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INTRODUCCION

Este documento esta dirigido a toda persona que directa o indirectamente por la naturalidad de
su actividad laboral, maneja algln recurso econémico del Gobierno del Estado.

De una forma practica 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 esta destinado a los responsables y encargados del ejercicio del presupuesto,
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 €l encontraremos procedimientos para la
apertura, reposicion y cancelacion de fondo revolvente, la forma de como tramitar Gastos
Erogados, Gastos a Comprobar, Gastos por Difusion. Formatos y Guia de llenado para
documentos como Asignacion, Resguardo, Reposicion y Cancelacion de Fondo Revolvente, oficios
para Autorizacion en la Delegacion de Funciones, Autorizacion para Designar Habilitado de
Cobros, formatos para Pago a Proveedores segun el rubro, Solicitud para Prestacion de Servicios
de Vigilancia, Pago de Honorarios, Arrendamientos, asi como Solicitudes para Reasignacion
Presupuestal, Gastos a Comprobar por Viaje, Vidticos y Gastos para Pasajes Locales.

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 Pablicos, apegarnos a la normatividad y exigencias
establecidas por las Instituciones Fiscalizadoras con el fin de evitar observaciones o sanciones.

En el entendido que esta Subsecretaria de Presupuesto tiene como atribucién principal la de
Regular y Controlar el Gasto Publico del Gobierno del Estado de Morelos, se motiva al personal
en el buen ejercicio del presupuesto en apego a la normatividad.
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FONDOS REVOLVENTES

POLITICAS PARA EL MANEJO Y REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE

Fondo Revolvente: Es el mecanismo presupuestario que la Secretaria de Hacienda autoriza a cada Unidad
Responsable del Gasto adscrita a las Dependencias del Gobierno del Estado, otorgandoles liquidez inmediata al inicio
de cada ejercicio presupuestario, para cubrir pagos por sus compromisos y necesidades de caracter urgente,
derivados del ejercicio de sus funciones. Los cuales se regularizan en periodos establecidos convencionalmente o
acordados y se restituyen mediante la comprobacion respectiva.

1,
2.

Responsabilidades:

Sera responsable del manejo del Fondo Revolvente el titular de la Unidad Responsable del Gasto.
El titular de la Dependencia debera notificar el nombre de la persona responsable del manejo del Fondo
Revolvente segln la Unidad Responsable del Gasto autorizada, ante la Secretaria de Hacienda (Direccion

General de Presupuesto y Gasto Publico).
El monto mensual del Fondo Revolvente sera asignado conforme al tabulador de Fondos Revolventes

emitido por la Secretaria de Hacienda.

A fin de mejorar la liquidez se recomienda tramitar la Reposicion 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 documentacién que se anexa a la solicitud del pago es responsabilidad del Titular de la
Unidad Responsable del Gasto.

Restricciones en su manejo

Los recursos del Fondo Revolvente deberan destinarse exclusivamente a cubrir gastos menores o de poca

cuantia.
Los recursos del Fondo Revolvente deberan manejarse por separado de los correspondientes a programas

especificos.
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 solicitud de pago por separado
mediante requisicion de stock, compra especial y/o servicios.

Operacion del Fondo Revolvente

Se debera elaborar el formato de Resguardo de Fondo Revolvente (02-SP-RESFO). Cuando se realice la
Apertura del Fondo, anexando copia fotostatica de la cancelacién anterior la cual debe contener el folio de
recepcion de la Direccidn General de Presupuesto y Gasto Publico.

Las solicitudes de pago para Reposicion de Fondo Revolvente (03-SP-REPFO) se elaboraran a nombre del
Titular de la Unidad Responsable del Gasto que tenga la designacion.

Las solicitudes de pago deberan ir debidamente requisitadas por el Titular de la Unidad Responsable del
Fondo Revolvente, comunicando esto por escrito a la Direccién o Coordinacion Administrativa.

Cualquier cambio de titular responsable del Fondo Revolvente, implicara reiniciar el procedimiento para
otorgarse al nuevo titular.

