente mediante transferencia bancaria electronica con depésito a cuentas
individuales cuyos beneficiarios sean los trabajadores.

En forma extraordinaria, se podra pagar la ndmina del personal asalariade mediante efectivo o
cheque bancario. El tramite se comprabara mediante recibo que especifique el monto total a pagar
y los montos parciales de los conceptos que participan para su caiculo.

El proceso de autorizacion de la némina sera el siguiente:

a) La Subdireccion de Recursos Humanos, sera la responsable del registro y captura de las
incidencias de némina (faltas, pago de vacaciones, pago de prima de vacaciones,
incapacidades, etc,).

b) La Direccién de Administracion y Finanzas serd responsable de definir los conceptos y
procedimientes de calculo de néminas de acuerdo a la Ley del Impuesto Sobre |a Renta, la
Ley Federal del Trabajo, La Ley del ISSSTE y demas relacionadas.

¢) La Subdireccién de Recursos Humanos, serd responsable de verificar que los cdlculos de
némina se realicen de acuerdo a los articulos y procedimientos definidos

d) La Direccion de Administracidn y Finanzas sera responsable de definir de acuerdo a los
tabuladores vigentes autorizados, el Contrato Colectivo de Trabajo, los contratos
Individuales de trabajo, La Ley Federal del Trabajo y las leyes estatales relacionadas, los
conceptos y formulas de calculo de las percepciones y deducciones.

e) La Direccion General sera responsable del control de la plantilla de personal que garantice
la suficiencia presupuestal y del control administrativo del presupuesto. Asimismo, sera
responsabie de definir los procedimientos de autorizacién para otros conceptos no incluidos
en los puntos anteriores, relacionados con el pago de ndmina del personal asalariado

2.- Pago de finiquitos: Los finiquitos de los trabajadores se pagaran en cheque bancario, Su
comprobacion sera mediante documento que especifique los conceptos considerados para este
tramite y sus montos respectivos; asl como la firma de aceptacion de recibi del trabajador por el
monte total del finiquito acompafado de la identificacion oficial

En el caso de los finiquitos por renuncias voluntarias de los trabajadores, términos de contrato por
tiempo u obra determinada, los conceptos y procedimientos de calculo seran autorizades por la
Direccién de Administracién y Finanzas en base a las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo,
el Contrato Colective de Trabajo, asi como las leyes estatales de la materia y demas relacionadas,

En el caso de los finiquitos de cualquier ofro tipo, Ia Direccién de Administracion y Finanzas
presentard su propuesta para el visto bueno de la Direccién General
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lIl.- OTROS TRAMITES ADMINISTRATIVOS

1.- Solicitud de gastos a comprobar: Son los importes entregados al personal del Instituto para
la adquisicion y pago de partidas de los Capitulos del Clasificador por Objeto del Gasto de.
Materiales, Suministros y Servicios Generales para la adquisicion de bienes y servicios necesarios
para alcanzar los objetives y metas del Instituto.

Para su tramite se utilizara el formato *Soficitud de Recursos de Gastos a Comprobar® (anexo B).
Esta solicitlud es autorizada por la Direccion General y el tramite contempla el registro de los
responsables de las areas de presupuesto, contabilidad y administracién los cuales con su firma
garantizan el cumplimiento de las obligaciones de cada una de sus respectivas areas.

Los recursos financieros excedentes o los de comisiones canceladas otergadas como "Gastos a
Comprobar”, deberan reintegrarse a la Institucion, El personal de las oficinas estatales tendra
como maximo tres dias habiles siguiente al término o cancelacion de su comisién y el personal que
fabora en las Delegaciones tendra como maximo cinco dias habiles,

2.- Anticipo a proveedores y contratistas: Son los importes de los anticipos entregados a los
proveedores y contratistas que deben ser autorizados por la Direccién General en base a los
contratos celebrados o las condiciones de compra al fincar un pedido. Lo anterior aplica para los
capitulos de gasto de Materiales y Suministros y de Servicios Generales; siempre y cuando
cumplan con los requisitos de las leyes de adquisiciones estatal y federal. Su tramite se realizara
utilizando el formato *Solicitud de Recursos de Gastos por Comprobar” (anexo B),

3.- Comprobacion de gastos menores: Son los importes de los gastos realizados por el personal
del Instituto en el desempefio de sus labores pero donde no existe la infraestructura econdmica y
por lo tanto no se expiden los comprobantes respectivos. En el gasto corriente se sustenta con el
formato de “Gastos Menores” hasta por un monto de $150,00 (ciento cincuenta pesos 00/100 M.N.)
para conceplos como pasajes, taxis, talachas, estacionamientos, alimentos y otros gastos
inherentes a las actividades. (anexo C).

