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LIC. HECTOR ROSENDO PULIDD GONFALEZ, DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO ESTATAL PARA LA
EDUCACHKIN DE JOVENES Y ADULTOS, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 1, 5 FRACCION IV, 35 ¥
55 DE LA LEY DE PRESUPUESTO Y GASTO FUBLICO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO; 1, 2 PARRAFO
PRIMERC, 7 FRACCION |, 47 ¥ 53 DE LA LEY ORGAMICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO
DE QUINTANA ROOC:; 1, 2, 3, 15, 21, 24, 28 FRACCIGN | Y I, 63 FRACCION | Y 64 FRACGION I, DE LA LEY
DE LAS ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUINTAMNA
ROO; ARTICULC 28 DEL DECRETO QUE REFORMA INTEGRALMENTE EL DECRETC POR EL QUE SE
CREA EL INSTITUTD ESTATAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS.

CONSIDERANDO

Qua en Bmminos de o establecido por los arficulos 134 de la Constitucian Politica de os Estados Unidos
Mexicanos y 186 pamafo segundo de la Constitucién Polifics del Estado Librs v Seberare de Quintans oo,
disponen gue loe recursos poblicos se administraran con basge en los criterios de eficrencia, eficacia, ecanomia,
transpasencis y honradez para seticfacer los chjstives 2 los gue 2stén desimados y gue los resullzdos del ejercicio
de dichos recursos serén evaluados por las instencias técnicas Gue sean competentss

Qe da conformided con el articula 115 de s Constituadn Politice del Estads Libre y Sukersno ds Quirtana Soo,
se establece que Iz Hacienda Publica estara = csrgo del Ejeeutive por conducio de la Secretada de Finsnzas ¥
Planeacion, quien sera respensable de su mengjo.

Que conforme al eje recior nomers 5. Gobiena Honesto, Austero y Cercano a la Gente, del Blan Sststal de
Desarralla 20232027, la adminisradian poblica busca implementer politicas encaminadas 2 dimingr lodas ks
refamnas oo corrupcion, asi come incantivar y promover mecanismos de frarsparends, rendicion de cusrtas v
eviter 2 sjzcucidn discrecional del gasto pablico, acecsntands |z eficienda gubemamental, =0 =l cortesds del
Mueva Acuerde por &l Bienestar y e Desarrola de Quintans Roo,

Cue el veiniirés de disiembre del afo dos mil veintidos, ss publics en gl Peritdics Oficial del Estads de Olenians

Roo, el Decrsio par el que 2e aprueba = Presupuesto de Egresas del Gobiemo del Estade da Cuirtsna Roa, para
&l Ejercicio Fiscal 2023,

En I= gj=cucidn dzl gasio pablico, lss dependencas v Entidades Paraesidales deberdn considerar |23 paliticas de
12 Administracon Actusl, fomando en cuerta los compromiscs, los objetivos v lss metas contandas que se
describan en el Anexe 1 del presante Decreto.”

Que de conformidad con &l articule 33 fracsén | de 2 Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de
Quintana Rog, la Secrelaia de Finanzas y Planeacidn es la encargadz de conducr ko pulitica hecendsriz del
Estado en malera de gasio pablice, 2n los thminos de la legiskacion aplicable v las palitices de Ia Tiular del Bodes
Ejesutivo del Estada; agmisme, sjsrcer el prasupuesto de sgresos en los téminas de ia narmatividad respectiva.

GQue &l articule 2 de la Ley de Presupuestos y Gasto Publico del Estede de Quintans Roa, establkce que el
presupuasto v el gasto plblico del Estado, se norman y reguizn por las disposiciones de esta ey, la que serd |
aplicads por &l Ejecutiva del Estads, por conducio de Iz Secretania de Finanzss v Planescidn, ﬁr

Qus en = mes de abrl del afic 2015 entro e vigar I Circudar para & mansjo de kos Fandos Revolvantes ¥ Gasmos J!'
& comprobar, suscrita por ef entonces tiular de la Secretania de Finanzas v Planeacidn, 'a cusl estshiecs gue
‘zplics para los servidores pdblicos que se encueniren en sorvicic scivo dentro fe 13 Afmisistracicn Publicy
Central y Parsestst=l, quienes par razones de su cargo bionsn | teres de administrar fondos revolventss an |
Dapendengia o Enlidad 2 1= que se encuentran adscritos, a0 como pars aguellos funcionarios a guisnss =2 les
sutoriza por e idar de la Dependencia v la Seerslaria, pars redbir fondos sujelos a comprobacion pars o
geroicio de sus funcionss y reslizar comisiones especificss en lz22 que 251 55 requizra” (Sig),