Sugerencias para el manejo del Fondo Revolvente

Para el manejo del Fondo Revolvente se sugiere llevar un auxiliar de caja que refleje los movimientos del
mismo.

Por las salidas de efectivo que seran comprobadas con posterioridad, se sugiere se elabore vale provisional
de caja autorizado por el Titular responsable del Fondo Revolvente y firmado por la persona que recibe el
efectivo indicando el nombre y fecha.
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3. Se deberan recuperar en un plazo no mayor a 3 dias los comprobantes de recursos entregados con vales
provisionales de caja.

Documentos comprobatorios

1. La reposicion del Fondo Revolvente debera efectuarse con documentacion original que retina los requisitos
fiscales y administrativos que se indican en el rubro de las Normas.

2. Es importante que toda documentacion comprobatoria original que se tramite para pago y que contenga
retencion por el concepto de I.S.R., sea tramitada de inmediato ya que de no hacerse estariamos
incumpliendo la Ley, lo cual ocasionaria que la persona implicada en su retraso, debera pagar la
actualizacion y recargos que indica la Ley, por la presentacion extemporanea de la documentacion.

3. La asignacion de Folios Comprometidos en el Sistema de Adquisiciones, seran otorgados a solicitud de las
Coordinaciones Administrativas, siempre y cuando cuenten con suficiencia presupuestal, para lo cual se han
establecido los horarios de 8:00 a 10:00 horas y de 15:00 a 17:00 horas.

4. Se hace hincapié en el horario de recepcion de documentos para tramite de pago y comprobacion de gastos,
al que esta establecido de las 8:00 a las 13:00 horas; de lo contrario la documentacion que sea entregada
fuera del horario establecido, sera recibida con fecha del dia siguiente.

Apertura: Es el suministro anticipado de recursos que se otorga a las Unidades Responsables del Gasto
para sufragar sus gastos de operacién, atendiendo a las siguientes disposiciones:

I.- NORMAS

El monto mensual de fondo revolvente sera asignado conforme al tabulador emitido por la Secretaria de Hacienda,
considerando el presupuesto total de la Unidad responsable del Gasto, asi como las 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 de los 30 dias
anteriores al mes que corresponda el reembolso, y este se efectuard a mas tardar el dia 15 del mes inmediato
posterior. 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 ejercicio presupuestal, el
Titular de la Dependencia lo hara por escrito, indicando la persona en quien delega la funcion y dando a conocer la
firma, el escrito sera dirigido al Titular de la Secretaria de Hacienda.

Los Titulares de las Unidades responsables del Gasto a los que se les otorgue fondo revolvente, designaran un
habilitado para realizar los tramites de entrega y recepcion de documentos; asi como para recoger los cheques
respectivos en la Tesoreria General, comunicandolo por escrito al Titular de la Secretaria de Hacienda.

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

La revolvencia de los fondos se podra realizar hasta el maximo mensual establecido, sin exceder el monto
autorizado, el no acatar esta medida, sera motivo de devolucién del documento.

Cada documento a reembolsar debera corresponder al periodo del mes calendario.

Todo comprobante o factura a rembolsar debera ser expedido a nombre de Gobierno del Estado de Morelos, con
el RFC GEM-720601-TW$9, asi como el Domicilio Fiscal el cual es: Plaza de Armas S/N., Colonia Centro, C.P.
62000, Cuernavaca, Morelos y todos los demas datos sin alteraciones, tachaduras o enmendaduras; asi mismo,

6
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el desglose del o los impuestos deberan ser correctos, la omisién en este punto, serd motivo de devolucion del
documento.

Toda la documentacion (formatos de comprobaciones y liberacion de recursos y en general todos aquellos que
originen un registro presupuestal y contable) deberdn enviarse debidamente foliados, asi mismo todo comprobante o
factura debera contener clara y detalladamente la justificacion o motivo del gasto, asi como la rubrica de la persona
facultada para autorizar documentos.

Para efectos de estos lineamientos, la documentacion comprobatoria del gasto, (facturas, notas, recibos, etc.)
deberd contener los requisitos establecidos en los Articulos 29 y 292 del Cédigo Fiscal de la Federacion y su

Reglamento, asi como los sefialados en la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente, mismos que a continuacién se
describen.