4.- Viaticos: Son los recursos que se otorgan en funcién de las necesidades del servicio oficial Vi

en cumplimiento de comisiones oficiales indispensables para el desarrollo de los objetivos del
Instituto.

4.1.- Solicitud y Autorizacion de Viaticos

Para la solicitud y autorizacion de vidticos se debera observar lo siguiente!
a) Se deberan tramitar mediante el “Oficio de Comisién” (anexo D)
b) Se describira la comisién encomendada y su objeto.
) Se debera cuidar que el tiempo de la comisién se reduzea al minimo indispensable y que a
la misma solo concurra el personal necesario,
d) Dentro del Estado, se considerara la posibilidad de que las actividades a desarrollar sean
realizadas por ia Delegacion Regional que corresponda
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e) Las comisiones oficiales seran autorizadas por la Direccion General,

f) El otorgamiento de vidticos y su ejercicio se sustentara en criterios de austeridad ¥y
racionalidad en el uso de los recursos financieros.

g) Sdlo se asignaran vidticos al personal en servicio (no en periodos de vacaciones o de
incapacidad), temporalmente y para el desempefio de una comision que haga necesario el
traslado a un lugar distinto a su lugar de residencia oficial

h) Los vidticos sélo comprenderéan las erogaciones por hospedaje, alimentacion, transporte
local, estacionamiento, gasolina y demas similares o conexos.

i} Los wvidgticos no comprenden gastos de indole personal ni cualquier otro que no sea
indispensable para el desempefio de la comision.

1) Los viaticos se otorgaran solo por los dias estrictamente necesarios y S€ procurara que se
desemperien en dias habiles.

k) Dependiendo del lugar en ol que se vaya a desarrollar la comisién ¥y su duracién, se
analizara la conveniencia de que el personal comisicnado regrese a su lugar de ongen
durante los fines de semana o dias feriados, regresando a su comisién el dia habil
siguiente; se buscara el menor costo y/o el mayor el aprovechamiento de los recursos;
principalmente en los vidticos en Comisiones fuera del Estado.

I} Los viaticos podrén ser entregados anticipadamente un dia habil antes de iniciar el periodo
de comisién. Para lograr terminar el trdmite con esa oportunidad, las dreas deberan
entregar el *Oficio de Comision" que incluye el recibo de vidticos a la Subdireccion de
Recursos Financieros para su revision, cuando menos cinco dias antes del inicio de la
comision.

m) Los servidores publicos que autoricen los vidticos y los comisionados seran responsables
del cumplimiento de las presentes normas,; la inobservancia sera sancionada conforme lo
previsto en ia Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos,

El "Oficio de Comisién® deberd presentarse a la Subdireccion de Recursos Financieros para su
revision y el visto bueno de la Direccién de Administracién y Finanzas ylo Direccion General, y
debera ser firmado por el comisionado, su jefe inmediato. {anexo E)

Los viaticos se otorgaran a la Direccién General, el Coordinador Técnico Pedagogico, los
Directores de Area, los Delegados Regionales, los Verificadores UCIAC y al personal
administrativo,

La cuota diaria de viaticos dentro del Estado, se determinara atendiendo la “Tarifa de Viaticos al
Interior del Estado”, en la que se considera la zonificacion, el personal comisionado y el tipo de
gastos. En el caso de viaticos para comisiones fuera del territorio estatal, estos se determinaran
con las tarifas autorizadas por la Direccion General y la Direccion de Administracion y Finanzas.
Las cuotas de vidticos constituyen limites maximos; por lo que no se asignaran cantidades
superiores. Los importes asignados podran ser menores cuando fas condiciones presupuestales
asl lo exijan y cuando la reduccion sea originada por gastos innecesarios y que no ponga en riesgo
el desemperio correcto de la comision. En todo caso, la reduccion de la tarifa quedara a cargo de
la Direccion de Administracion y Finanzas.