Quz ke Secretaria s Finarezas y Planeaddn confonme a las instrucciones de o C Maria Elens H. Lerams
Espinosz, Gobernagorz del Estade de Quintene Roo, ha emprendido las socones recesarizs parg el
forialecimianta de le gestion eficients v oficez de los recursos publizos destinades & las dependencies, Grgzros
sdministrativos desconcentrades v entidedes del Poder Ejecutive del Estede de Quintars Roo v == he determinado
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la necesidad de comar con un nueve instrumento nomMmativo-adminisraive qua proporcions & la Administracion
Publica Cental y Paraeststsl, lss poliicas, criferos ¥ digposicionss =dministrativas que fortzlezcan o
procedimisntos, messnismas ¥ sislemas relecionades san &l gergicio de recursas piblicos asinados 2 los entas
puiblicos del Poder Ejeculivo del Estado de Quirtana Roo, |2 cual coadywvaria & adecuado cumplimisnte de las
atribuciones y obligacionss que les impans |2 nematividad relscionada con su 2maito de COMpelancia.

Que, para regulsr la optimizacian og los recursos dal gasto cormients autorizades por la Secretariz de Finanzas v
Flzneacion, destinsdes & fonalecer la operativided administetva, a5 como para Iz ensjenacion de bienss y
servicios de maners urgents gue necssilen adquiir las Dependencias, Orgenos Admimsiratives Desconcentradas v
lag Enfidedes, 52 requisrs que éslos ssan sjercidos bejo los citsrdos e racionslided, susterisge y discipling
prasupuastal, acorde on tode momanta 2 marse juridico vigente, previsnda un uso eficer ¥ fransparente Jde o
mismes, por lo tanto &5 necasala le emision de un documemo nomEtvo-administEtvo que conjurta las
digposiciones adminisiratives ¥ eriterics que ls dan carteza juridica al ejerticio v comorabacida dal gasio publics. 1o
ezl permilird a la Adminisfracidn Piblica = cargo del Fodar Ejscutive del Extade de Quintans Reg, contr con Ln
documento que girva 9 guis pare el gushacar gubsmamental de las personas senidaras poblizas, asi como de
consulta para lsz aéreas & cargo del manejo de ks recrses plblisos, propercionandoles mayeorss herramientas
que gbonen & 12 legalided de sus actuaciones,

Cuu=, en esa cortexio, enfacha 17 da julic de 2023, [& Secrstariz de Finsrzes ¥ Planeacidn, publict en & Peritdica
Oficial del Estado de Quintana Roo, las Palftieas v Lineamisntos para mejorar el Ejsreicio v Control del Gasto del
Goblzmo del estado de Quintana Roo: eon 2l objstive de Esmblecer las politicas v lineamisntas de cordoler
administrative que pemmits regular 8l gasto pablico de la Administracion Publica Cerral v Parassigtal de! Gobierno
del Eslada de Cwintana Foo, tener un majer uss v control de! presupuesto autorzada v orientar 8 las unidedes
administratives encargadas del sjsroico de gacle pers qus los recursss sean sdministradas ¥ ejercidos bajo las
principios de austendad, eficiencia, economiz, trensparencis, rendisidn ds cusrias, Iegalidad, nonesbdad, eficada,
racionabdad y control,

Q= diche ordenamiento, en su Titwa |, numeral 1.2, parafo segundo del numaral 1.2.1 ssteblecs, fes pressntes
polticas y fneamientos son de apfcacion general en fz Administraciin Pobics Central v Faraesiatal o=l Gobierma
del Esfado de Quintana Roo y de obsarvancia obliyatara para fss personas servidoras putlizas que imervengan en
&f sfzmicin p conlral gef gasto puiblice ostalal- Las disoosiciones sdeminisfrstivas corfenidas en of presants
dosumento serdn aplicsbles 3 I35 Enbidades en ls pare sustantiva, debisndo emific U normabindad infsma
comespondisnts con hase en o presenie Linesmigntn