Requisitos Fiscales.

Cadigo Fiscal de la Federacién

Articulo 29. Cuando las leyes fiscales establezcan la obligacion de expedir comprobantes fiscales por los actos o
actividades que realicen o por los ingresos que se perciban, los contribuyentes deberan emitirlos mediante
documentos digitales a través de la pagina de Internet del Servicio de Administracion Tributaria. Las personas que

adquieran bienes, disfruten de su uso o goce temporal o reciban servicios deberan solicitar el comprobante fiscal
digital respectivo.

Los contribuyentes a que se refiere el parrafo anterior deberan cumplir con las obligaciones siguientes:
lil. Cumplir los requisitos establecidos en el articulo 29-A de este Cdédigo.

Articulo 29-A. Los comprobantes fiscales digitales a que se refiere el articulo 29 de este Cédigo, deberan contener
los siguientes requisitos:

I. La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen fiscal en que tributen conforme a
la Ley del Impuesto sobre la Renta. Tratandose de contribuyentes que tengan mas de un local o establecimiento, se
debera sefialar el domicilio del local o establecimiento en el que se expidan los comprobantes fiscales.

IL El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria, referidos en la fraccion 1V, incisos b)
y ¢) del articulo 29 del CFF, asi como el sello digital del contribuyente que lo expide.

III. El lugar y fecha de expedicion.
IV. La clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.

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

VI. El valor unitario consignado en nimero.
VII. El importe total consignado en nimero o letra.

VIII. El nimero y fecha del documento aduanero, tratandose de ventas de primera mano de mercancias de
importacion.

Las cantidades que estén amparadas en los comprobantes fiscales que no retinan algin requisito de los establecidos
en esta disposicion o en los articulos 29 6 29-B de este CAdigo, segin sea el caso, o cuando los datos contenidos en
los mismos se plasmen en forma distinta a lo sefialado por las disposiciones fiscales, no podran deducirse o
acreditarse fiscalmente.



te y Otros Gastos 2012

Articulo 29-B. Los contribuyentes, en lugar de aplicar lo sefialado en los articulos 29 y 29-A de este Cddigo, podran
optar por las siguientes formas de comprobacion fiscal:

I, Comprobantes fiscales en forma impresa por medios propios o a través de terceros, tratandose de contribuyentes
cuyos ingresos para efectos del impuesto sobre la renta, declarados en el ejercicio inmediato anterior, no excedan
de la cantidad que establezca el Servicio de Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general. Dichos
comprobantes deberan expedirse y entregarse al realizar los actos o actividades o al percibir los ingresos, y cumplir
con los requisitos siguientes:

a) Los establecidos en el articulo 29-A de este Codigo, con excepcion del previsto en la fraccion II del citado
articulo.

b) Contar con un dispositivo de seguridad, mismo que sera proporcionado por el Servicio de Administracion
Tributaria, el cual debera cumplir con los requisitos y caracteristicas que al efecto establezca el citado érgano
desconcentrado mediante reglas de caracter general.

Los dispositivos de seguridad a que se refiere este inciso deberan ser utilizados dentro delos dos afios siguientes a
que sean proporcionados por el Servicio de Administracion Tributaria, en el comprobante respectivo se debera
sefialar dicha vigencia.

c) Contar con un nimero de folio que sera proporcionado por el Servicio de Administracion Tributaria, a través del
procedimiento que para tal efecto establezca el citado 6rgano desconcentrado mediante reglas de caracter
general.

Articulo 29-C. Los contribuyentes que realicen operaciones con el pulblico en general y los que se encuentren
obligados por las leyes fiscales, deberan expedir comprobantes fiscales simplificados en los términos siguientes:

I Cuando utilicen o estén obligados a utilizar maquinas registradoras de comprobacion fiscal o equipos o
sistemas electronicos de registro fiscal, los comprobantes fiscales que emitan dichas maquinas, equipos o
sistemas, deberan cumplir con los requisitos siguientes:

a) Los establecidos en el articulo 29-A, fracciones I y III de este Cadigo.
b) El nimero de folio.

c) El valor total de los actos o actividades realizados.

d) La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion del servicio o del uso o
goce que amparen.

e) El nimero de registro de la maquina, equipo o sistema y, en su caso, el logotipo fiscal.