(X @
&Yd 1nstituto Estatal de Educacién para Adultos ” NUEVA ‘
INEEA Morelos INEA VISION

. www.morelos.gob.mx
Av. Junto al Rio # 21 Frace, Junto al Rio. Temixcao. Morelos P, 62584 Teis. 3 26 36 13 con 10 Sneay morekos, ines,aob. mx




Instituto Estatal
MORELOS de Educacion para Adultos

Direccion De Administracidn y Finanzas

En el caso de que personal operativo deba acompanar a un servidor publico de nivel medio o
superior para el desempeno de una comision dentro del territorio naclonal se le debera autorizar la
asignacion de vidticos de un mando medio, de acuerdo a la tarifa respectiva.

Cuando un servidor publico desempefie vanas comisiones o tareas simultaneamente, sélo se le

otorgara la cuota de vidticos que corresponda al lugar en que se realice como si se tratara de una
s0lo comision,

Se otorgaran viaticos para cubrir gastos de representacién y orden social. No se cubriran gastos de
acompafiantes o invitados del personal comisionado o de personal del Instituto que no tengan
participacion en la comisidn referida. Tampaco se otorgaran viaticos para alimentacién en
comisiones desarrolladas durante los horarios de trabajo

Para los Delegados Regionales, quienes tienen labores de supervision a Puntos de Encuentro,
Circulos de Estudio, Plazas Comunitarias y gestion adminisirativa en areas extensas que pueden
incluir varios municipios, se les asignara una cantidad mensual de $600.00 (seiscientos pesos
007100 M.N.), las cuales seran sujetas a comprobacion.

4.2 Comprobacion de Viaticos,

El servidor publico elaborara el *Informe de Comisién® (anexo E), en el que deberad especificar
cuando menos:

a) Namero y fecha de expedicion del "Oficio de Comisién” tramitado.

b) Actividades desarrolladas y evaluacion de los resultados obtenidos.

¢) Fecha de inicio y de término de la comision

d) Importe recibido como viaticos, el importe gastado y la diferencia entre ambas cantidades.
e) Relacién de los gastos realizados.

f) Anexar o indicar los documentos probatorios de los gastos como son comprobantes fiscales
y comprobantes de Gastos Menores.

El "Informe de Comision” debera presentarse a la Subdireccion de Recursos Financieros para su
revision, validacion y tramite y debera ser firmado por el comisionado y su jefe inmediato y contar
con el Visto Bueno de la Direccidn General y/o Direccién de Administracion y Finanzas.

El Servidor publico entregara los originales de los documentos comprobatorios que rednan los
requisitos fiscales, los cuales deberan corresponder a los lugares del desempero de |a comisién o
a puntos del trayecto entre su lugar de trabajo y el lugar de desempefo de la comision,
dependiendo del medio de transporte, Los comprobantes y los recursos financieros excedentes
deberan ser entregados en un periode que no exceda de tres dias habiles siguientes a la
conclusion de ia comision, en el caso del personal que labora en las oficinas centrales El personal
que labora en las Delegaciones tendréa cinco dias habiles.
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5.- Gastos Especiales de los Técnicos Docentes: En el caso de los Técnicos Docentes 1%
Técnicos de Apoyoc campo; comprobaran sus viaticos con el informe de comisién (anexo E) y el
acta de supervisién (anexo F), debido a que realizan funciones operativas fundamentales para las
labores del Instituto en rancherias y localidades alejadas al interior del Estado, en donde no se
cuenta con infraestructura econémica para la expedicién de comprobantes fiscales,

Cabe aclarar que dicho apoyo es otorgado de acuerdo a la Clausula 84 bis del Contrato Colectivo
de Trabajo, celebrado con el Sindicato Nacional de Trabajadores del Instituto para la Educacion de
los Adultos y que senala lo siguiente

Con el objeto de que los Técnicos Docentes desempefien las tareas a su cargo en areas
geograficas de adscripcion, el Instituto les entregara por concepto de pasajes y viaticos una
cantidad mensual teniendo como base lo sigulente:
a) Tecnicos Docentes que laboren en una micro-regién urbana: su pago sera de $655.00
{seiscientos cincuenta y cinco pesos 00/100 M.N)
b) Técnicos Docentes gue laboren en una micro-regién suburbana: su pago serd de $675.00
(seiscientos setenta y cinco pesos 00/100 M.N.)
¢) Técnicos Docentes gue labores en una micro-regiéon rural: su pagoe serd de $705.00
(setecientos cinco pesos 00/100 M.N.)