Que siguiendo tales direclnces v a efecto de regulsr |a colimizecion de los recursos dal gasto comisnts del
PrEsupUesion sUienzads, bajo los oiterics de racionalided, susteridad v discipling presupussial acorde en foda
momento & marcs juridico vigentes, previendo un uso eficaz ¢ ransparsris de Ios mismos, &5 necesana |z emisitn
de un decumento normetivo-adminisirative gue conjunte las disposiciones edminisrativas y ariterios que le den
certeza juridics al sfercico y comprobacian del gasto pdblion en tal materia, la cusl permitird & la administracidn del
Irestitute: Estatsl pers la Educesion de Javenes y Adultos, contar con un documento qus sinve de guia pars el
gushacer de |as personas servidoras plblicas, asi como de consulta pars lz= dreas @ cargo dal maresjs de los
recursos plblicos, proporciondndoles mayores hemamientas que sbonen z Is legalidad de sus actuscionss.

Iy
Que de scuerdo con los objethvas del Instiute Estatsl pars o Educacién de Jovenss v Adullos, se csablece i
proporcionar educacidin basica 3 aquella poblacion de 15 afios v més que por aloune circunstancia de la vida no
han micisde o conduido su educacién basics v que generalmente se encuentran an 22 comunidanes mas
gpariadas del Estado v que proporcionares la edusacion cortribuye a hacsr més sstrecha la brachs de s
desgualdad sooisl en la peblacidn més vulnersbla del Estado de Quintana Rao, mative por el cual, las personas
sarvidorss plbices oel citedo Instituts, asisien constantements & lugarss reconditns del estade, tamto & brindar, &
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brincar &l apoyo en |3 oferta educativa, como en la operscian y mantenimients de los sitins donde s& brindan las
asesarias a nuestros educandes.

Por |o anteriomente sxpuasto v fundade, tengo & bien exponer el siguiente:

“ACUERDO FOR EL QUE SE EMITEN LAS POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS PARA MEJORAR EL EJERCISIO ¥
CONTROL DEL GASTO DEL INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACIGN DE JOVENES ¥ ADULTOS”

CONTENIDD
TITULD I. DISPOSICIONES GENERALES. . ... R 0 0z
1.1 .~ Objetive ded doeumEnia. ... v oo e e e e e e een e 1.

L2~ Ambito de ABBCREIEM, ... oot 0

1 TR . oo cirrs brbies s e S S S

4
L= Maren JUridicd de PEEOEMIGIR. . i it i e e e e e st e s TN |
1.5 POItess DONERBIEE... ... oo oo s oo o e om0 G
1.6-Politicas especificas... ... 08
L7 - Politicas para Reirtegro de Recurses.. N —— o7

TITULD B.- LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y CONTROL DEL GASTO DEL INSTITUTO ESTATAL
PARA LA EDUCACION DE JOVENES Y ADULTOS ..ottt et oo e e O

I -LiINEAMIENIOS GREMENEIEE. i v/ iviveiissis ci ioan st ceemae e mam s mne e ors e s T e (b
.2~ Limgamiantos ESpetilioOs ... oo ooie i oo e
.27 P REVMORIEITIE. . .. s isrrieae mssm e e mam ey 128 2 o i 4o ee e ens e s eomen e e ece et et e mrme o TS
122 - Fondas Fijas Eapenificns .. ..o e e e e e e e e 1
1123~ GESIOS DOr COMDIONIEN . it oo oot e et e s oo en e m e s s e e et e s e e 14
113, D I8 INFOFMAEION Y SUPBOVISION. .11, o oo oereoe e seees e e sesemnrees e e 1

TITULO |- DISPOSICIONES GENERALES

1.1.- Objetivo del documento.