11. Comprobantes fiscales impresos por medios propios, por medios electrénicos o a través de terceros, los
cuales deberan contener los requisitos siguientes:

a) Los establecidos en el articulo 29-A, fracciones Iy III de este Cddigo.
b) El nimero de folio.

c) El valor total de los actos o actividades realizados, sin que se haga la separacién expresa entre el valor
de la contraprestacion pactada y el monto de los impuestos que se trasladen. Cuando el comprobante
fiscal simplificado sea expedido por algin contribuyente obligado al pago de impuestos que se trasladen,
dicho impuesto se incluira en el precio de los bienes, mercancias o servicios que ampare el
comprobante.



d) La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion del servicio o del uso o
goce gue amparen.

Requisitos Administrativos

> Facturas y/o comprobantes debidamente requisitados con la Razén Social y Registro Federal de

Contribuyentes del Gobierno del Estado de Morelos, domicilio fiscal correcto y completo, codigo postal y

con el IVA desglosado. Para el caso de comprobantes que se expidan bajo el régimen de publico en

general y los simplificados, deberan contener los datos antes mencionados, mismos que deberan ser

incluidos por la Unidad Responsable del Gasto.

Gastos debidamente justificados y una breve explicacion.

Facturas o Comprobantes pegados en hojas tamaiio carta y rubricados (en el cuerpo de la factura sin

obstruir dato alguno del comprobante de referencia) por el comisionado y el titular de la Unidad

Responsable del Gasto.

No deberan estar a dos tintas.

Sin tachaduras, borrones o enmendaduras.

Las cantidades con nimero y letra.

Refacciones referentes a equipo de computo, deberan anexar diagnostico de su UCSI con nombre,

cargo y firma de quien autoriza.

En los siniestros y/o extravio de enseres de vehiculos, se debera anexar Acta Administrativa con copias

fotostaticas de las identificaciones oficiales de quienes la firman.

> Los tickets de estacionamiento deberan contener nombre del comisionado y rubrica dentro de la factura
del titular dela Unidad Responsable del Gasto.

> En los gastos por concepto de estacionamiento, caseta y lavado de vehiculo, habra de especificarse el
ndmero de placa del vehiculo oficial utilizado en el cumplimiento las funciones publicas y para el caso de
erogaciones por verificacion vehicular y pensiones se debera solicitar al prestador del servicio que en la
facturacion incluya el numero de placa correspondiente.

> Tratandose de comprobaciones con notas de remisidn por compras menores, se debera solicitar la
anotacion de los datos del negocio o en su caso sello de identificacion que contenga la denominacion
social del mismo.

> El formato “32-SP-DCOMPG Relacién de Documentaciéon Comprobatoria del Gasto” deberé contener el
registro de todos los campos sefalados en el mismo, cualquier error en su llenado serd motivo de
devolucion.

> En las erogaciones por concepto de traslado de unidades se anexara a la factura una relacion con los
datos de identificacion del vehiculo y en el caso especifico de la Secretaria de Seguridad Publica y
Procuraduria General de Justicia especificar si son particulares u oficiales y el motivo del traslado.

» En el caso de comprobaciones de primas de seguros, se debera presentar anexo de vehiculos
asegurados con el desglose de datos correspondiente y el periodo que cubre.

A\ 24
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Nota: Con fundamento en lo 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 doce, sera responsabilidad de

la Unidad Administrativa_ejecutora del gasto verificar la validez y autenticidad de los comprobantes
digitales.