IV.- PAGO DE NEXTEL

Se autoriza que el pago del NEXTEL de la Direccibn General y sus diez extensiones que
cerresponden a mandos medios y Delegades Reglonales por la cantidad de $ 7,056.00 (Siete mil
cincuenta y seis pesos 00/100 M.N.) mas IVA.
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Tarla de pasaje y almertos al inerior del Estado para persoral comisionado de lunes a wemes

DELEGACIONES

Niveles de GUERNAVACA YAJTEPEC CUALTLA JOJUTLA EMILIAND ZAPATA

Aplicacion Pasajes | Nlimentos | Pasajes | Aimentos| Pasajes | Alimentos| Pesajes | Allmentos| Pasajes | Allmentos
Diecior General
Ceordinader Pedagégico y

Opetativo $T000 | S7000 | $7800 | 3$88.00 | $S800 | S1t000 | $12000 | $13500 | $7000 | s
Diectares do Arsa

Subdirectores de Area | 36000 | $5500 | $6500 | 38500 | s7000 | 8500 | se0o0 | sssoo | ssoo0 | ses.00
Resto dal persoral

adminisirativg $5000 | $5000 | $5000 | $6000 | $6000 | $6500 | $7500 | ss500 | swe00 | ss0.00

Tarifa de pasaje y alimentos alimerior del Estade para personal comisiorado an fin de samana

DELEGACIONES
Niveles de CUERNAVACA YAUTEPEC CUAUTLA JOJUTLA EMILIANO ZAPATA
Mplicacion Pasajes | Alimentos| Pasajes | Aimontos| Pasajes |Alimentos| Pasajes |Alimentos| Pasajes | Alimentos
Director Gereral
Coordinador Pedagigeco y
Operativo $3500 | $3000 | $8000 | $100.00 | $100.00 | $14000 | 512000 | $12000 | $6500 | $8000
Directores de Nua
Subdiectores do Avea | 55000 | s7000 | s7000 | $3000 | seoco | $10000 | stoo0 | s10000 | ssoco | sro00
Resto dal persanal
adminisirativo $50.00 | $6000 | $5000 | $5000 | $8000 | $5000 | $8000 | $60.00 $50.00 | $50.00
Tarfa de Comislonados a la Ciudad de México
Niveles de
Aplicacion Alimentos
Director Genaral $100.00
Coordinador Pedagdgico y
Operativo $685.00
Directores de Area
Subdirectores de Area y
uciac $70.00
Resio 06l personal
administrativo $66.00
ELABORO AUTORIZO
C.P. ADRIANA ING. SYLVIA VICTORIA EUGENIA
CONTRERAS MELGAREJO D'GRANDA Y TERREROS
L DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DIRECTOR GENERAL :
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ANEXO A

Direccion De Administracion y Fin

INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS
GOBIERNO DEL ESTADO

anzas

INEEA INEA
SOLICITUD DE RECURSOS
FECHA
BENEFICIARIO
CANTIDAD
CONCEPTO
Para sor lenado por el drea de recurscs financions y programacicn
I i 5B SBSE | sBaBun UNIDAD I e
CENIA | oEnta | cuenta CUENTA FRTDA | ADMINISTRATIVA 1 FROVECT: | - FAROA DEBE - | HABER
SOLICITANTE Vo Bo Voo REC FINANCIEROS

DIRECTORA DE ADMINISTRACION ¥

SUEDRECTORDEPROGRAMACONY | | SUBDIRECTORA DE RECURS0OS
FINANZAS £t FINANCIEROS
_ AUTORIZATION PRESUPUESTAL T T AUTORIZACION FINANCIERA

DIRECTOR DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO
OPERATIVO

DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AUTORIZACION
DIRECTOR GENERAL

RECIBIDO

NOMBRE. FIRMA ¥ CARGO

3
&P 1nstituto Estatal de Educacién para Adultos

INEEA Morelos

INEA

L www.morelos.gob.mx
Av. Junto al Rio # 21. Frace. Junto al Rio. Temixco, Morelos  C.P, 62584

Tels. 3 26 36 13 con 10 lineas

NUEVA
Visi

ON‘

morefas.ines. oo, mx



Instituto Estatal
MORELOS de Educacion para Adultos

Direccion De Administracian y Finanzas
ANEXO B

% INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS .

GOBIERNO DEL ESTADO
INEEA SOLICITUD DE RECURSOS A GASTOS A COMPROBAR INEA

FECHA
BENEFICIARIO
CANTIDAD
CONCEPTO

Para sar llenado por el area de recurses MBNCI0S y programacion

£ 5858 KBABSH ~ UNIDAD | =
QENTA | gEnta | cuenta CUBNTA PARTOA | ApmINISTRATIVA | PROYECTD | PARCK DEBE HABER
SOLICITANTE Vo o | VoBo REC FINANCIERGS |
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y SEORECTORDEPROGRNWOONY | | SUBDIRECTORA DE RECURSOS
 FINANZAS PRESUAUESTO FINANCIERQS
AUTORIZACION PRESUPUESTAL - AUTORIZACION FINANCIERA ]
DIRECTOR OF FLANEACION ¥ SEGUIMIENTO = DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
== . OPERATNO -
e — = a AUTORIZACION
- - OIRECTOR GENERAL
N 7 e _DIREGTOR GENERAL
RECIRIND o

NOMBRE, FIRMA Y CARGO

(X @ {
&YA 1nstituto Estatal de Educacién para Adultos ‘ NUEVA ‘
INEEA Morelos INEA VISION

A www.morelos.gob.mx

Av. Junto al Rio # 21. Fracc. Junto al Rio. Tomixeo, Moselos  C.P. 82584 Tels. 326 36 13 con 10 lneas  morekbs.inea.ach mx
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ANEXO C

COMPROBANTE DE GASTOS MENORES

TAFELLIDO PATERND APELLIDG MATERNG ' NOMBRE (5)

LEPARTAMENTO O SLRAFATURA MBSO 0L TRABAIADOR o NMROTE DENTFLACUN

I I BASE | CONFIANZA RFC

TIP0 DE GASTOS

I:]PASAIFS I:I.u IMENTOS Dvmm:ns ] Imm‘:s

FECHA DEL GASTO
IMPORTE DEL GASTO

NUMERO DE DIAS- [ Im-xmu DFE HORARIO LABORAL [:]1 UERA DE HORARIO
LAHORAL o
DIAS DE VACACIONES
HORA DE SALIDA 5 ____HORA DE LLEGADA = -
LUGAR: N
; 'S:
PASATES ALIMENTOS OTROS TOTAL
Vo Bo - REVISO Vo. Ba
JEFE INMEDIATO SUBDIRECCION DE T DIRECTOR GENERAL YO L COMISIONADG
RECURSOS FINANCIEROS DIRECCION DE
= . ADMINISTRACION o

ESTE COMPROBANIT. DE GASTOS ES EXCLUSIVO PARA EL PERSONAL COMISIONALY) A LUGARES QUF POR SUS
CARACTERISTICAS CARECEN DE INFRAESTRUCTURA DE SERVICIO.

CLAUSULA YO COMO COMISIONADO PRESENTO ESTE COMPROBANTE BAX) FROTESTA DE DECIR VERDAD QUF EN LOS

LUGARES QUE VISITE NO EXISTIO INFRAESTRUCTURA ECONOMICA POR LO CUAL ES M1 RESPONSABILIDAD NO PRESENTAR
FACTURAS DE ALIMENTOS O BOLETOS DE PASAJES

(X L ;
&YA 1nstituto Estatal de Educacién para Adultos b g NUEVA ‘
INEEA Morelos INEA VISION

www.morelos.gob.mx
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ANEXO D
OFICIO DE COMISION

Fecha.
Numaro de oficio- [ 7]
Nombre del comisicnado
Adscripcon:
Novel:
Puesto:
No. Do Isantificacitn
ME PERMITO HACER DE 5U CONODCIMIENTD QUE HA SIDO COMISIONADOD A:
DURANTE: DIAS, DEL AL DE DEL
OBJETO DE LA COMISION:
CUOTA DIARIA IMPORTE DE VIATICO-
GASTOS A COMPROBAR
ALMENTOS: H
CASETAS DE PEAJE S
CONSUMO DE GASOLINA 3
TRASFORTE LOCAL Y FORANEQO * s
TRASPORTE ALREQ: s
HOSPEDAJE 3
QTROS8 $
SUMA TOTAL DE VIATICOS:
RECIBO DE VIATICOS
Fecha:
RECIBI DEL INSTITUTO ESTATAL DE EDUGACION PARA ADUL TOS, LA CANTIDAD DE
POR CONCEPTO DE PAGO DF VANICOS QUE SERVIRAN PARA CUBRIR LOS GASTOS DE LACOMSION
Vo, Bo. REVISO Vo Bo
JEFEINMEDIATO BUD. DIMECCION DE DIRUOTOR GENERAL YIO 1L COMISTIONA DO
HECUMSOR FINANC IZROS DIMEGCION DE ADMON, CIRCLANG HAJOPROTEATA Of DRESM VANGAD
GRS DA TO C O P ENESs oM AuTY
FONMATOGOM CHM 1o