1.1.1.- Establecer lzs paliticas y lineamienios de cardcter administrative qus permitzn reguler & gaslo plokico dal 1F
Instittn Estatal pera s Educacion de Javenes v Adufios, para lerer un mejor uso ¥ comirel o8l presupuests )
autorzado y orentar a ks unidades sdministradvas encangadas del ejercicio del gasto pars que |og rocursns sasa:f
administrades y ejercidos bajo los principios de austerdad, sficiencis, economla frarsparencia. rendicidn de
cuenias, legalidad, honestidad, eficacia, racionalidad y comtrol,
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1.2.- Ambite de Aplicacian,

|-2.1.- Les presantes polificas v lingamisntos san de aplicacidn general para las personss servidoros plbfices. que
laboran en el Instits Estatsl para |2 Educacidn de Jovenss v Adulbos ¥ & observancia obligatoria pera quienes
intervengan en el eercicio v control ded gasho pablico dal Instituts Estats para k2 Educacsdn de Jévenss v Adulios.

|.2.2.- La interpretecitn administrative de las presentes pollicas ¥ linsamientas, a5 como la autorizecién para pedic
opiniin = la Secretara de |z Contraloria si fuers necosaris, esterd = carge de la Secretarlz de Finanzas y
Planeacion del Estack de Quintana Roo.

1.3.- Glosario.

Fara efecios de |35 presentes politices v insamientos, resultaren aolicables l=s siguientes defimciones:

I Aires Administrativa: E |2 encargada de b administracicn de las recurans rrateriales, financkros ywio
Pumarkss, dal Institute Estatal pars fa Educaatn de Javenes v Adulios;

] Fonda Revolvente: Mecznisme financiers mediante & cual la persona tituer de |s Direcsion Ganeral
o=l Institute, aprusbe s fas personas tituleres de las dirscciones QUE 8N Su caso s2 determine, un
importe o monta que permita liguidez inmediata para cubrr compromisas v necesidedas, derivac del
ejercicio de sus funcionss, programas y presupusstos sulorizados.,

118 Gasto Corrients: La= erogaciones en bienes v servicios sus no Henen como contrapartids 1= crescidn
02 un aciive, 50N consideradas como gasio v estan destinedss a finandar de maners enunciakiva el
gasio oo COnsumo y de aperecitn, de sanicios perzonales, materidies v suministros, srendanmisnts v
los semvicios generales, asi come las ransferencias, asignaciones, subsidios, donativos Yy ApOYos para
reglizar achvidedas insfitucionales.

. Gasto de Operacion: Las emgacionss gue se realizan pans adquiit 1os bisnes v sericios necesanos
gue permiten &l funcionamiento permanente y regulsr de | administracian del Instituio Estatal pers lz
Educacitn da Jovenes y Adutas.

. Gasto Poblice Estatal: Las emgaciones gue con cargs & recursos poblicos redlizan las Uridades
Ejecutoras del Gasto, proveniente del Prasupussio de Egresas del Gobiema del Estsdo de Quintans
Roo del ejercicio fiscal que corraspands;

Wi, Gastos a Comprobar: Los gestos @ comprabar constituven, por excepddn, un ApOYO pEra dar
cantinuidad a ks operadionss, funcionas y responsabilidades da las Uinidedes gjeculoras del gesto. por
I que 52 deberan deslinar axclusivaments para adauitr bisnes y servicios de cardcter extracrdinarios,
impostergshlas y necesanos, gue, por Sus caracieristicas. deban sar sdauiridos en efectiva o ds
MaEnsrs ungenie.

WL Lineamientos: El presente instrunanta legal; ¥
I

Wil Organe de Gobleme: Junts de Gabierno del Instituto Fstatal pars le Educegion oo Jévenas ¥ Adultos.

L. Secretaria: L2 Secrsiariz de Finanzas v Plansscidn del Gobiema del Estado de Quimsna Roo:
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Sisterma de Gontabilldad Gubernamental {SCG): Bz ol sistema implemantads sar &l Insttute Estalal
pare 2 Educacidn de Jovenss v Adullos cornformadn por o conjunto de registros, procedimisntos,
criterios & infarmes estnacturados scbre la base de principios enicos comunes dastinadas = caplar,
valuar, registrer, clasficar, imformar e interpretar e forma sistemdtica. las  franscocicnes.
ranstormacionss ¥ svertos identificsbles v cuantificables que. derivados de |2 sctivided scondmica,
financisra y patrimonial de los entes pdblicos an paricular v de les finanzas publicas en genaral. El
8CG, de los Entes Poblicos, debe registrar de menera armdnica, delimitads y cepecifics lag
Uperacionss presupusstartiss y confebles dervadss de la gestion publica, @5’ como los fuios
econdmicas. De igusl forma, debe gensrar periddicamerts estedos finsncierce dliles. confisbles,
relevankss, aporunos. sompransitles v comparables, expressdos en remince monetzrios,

Unidad Ejecutoria del Gaste: Las uridages sdminisirativas del Insthuio que reslizan emgaciones oon
CAge 3 los recursos consderados en o presupussio de egresce aulorizado del gjercicn fiscal

correspondients;

Institubo: Instinto Estatal pars I3 Educacion de Javanas ¢ Adultos.

l.4.- Marco juridico de referencia.

