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INTRODUCCION

Este documento esta dirigido a toda persona que directa o indirectamente por la naturalidad de
su actividad laboral, maneja algin recurso econémico de la Comision Estatal de Reservas

Territoriales.

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

Este documento esta destinado a los responsables y encargados del ejercicio del presupuesto,~—X
como un conocimiento basico y con la finalidad de aprovechar al maximo los tiempos, evitando
perdida de los mismos.

Este documento es de gran importancia ya que en él encontraremos procedimientos para la
asignacion, reposicion y cancelacion de fondo revolvente, la forma de como tramitar Gastos
Erogados, Gastos a Comprobar, Gastos por Difusion. Formatos para documentos como //
Resguardo de Fondo Revolvente y Viaticos, oficios para Asignacion, Cancelacion y Habilitacion/
para manejo de 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. /s

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.

En el entendido que la Direccidon Administrativa es quien tiene como atribucién principal la de
Regular y Controlar el Gasto Publico de la Comision Estatal de Reservas Territoriales, se motiva, al
personal en el buen ejercicio del presupuesto en apego a la normatlymd
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FONDO REVOLVENTE

POLITICAS PARA EL MANEJO Y REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE

Fondo Revolvente: Es el suministro de recursos para sufragar gastos menores de caracter urgente_para la
operacion de las funciones de la Comisién Estatal de Reservas Territoriales. Los cuales se regularizan en
periodos acordados y se restituyen mediante la comprobacion respectiva.

I. Responsabilidades:

1I1.

III.

IV.

1
2.

3.

Sera responsable del manejo del Fondo Revolvente el Director Administrativo.
El Director Administrativo solicitara al Director General del Organismo, la asignacion de un
Fondo Revolvente para gastos de operacion de la Comision Estatal de Reservas Territoriales.

El monto mensual del Fondo Revolvente sera de $10,000.00 (DIEZ MIL PESOS 00/100 M.N.)
mensuales. y
A fin de mejorar la liquidez se recomienda tramitar la Reposicidon del Fondo Revolvente cuando /
se haya erogado hasta un 50% del mismo, pudiendo tramitar las reposiciones que sean /
necesarias durante el mes.

La calidad de la documentacion que se anexa a la solicitud del pago es responsabilidad del

Director Administrativo.
Restricciones en su manejo /

1
2.

3.

Operacion del Fondo Revolvente
15
2.

3.

Los recursos del Fondo Revolvente deberan destinarse exclusivamente a cubrir gastos menores -
0 de poca cuantia.

Los recursos del Fondo Revolvente no podran destinarse a efectuar préstamos personales a los
trabajadores, adelantos de sueldos, ni pago de honorarios.

Por pagos superiores al 20% del Fondo Revolvente, se debera tramitar por oficio la solicitud de!
pago por separado mediante compra especial y/o servicios.

Se debera elaborar el formato de Resguardo de Fondo Revolvente (CERT/RESFO/02). Cuando
se realice la Apertura del Fondo.

La Reposicion de Fondo Revolvente se elaborara a nombre del Servidor Publico que tenga la
Designacion.

Se podra habilitar temporalmente al Subdirector Administrativo para el manejo de Fondo
Revolvente, mediante oficio (CERT/HABFO/04)

Sugerencias para el manejo del Fondo Revolvente

1

Documentos comprobatorios

1

. / ,

Por las salidas de efectivo que seran comprobadas con posterioridad se sugiere se elabore vale
provisional de caja autorizado por el Director Administrativo responsable del Fondo Revold

y firmado por la persona que recibe el efectivo indicando el nombre y fecha. \
Se deberan recuperar en un plazo no mayor a 3 dias los comprobantes de recursos entregack S
con vales provisionales de caja.

\

La reposicion del Fondo Revolvente debera efectuarse con documentacidn original que reup}a
los requisitos fiscales y administrativos que se m?can en el rubro de las Normas N\




Apertura: Es el suministro anticipado de recursos que se otorga a la Direccion Administrativa para'sufragar
los gastos de operacion de la Comision Estatal de Reservas Territoriales, atendiendo a las siguientes

disposiciones:
I.- NORMAS

El monto mensual de fondo revolvente sera de $10,000.00 (DIEZ MIL PESOS 00/100 M.N.), considerando |
funciones y el volumen de sus operaciones.