o0 2
EY® 1nstituto Estatal de Educacién para Adultos »
INEEA Morelos INEA

www.morelos.gob.mx
Av. Junto al Rio # 21, Fracc. Junto al Rio. Temixco. Moreios  CP- 62584 Tels. 3 26 36 13 con 10 lineas
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VISION

movelns. inea.oob. mx



Instituto Estatal
MORELOS de Educacion para Adultos

Direccion De Administracién y Finanzas
ANEXO E
INFORME DE COMISION

Fachn

Numaro do oficio 1

Nombre dal comisionado

Adscnpoion
Nive:|

Fuesnto
No, De ldentificacidn:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

DURANTE: DlAS, DEL AL DE DE
OBJETO DE LA COMISION:

EVALUACION (RESULTADOS ORTENIDOS):

COMPROBACION DE GASTOS

No de | Coota
Dias | Diana FECHA LUGAR PASAJES TOTAL
Vo. Ba REVISO Vo, Bo
BUB.OMNGCION OR RECUBNOS DIMKCTOR GERRRAL YIO
JEFE INMETIAT O FINABOIEROG CIMNCCION DE ADMOM. EL COMISIONA DO
DECLAND SACHNITERTA O
BRCH VERDAD Ul Los
VATON CONTEMIDON CM AnTn

°e o i,
w Instituto Estatal de Educacion para Adultos NUEVA ‘
INEEA Morelos m VISION

, wWwww.morelos.gob.mx
Av. Junto al Rio # 21, Frace. Junto al Rio. Temixco. Morelos  C.P. 62584  Tels. 3 26 36 13 con 10 lineas morelos.inea.aob. mx




Instituto Estatal
MORELOS de Educacion para Adultos

Direccion De Administracion y Finanzas

ANEXO F

ACTA DE SUPERVISION

EN EL MUNICIRIO [N LA LOCALIDAD DE
SHENDO LAS HORAS DEL DA o8 __ DEL |
EN LAS INSTALACIONES DE UBICADA (C) EN

ENPRESENCIADEL TECNICO DOGCENTE EL C.
YEL EDUCADOR SOLIDARIOEL ©

SE LLEVARON ACABO LAS SIGUENTES ACTMDADES:

COMO PARTE DEL PROGRAMA O PROYEGTO DENCMNASO
BENEFICIANDO CON ESTO A

LEIDD POR LOS QUE EN EL INTERVIENEN ¥ AL NO EXISTIR DOLO O MALA FE EN LAS ACTMDADES REALIZADAS LO
[FIRMAN DE CONFORMIDAD EN £L MUNIKCIPIO DE
EL DA DE neL

TECNXCO DOCENTE EDUCADOR SOUINDANTIO

ACTA DE SUPERVISION

EN EL MUNICIPIO EN LALOCALIDAD DF;
SHNDO LAS HORAS DEL DIA OF DEL
EN LAS INSTALACIONES DE: UBICADA (O) EN

ENPRESENCIADEL TECNICO DOCENTE EL C
YEL EDLUCADOR SOLIDARIO EL ©

SE LLEVARON A CARO LAS SIGUIENTES ACTMDAOES:

COMO PARTE DEL PROGRAMA O PROYECTO DENOMNADO

BENEFICIANDO CON ESTO A

LECO FOR 1LOS QUE EN EL INTERVIENEN Y AL NO EXISTIR DOLO O MALAFE EN LAS ACTMDADES RENIZADAS LO
FIRMAN DE CONFORMDAD EN EL MURICIPIO DE

EL Ow DE DeEw
. TECNICO DOCENTE EDUCADOR SOLIDARIO
Instituto Estatal de Educacién para Adultos 1'» NUEVA
INEEA Morelos INEA VISION

www.morelos.gob.mx
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