L) * ¥ & & ° @ 8 @

L

Gonstiucidn Paliics de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley del Impuesto al Valor Agregade.

Ley de Cocrdinacian Fiscal,

Lay del Impuesio Sobre Iz Rents.

Ley General de Responsabilidedes Administratives de los Seridorss Poslicos,
L=y General de Contabiidad Gubermamentzl.

Ley General de Transperencia v Acceso 2 1a Infarmacidn Pdblica,

Ley de Discipling Financiers de lag Entidades Federativas v Muricipios.

Lay Faceral de Austerided Republicana.

Cadigo Fiseal de 1a Faderagian,

Reglamerts del Cddigo Fiscal da le Federacion,

Raglamanta de la Ley de Impuesio sobre la Renta.

Reglamanto de la Ley del Impuesto &l Valor Agregade.

Morrmatividad emitida por el Conssio de Ammonizacion Contzble [COMAC).
Consttucidn Poiiica del Estado Libre v Soberanc del Estads ds Quimena Roo.
Ley Orgénica de la Administracsin Plblica def Estade de Quintana Roa,

Ley de Presupussto y Gasto Flbico gzl Estado de Quintzna Rae.

Ley de lag Entidedes de la Administracion Pdblica Paraestatsl del Estado de Quintans Roo

Ley de Coordinacion Fizgal del Estada da Quintara Roo.

Ley de Adguisicionss, Arendarmientas v Prestacidn de Seridos Relsmonsdos con Bisnes Mushblas ool

Estado de Quintenz Roo.
Fresupuests ge Egresos del Gobisrmo del Esteda de Quintara Roo.
Ley de Ingresos del Estado de Quintana Roo.

A

i
Reglamanto de la Ley da las Enfidades de la Adminisracin Pblice Parssststal del Fstads de Quintsns ¥
Foa, 2n materia de homogenizacion del fimcionamiento de los orgaras de gobierno, integrasan oo las

cametas g8 trabgjo v actas de sesiones.

Decreto per &l que se Reforma Integraimente el Decralo qus Refoma Integralmente El Decrato par &l que

52 creg 2 Instbute Estatel Para ks Educacian De Los Adultos.
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I.5. Politicas generales.
1.5.1.- Toda eragacidn de recursos poblicos estatales ssignados al Instiuio Estetal para la Educacian de Javenas ¥
Adulios debers sujslarss a 1a nommatividad aplicsble, & 1o proviste en estos lineamientos v demas instrumenios
administralivos que 3l efecto emila [ ssorsteriz v que sA su aporiunided sean sorskidos 2 |2 consiceracion de
Organo de Gobiemo ded instituto, en o 3mbite de su compatencig,

152~ Bl Insthito &l contar con recurses fedsrales asignados, deberd abssrver lo sefiglado on el convenio
respecive, =n caso de que existizrs, 350 como las disposicionss que &8 emitan pars programa que comespands
y demas nomatividad federal aplicable.

153~ La persana titelar det Area Administrative, 2n el ejercisia dal presypuesto autarizede, seré responsable del
garcicio y revisian del gasto y de |z guarda y custodis de la dosumentacian justificativa ¥ comprabatoria del gesio,
&n cumgiimianta con lo dispussto en 105 prasentes fnsemientes v en las demés dissositiones aplicablzs

L5.4.- Bl Instiule Eststal para la Educacion ds Jovenes ¥ Adultas implementasd mejores précticas para la
simplificacsn adminisirativa de los rdmites v procesos relativas & la nomina del persanal del Instiute Estatal para
la Educacién de Jovenes y Adultcs, por o que atandiendo a lo dispuesta en el articulo 101 dz la Ley Federal del
Trabajo, &sl como lo estsblecids en o Capilulo | dencminade “Ds los ingresos par salatos y en penersl por |
prestacidn de un sarvicio personal subordinado”, aricue 99 fracden NI, de ka Ley del Impuszto Sobre la Renta, la
comprobacidn del page de la nimina s= reslizard con 105 comprobantes fiscales digitales par Internet (CFDI).
paniendolos a disposicion del emplesdo a través da un sistema slesranics,

L& Polfticas especificas.