Cualquier gasto a ejercer por el fondo revolvente estara sujeto a la disponibilidad 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 a rembolsar a través del fondo revolvente deberan estar fechados dentro del mes que
corresponda el reembolso. No se dara tramite a la comprobacion de meses anteriores al reembolso. (Fuera de

periodo)

Para delegar la facultad de autorizar reembolsos del fondo revolvente y/o documentos del gjercici
presupuestal, el Director Administrativo lo hara por escrito, indicando la persona en quien delega la funcién’y
dando a conocer la firma, el escrito sera dirigido al Subdirector Administrativo del Organismo.

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

La revolvencia de los fondos se haré hasta el médximo mensual establecido, sin exceder el monto autorizado.

Todo comprobante fiscal a rembolsar debera ser expedido a nombre de Comisién Estatal de Reservas
Territoriales con el RFC CER950208HHO asi como el Domicilio Fiscal el cual es: Av. Vicente Guerrero
#1993, Colonia San Cristébal, C.P. 62230, Cuernavaca, Morelos y todos los demas datos sin
alteraciones, tachaduras o enmendaduras; asi mismo, el desglose del o los impuestos deberan ser correctos, la.
omision en este punto, serd motivo de devolucién del documento.

Todo comprobante fiscal debera contener clara y detalladamente la justificacién o motivo del gasto; asi como,
la firma de la persona facultada para autorizar documentos. (Director General y Director Administrativo)

Para efectos de estos lineamientos, la documentacién comprobatoria del gasto, debera contener los requisitos
establecidos en los Articulos 29 y 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacién, asi como los sefialados en la
Resolucion Miscelanea Fiscal vigente. ) ‘

Comprobantes fiscales

< Contener el niumero de folio asignado por el Servicio de Administracidn Tributaria o por el proveedor de/ |
certificacion de comprobantes fiscales digitales y el sello digital a que se refiere la fraccion 1V, incisgs
b) y ¢) del articulo 29 del Cadigo Fiscal de la Federacion. '

Cumplir los requisitos establacidos en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion

Los comprobantes fiscales digitales, deberan contener los siguientes requisitos:

» Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la Comisjén Estatal de Reservas Territoriales y suV/
domicilio. b




» El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracién Tributaria, referidos en la fracciéon 1V,
incisos b) y c) del articulo 29 del Cddigo Fiscal de la Federacion, asi como el sello digital del
Contribuyente que lo expide.

» El lugar y fecha de expedicion.

» La clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.

» La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion del servicio o del uso o
goce que amparen. (“\\

\x

> Valor unitario consignado en nimero. N

El importe total consignado en nimero o letra.

Y

Requisitos Administrativos J/

» Comprobantes fiscales debidamente requisitados con el Registro Federal de Contribuyentes, domicilio /
fiscal correcto, completo y con el IVA desglosado. /

» Gastos debidamente justificados y una breve explicacion.

Comprobantes fiscales pegados en hojas tamafo carta y firmados (en el cuerpo de la factura sin
obstruir dato alguno del comprobante de referencia) por el Director Administrativo y el Director
General.

y
Los comprobantes de gastos no deberan estar a dos tintas. / /
{
o

» Comprobantes de gastos sin tachaduras, borrones o enmendaduras.

Y

A7

Las cantidades con numero v letra.

Y

» Los siniestros y/o extravid de enseres de vehiculos, deberd anexar Acta Administrativa con copias
fotostaticas de las identificaciones oficiales de quienes la firman. N

> Los tickets de estacionamiento deberan contener nombre del comisionado.

Nota: Con fundamento en los dispuesto en el Articulo 27 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico, Articulo Segundo y Tercero del Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos del Gobierno
del Estado de Morelos, para el ejercicio fiscal del 1° de enero al 31 de diciembre del afio dos mil catorce, serg
responsabilidad de la Direccion Administrativa, verificar la validez y autenticidad de los comprobantes.

Segun lo dispuesto en el Art. 27 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico del Estado de Morelos,
la comprobacion del Gasto Publico se efectuara con la documentacion original que demuestre la entrega del /
pago correspondiente. /

Los comprobantes de gastos (recibos azules) solo podran ser aceptados por concepto de gastos m&nores, \
tales como: Pago de alimentos, pasajes terrestres y otros gastos en caso de que los comprobant !
contengan requisitos fiscales y su lmporte no debera ser mayor a $ 60.00 (Sesenta Pesos 00/100

especificar claramente el monto con nimero y letra; concepto o motivo del gasto, fecha, el nombre, la firm
el cargo de quien recibe y autoriza.