Para dicha validez, se requiere como soporte del comprobante fiscal, la impresion que arroja la pagina
del SAT a través de las siguientes ligas:

https://www.consulta.sat.gob.mx/SICOFI_WEB/ModuloSituacionFiscal /VerificacionComprobantes.asp
https:/ /verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/

La comprobacién del gasto publico, se efectuara con la documentacién original que demuestre la entrega
del pago correspondiente que reuna los requisitos establecidos.
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Segun lo dispuesto en el Art. 27 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Morelos, la comprobacion del Gasto Publico se efectuara con la documentacion original que demuestre la
entrega del pago correspondiente, que retina los requisitos que reglamenten: la Secretaria de Hacienda
en el Poder Ejecutivo; la Comisién de Hacienda, Presupuesto y Cuenta Publica del Congreso del Estado en
el Poder Legislativo; el Consejo de la Judicatura en el Poder Judicial; el Organo de Gobierno en los
Organismos del Estado y las Tesorerias Municipales en los Ayuntamientos.

Los comprobantes de los gastos (formatos recibos azules) solo podran ser aceptados por conceptos de
gastos menores, tales como: pago de alimentos y otros gastos con comprobantes sin requisitos fiscales,
deberan anexar ticket o remision simple expedido con datos del proveedor, y su importe no debera ser
mayor a $ 100.00 (Cien pesos 00/100 M.N.), especificar claramente el monto con ndmero y letra;
concepto o motivo del gasto; indicar el nimero y nombre de la partida presupuestal; fecha, el nombre, la
firma y el cargo de quien recibe y autoriza.

El uso del formato de recibo azul, deberd ser de manera restringida segun, utilizando los formatos
autorizados como son: notas, facturas, formato de pasajes locales, boletos de pasajes foraneos dentro del
Estado.

Las facturas o comprobantes expedidos por Centros Comerciales, deberan contener anexo el ticket de la
maquina registradora, siempre y cuando dichas facturas o comprobantes no cuenten con el desglose de
los articulos, de lo contrario sera motivo de devolucién del documento.

En el caso de los comprobantes o facturas en el que el desglose de los articulos afecte el registro de dos o
mas partidas, se deberd presentar resumen de la aplicacion correspondiente considerando la parte de IVA
(no se aceptaran anotaciones escritas a mano). Adicionalmente, se debera especificar en el resumen
antes mencionado el nimero de pagina en donde se localiza la factura original.

Para las facturas o comprobantes en los que no se clasifiquen la totalidad de los articulos o servicios y por
lo tanto se consideren importes parciales, se requiere el Vo.Bo de la Unidad Responsable del Gasto.

Los gastos de alimentacion se aprobaran Unicamente para el personal que por razones de trabajo
desempefien sus actividades en horarios extraordinarios y seran aplicados a la partida 2211 Productos
alimenticios para personas y deberan contener una justificacion por escrito, indicando el nombre del
personal y cargo de quien recibe este servicio.

El uso de la partida de Combustibles, Lubricantes y Aditivos, solo sera para vehiculos oficiales, y en su
caso, los vehiculos de apoyo previa autorizacion de la Secretaria de Hacienda, en cada comprobante
debera sefialarse los datos del vehiculo, asi como, anexar la bitacora correspondiente al mes inmediato
anterior, debidamente requisitada y oficio signado por el Titular de la Dependencia, dirigido al Director
General de Presupuesto y Gasto Publico, en el cual se relacionen los vehiculos de apoyo autorizados.

El uso de la partida de Vidticos debera justificarse plenamente mediante la presentacién del oficio de
comisién y la comprobacién para este concepto, debe ser con documentos que relnan los requisitos
fiscales tales como: facturas o notas por consumo de alimentos del lugar de la comisién, gasolina, casetas
(estos comprobantes deberan contener el nimero de placas del vehiculo y RFC del Gobierno del Estado
de Morelos), hospedaje, estacionamiento, transportacion terrestre y/o aérea, lo cual se comprobara con
los boletos de autobUs o en su caso, con el boleto de avidn, independientemente de la factura de estos;
para tal efecto, se deberd utilizar el Formato 21-SP-LIQVI. Se deberan asentar los datos del vehiculo
oficial en formato, notas de gasolina, casetas y estacionamiento, cuando este sea utilizado en la comision.
(Los Titulares de las dependencias no deberan utilizar el formato, asi como el personal que se encargue
de mensajeria).
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