1.6.7.- Todos oz rémites de pago, de cusglguier naturalera. desds su inicio deberdn ser registrados en 2l Sisema
& Coniabilidad Gubemamertal (SCG).

1.6.2.- Cada persona titular di Area Adminisirative v de Unidad Ejecutora del Gasta es responsable de.

g) Verificar la infarmacian v los requisitos fiscales de los comprobartss de conformidad a ios articulos 29 y 28-A del
Cadige Fiscal de la Federacidn; capilulo V de su Reglamento, asi como |2 Regla de la Resolucion Miscslnga
Fiecal vigente y 2u Anexe 200 Asi mismo deberdn verficar que of provesdor cuemte con la actividsd ralative =)
concepio facturade.

&) Vigilar v garartizar o cumplimizrio de las leyes v normeas en materia del Eercicio ded gasio publico;

¢) Emplear mecanismos y procedimientos sdministrativos que les permitan terar axpadierntes documentales
integralas, legibles v digitalizados de los recursos pabficos gue gjerzan para su revision snie los drganos de
fiscalizacion v corrol del Smbito federal y local.

16.2.- El proveedor est3 obligads a proporcionar &l Anea Administrativa cel Instilute. el archivo electrdrice del
complemernto de pago o recibo elecrdnico de pago (REF) que ampars 21 pago tolal o pareisl sobre & GEDI previo
de ingrasos. El Area Adminisirstiva del Instituty. serd responsable de dar segquimients a e obteneidn de los
complamentos de pags y una vez recapgionade, validarlo en la Bévedsa Fistal y remitir una recresentacion impresa
del CFD, XML y verficacion de la Boveda Fiscal del Instituto,

1.6.4.- Respacto de los rédmites que tienen un vencimiento de pago establecido, es responsabilidad d& 1a Lnidad /
Ejecutora oaf Gasto realizarios con la debida enticipedion para que dichos T8mites e presenten anbe s sscretarie
530 una anlicipaon ra menor & ¢inco dias habiles artes de la fechs de vencimiznto.

232



Diciembre 29 de 2023 Periodico Oficial Chetumal, Quintana Roo

INTANA IEEJA
OO 1 gas patn et SSpEAL

BE IVEnEd v asinros

Se exceptia del plazo de cinco dias antes sefialade cuzncdo 2o frate de soliciiudes provanientes de ung ordan
judicial.

|.B.5.- Respecto g las ransferencizs de recursos federsies, en cumplimisrte can lo disouasto en el primer parrafio
del artfculo 42 de l2 Ley General de Ceonteshilidad Gubemamental, es obligecion del gjecuior del recurso faderal
reslizar of trémite comespondients ante |z Sscretaria, para aster en disponibilidad de reslizar las ransferencias de
recursos denira de los plazes essblecidos en los Convenios wo anexos de gjecusitn del fonda. Pars este clacio,
los gisoutores del recurso federal deberan solicisr los recursas que ko comesporden, deniro de los des diss
siguientas a la notificacidn que be realice vie commes elesirdnics |z Secretaria de ingreses sobre |2 recepaidn ds ios
recurses federzles. Cuanda & efsculor del reursa fedsral soliclte de maners extemoorénes i ransferencia de sus
recurscs, dabera sdiuntar a su idmite. oficio de justificacion d=l ramite pdempordnss,

Para el caso de que & sjerutor dal recurso federal incumpla con los plazos artas sefalados, la Tesansria Garwral
da |a Secretaris, no bendra ninguna responsabiidad par incumplimienio del page o trensferancia en tiempo y forma,

|66~ Toda documentscion que soa presentads, deberd estar ginesds = la legslackdn, normatividad v
Ineamientas establecidos para e jercicio del gasto, @ fin de gerentizer =10 comacts Femstes: ds no ser sl serd
meinva de devalucién en oS términos de los preceplos nonmativos comespondientos.