Los comprobantes fiscales expedidos por Centros comerciales y Restaurantes, preferentemente deberan \
contener anexo el ticket de la maquina registradora.

Los gastos de alimentacion se aprobaran Unicamente para el peysonal que por razones de trabajo
desempeiien sus actividades en horarios extraordmarms ys /an aplicados a la partida 2211 Productos
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alimenticios manufacturados para personas. Indicando, nombre (s) del personal y cargo, con autorizacion de
mando superior.

El uso de la Partida de Combustibles, Lubricantes y Aditivos, solo sera para vehiculos oficiales y cuando que se
encuentren en comision fuera del Estado, debera sefialarse los datos del vehiculo en cada comprobante; asi
como, anexar la bitacora correspondiente, debidamente requisitada.

La partida de Viaticos tales como czsetas, hospedaje, estacionamiento, debera justificarse plenamente su uso
anexando, oficio de comision, en el cual debera asentarse el nombre o nombres de las personas comisionadas
asi como la actividad a realizar y la comprobacion para este concepto debe ser con documentos que retnan los\
requisitos fiscales, en el caso de transportacion terrestre y aérea, se comprobara con los boletos de autobus o
con el boleto de avidn, independientemente del comprobante fiscal de estos; para tal efecto, se debera utilizar
el Formato CERT/LIQUI/07.

Los comprobantes por adquisicion de refacciones, mantenimiento preventivo y/o correctivo vehicular deberan y
contener anexo el formato de solicitud para mantenimiento, debidamente llenado y conteniendo ademas la /
firma de enterado del Jefe de Departamento de Administracion.

Los comprobantes fiscales deberan estar codificados de acuerdo a lo establecido en el Clasificador por Objetd

del Gasto. /
El concepto de propinas, no sera considerado como gasto. ‘/

/

El fondo revolvente se utilizara exclusivamente
Estatal de Reservas Territoriales.

| efectuar erogagiones para la operatividad de la Gomisidn
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I1.- PROCEDIMIENTOS

FONDO REVOLVENTE
A) ASIGNACION:

La Direccién Administrativa del Organismo, mediante oficio dirigido al Director General de la Comisidn Estatal
de Reservas Territoriales, solicitara la asignacion del fondo revolvente para los gastos de operacién. El monto
sera por la cantidad de $10,000.00 (DIEZ MIL PESOS 00/100 M.N) ‘

B) REPOSICIONES:

La reposicion del fondo, se hard tantas veces como sea necesario, sin exceder el importe mensual autorizado
para cada caso.

El tramite para reembolso de fondos revolventes, deberd hacerse con cheque nominativo a nombre del
Servidor Publico habilitado, conteniendo anexa la documentacion comprobatoria, con la firma o rubrica del
Director Administrativo y Director General, debidamente ordenada y codificada de acuerdo al Clasificador por
Objeto del Gasto. /

C) CANCELACION

Estatal de Reservas Territoriales, por cierre de ejercicio y por cambio de Director Administrativo, mediante |

Sin excepcion, el fondo revolvente serd cancelado cuando asi lo requiera la Direccion General de la Comisién
presentacion de la comprobacion y/o el reintegro en efectivo. %

{

La cancelacion del fondo debera realizarse, mediante oficio dirigido al Director General del Organismo, con el
resumen de gastos, conteniendo la documentacién original comprobatoria ordenada y codificada con rme al
Clasificador por Objeto del Gasto.

II1.- 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 debera justificar plenamente su uso y autorizados por el Directo
General del Organismo.

B) GASTOS A COMPROBAR

N

1) 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 el Orgam‘s\mo,
para el cumplimiento de sus funciones. \

La presentacion para trdmite de pago por este concepto deberd especificar el motivo de la solicitud del
recurso, la fecha o periodo de realizacién del evento o comisién; asi ismo, debera contener la fecha de
presentacion de la~comprobacién y debera ser presentada dentro un plazo maximo de quince dias
naturales. Vi,




En el caso de gastos por servicios (l.uz, agua, teléfono, telefonia celular, internet, Derechos vehiculares, etc.)
el tramite deberd ser efectuado a través del Servidor Publico habilitado (Jefe de Departamento de

Administracion).

El recibo de gastos a comprobar deberd 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 QUINCE DIAS NATURALES A
PARTIR DE LA RECEPCION DEL RECURSO; TRANSCURRIDO ESTE PLAZO, POR ESTE PAGARE ME OBLIGO A
PAGAR INCONDICIONALMENTE A LA ORDEN DE LA COMISION ESTATAL DE RESERVAS TERRITORIALES,

CANTIDAD NO COMPROBADA".

2) Comprobacion de Gastos

La presentacion de la documentacion comprobatoria de los recursos liberados mediante Gasto a Comprobar, /
debera ser mediante el formato de Comprobacién de Gastos dirigido al Director Administrativo del Organismo,
contener anexo el resumen de gastos con la documentacion respectiva ordenada y codificada conforme al /
Clasificador por Objeto del Gasto, debidamente justificada, y firmada por el servidor publico autorizado;
asimismo, mencionar los datos del cheque y resumen de gastos como fue liberado el recurso.

Cuando se realice reintegro de recursos debera anexar el resumen y especificar la aplicacién de la partida
presupuestal de donde se obtuvo el recurso.

La documentacion comprobatoria original deberd ser presentada dentro de un plazo maximo de quin
naturales a partir de la expedicion del cheque o entrega del efectivo. \
C) SERVICIOS DE DIFUSION E INFORMACION

Todo documento para tramite de pago por este concepto, debera especificar la descripcidon del servicio 6
publicacién y contener anexo el desplegado del periddico 6 revista sefialando la nota, articulo ¢ insercion
publicitaria.

En el caso de documentos por concepto de producciones de Radio y Telewsnonf beran anexar la hoja de
transmision de campafias con las leyendas y tiempos de duracion. -




IV.- FORMATOS
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CERT/ASFO/01

ot Comisién Estatal de Reservas Territoriales
MORELOS

PODER EJECUTIVO

N
Cuernavaca, Mor.,a__de__ del20 __. \\

C. i
DIRECTOR GENERAL DE LA COMISION /
ESTATAL DE RESERVAS TERRITORIALES /
PRESENTE
Por este medio, me permito solicitar Usted, la asignacién de un Fondo Revolvente para gastos de
operacion de la Comisidn Estatal de Reservas Territoriales, que administrara la Direccién a mi
cargo, por un importede: $— (-~ PESOS 00/100 M.N.) mensuales. /

/S A
Estos recursos se destinaran para cubrir los gastos indispensables para el funcionamiento de/e/st

Organismo, con apego a los Lineamientos para el Control del Fondo Revolvente y Otros Gastos
autorizados por la Junta de Gobierno para la comprobacidn y ejercicio de Recursos Financieros.

Sin otro particular, reitero a Usted las seguridades de mi atentamente y distinghida
consideracion.

ATENTAMENTE )
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA COMISION
ESTATAL DE RESERVAS TERRITORIALES




CERT/RESFO/02

Comision Estatal de Reservas Territoriales

MORELOS

PODER EJECUTIVO
N
RESGUARDO DE FONDO REVOLVENTE D)
BUENO POR : $

/

RECIB I: DE LA COMISION ESTATAL DE RESERVAS TERRITORIALES, LA CANTIDAD DE
$ ( PESOS 00/100 M.N.) POR CONCEPTO DE APERTURA DE FONDO
REVOLVENTE PARA GASTOS DE OPERACION DEL EJERCICIO 20__, MISMO QUE ME COMPROMETO
A GUARDAR Y DISPONER CON RACIONALIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL, CON APEGO A LOS
LINEAMIENTOS Y POLITICAS AUTORIZADOS POR LA JUNTA DE GOBIERNO Y ASI SOLVENTAR LAS
NECESIDADES INHERENTES AL DESEMPENO DE LAS TAREAS ENCOMENDADAS A ESTA DIRECCION
ADMINISTRATIVA A MI CARGO, ASIMISMO ME OBLIGO A SU DEVOLUCION AL TERMINO DEL
PRESENTE EJERCICIO O CUANDO ME SEA REQUERIDO.

CUERNAVACA, MOR., A __DE

RECIBE: AUTORIZA:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL DE LA C.E.R.T.

s g
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CERT/CANFO/03
MORELOS Comision Estatal de Reservas Territoriales
PODER EJECUTIVO
Cuernavaca, Mor. , a de del 20___ .

C.
DIRECTOR GENERAL DE LA COMISION
ESTATAL DE RESERVAS TERRITORIALES
PRESENTE

Adjunto al presente, la documentacion original comprobatoria por la cantidad de $

PESOS 00/100 M.N.), asi como $ ( PESOS 00/100 M.N.) en
efectivo para cancelacién de Fondo Revolvente que fue asignado a ésta Direccién Administrativa a mi
cargo, con fecha de del 20__, por un importe de $ ( PESOS 00/100.

M.N.) por concepto de resguardo de fondo revolvente.

Sin otro particular, reitero a Usted |as seguridades de mi atentamente y distinguida consideracidn.

ATENTAMENTE )
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA COMISION
ESTATAL DE RESERVAS TERRITORIALES N




CERT/HABFO/04

M 0 REL 0 S Comision Estatal de Reservas Territoriales

PODER EJECUTIVO

Cuernavaca, Mor. , a __de del 20___.

C.
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA

COMISION ESTATAL DE RESERVAS TERRITORIALES /
PRESENTE /

Por este conducto, me permito comunicar a Usted, que a partir del dia __y hasta el __ de
del afo en curso, se le habilita para el manejo del Fondo Revolvente para gastos de operacion de la

Comision Estatal de Reservas Territoriales.

Sin otro particular, reitero a Usted las seguridades de mi atentamente y distinguida consideracion.

ATENTAMENTE

C.
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA COMISION
ESTATAL DE RESERVAS TERRITORIA

-
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CERT/GCOMP/05

MORELOS

PODER EJECUTIVO Comision Estatal de Reservas Territoriales

GASTOS A COMPROBAR

BUENO POR : $

R ECIB I: DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA COMISION ESTATAL DE RESERVAS
TERRITORIALES, LA CANTIDAD DE $ ( PESOS 00/100 M.N.) POR CONCEPTO DE
GASTOS A COMPROBAR.

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
QUINCE DIAS NATURALES A PARTIR DE LA RECEPCION DEL RECURSO; TRANSCURRIDO ESTE
PLAZO, POR ESTE PAGARE ME OBLIGO A PAGAR INCONDICIONALMENTE A LA ORDEN DE LA COMISION
ESTATAL DE RESERVAS TERRITORIALES, EN EL DOMICILIO DE ESTA, LA CANTIDAD NO COMPROBADA.

CUERNAVACA, MOR., A __ DE DEL 20__

SOLICITA Y RECIBE Vo. Bo.

C. C.
DIRECTOR ADMINISTRATIVO




CERT/EROG/06

MORELOS

Comision Estatal de Reservas Territoriales
PODER EJECUTIVO

GASTOS EROGADOS
BUENO POR: $ /7
//‘
R E CIBI:DE LA COMISION ESTATAL DE RESERVAS TERRITORIALES, LA CANTIDAD DE $
( PESOS 00/100 M.N.) POR CONCEPTO DE GASTOS EROGADOS CON MOTIVO DE
CUERNAVACA, MOR., A ___ DE DEL 20__\\

\

RECIBE: Vo.Bo.

C

. C.
DIRECTOR GENERAL DIRECTOR ADMINISTRATIVO \
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MORELOS

PODER EJECUTIVO

CERT/LIQVI1/07

Comision Estatal de Reservas Territoriales

LIQUIDACION DE VIATICOS

Num. del oficio de Comisién y fecha de expedicion:

Fecha de ejecucion de la comision:

Servidor PUblico comisionado:

Cargo/Puesto:

Lugar de comision:

Medio de transporte: vehiculo oficial: autobus: vehiculo propio: otros:

(]
Liquidacion:
Concepto Importe
Gastos de alimentacion: ( ) comprobantes:
Combustible se anexan: ( ) comprobantes:
Casetas se anexan: ( ) comprobantes:
Pasajes se anexan: ) comprobantes:
total $
(IMPORTE CON LETRA )
COMISIONADO: REVISO:
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

MOTIVO DE LA COMISION:

INTEGRANTES DE LA COMISION:




- Y CERT/CGTOS/08
MORELOS

PODER EJECUTIVO

Comision Estatal de Reservas Territoriales

Cuernavaca, Mor. , a __de del 20__.

N ~
COMPROBACION DE GASTOS K\

C.
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA COMISION
ESTATAL DE RESERVAS TERRITORIALES
PRESENTE

Adjunto al presente entrego a usted, documentacion original con un importe de $
( PESOS __ /100 M.N.), pagado con cheque No. de fecha __de del 20__,
a nombre de por concepto de Gastos a Comprobar.

ATENTAMENTE Vo. Bo

C. C. v \
DIRECTOR ADMINISTRATIVO \
- ‘
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