L.7_- Politicas para Reirtegro de Recursos,

L7 1. Bl Imsthulo pars dar cumplimients con l2s disposicionss sortemidas an &l atisulo 17 de 2 Ley di Discipline
Financiera de las Enfidades Federaiivas y los Municipies. debera cbservar 1as siguisntes disposicianas:

. Parz &l caso de recursos federsles que se transfieren = log Entes Plblicos, s= d=berd estar 2 Io glguisnte:

&) Los reiniegros = s Tesorsria de la Fedsracidn s reslizandn de mansrs directs dests |88 cuenizs sspacificas dal
Institute dentro del plazo establacido en el arlicule 17 de I3 Ley de Discipling Financierz d= lz= Entidaces
Fedarativas v los Municisias.

b) Eliretiiuto podrd salicitar por oficio a la Direccian de Cajs de la secralaria l=s liness de capiura, lanto de capits
coma de rendimisntos que correspondan, o bien, sl comesporsal del Gobiemo Fecers), gependienda de Io
establacido an los convenios, en tago de que exstiena wo anexos de ejecucian que correspondan.

¢} Una vez reglizados les reintegros, los Emes Plblicos deberd notificar & la Subsscretariz de Ingrasos,
Subsserstania de Palities Hacendaria y Confrol Presupuestal v a la Tesareria General todas perienedemes = Is
Secretaria, dentro de los & dias habiles siguiertes al refnbegro realizada, ke decumentacion comprobatoriz &
integracién de rendimizntos financienss ganersdos, spel bancano).

4} Las entdades serdn los dnicos responsables d= cumplic en Lempe v forms can los reinteqgros da recwrsgs
federsies gue obran en sus cuentas especificas.

Il Recursos foderalss enlas cuentas bancaras especliices del Gabiena del Fstada.

@) Cada drea salicitants de @ aperturs de |3 cucnts bancaris sers s rasponsshla d& ganarar los trdmrles parg J{
los refntegrog de los recursos federales de capital v rendimientos gensradas en las mismas y da salicitar is ,‘-::"
cancelacion de las cuentas cormespondientes,

&) Les Entes Piblicos ejecutores de los recurses, deberd framitar el reintegra de recurscs federalas no
devenpades i comprometidos el 31 de didembre dentro de los primeros 7 diss neturales dsl mes de
energ de cada afio. Asl misma, deberdn tramitsr &l relntegra de los remanentes de recursos federales ne
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sjercides en el primer frimestre de cada afio, dentro de los primeros 7 digs neurales de mes de abril ge
cada afio,

) Cuando 32 trate de recurses ne gjsrcidos determinados mediants calendsro de giecusidn sstablacido an 2|
convenio corespondisnte, una ver cumplica = plazo referico, ef Instiuto deberd framitar &l reintegro de los
recursos remanantss, @ meds tardar demro de los T dias naturales siguisntes.

d) Sedeberd solicitar por oficia 2 la Direccidn de Caja de |3 Sscretaria, as lineas de captura, tanto de capital
de rendimientos que corespondan, o bien, al comesponsal del Gobierno Federzl, dependiends de o
establedid en los corvenios, en caso de que axistiera, yo anexos de ejecudon gus cormespondan.

2) Los irémites se raalizan drecto & través de la Direccién de Egresos de la Secretaris, debiendo entregar @
documentacion que 52 desglesa en & "Checklist para recopcien de reintegros federales".

fl  Una vez resfizade |28 reirtegres, se deberd sobictar por oficio @ la Direccitn de Caja de |la Secrelaria, la
cancalanion de la cusnts bancana respactiva.

g) Sera regponcabilided del Instituts, las speriuras di bas cusniss especifices, asi coma tratar en fiempo v
forma los reimtegros de recursos federgies.

) Cusndo = Institute ramite de menera extempardnsa el reintegre de recurso fadersles, deherd audjurtar
junto con = framite oficio de justificacion cormespendisnts,

.72 - Fara la goliciiud de lineas de cagturs ante ko Direccion ds Cajz de |8 Seoretaria, se debera cumplir con o
Sguisrte:

1. Solicitar mediants ofici Iz linea de captura de capital o rendimientos financieros = la Dirscoidn de Cajs ds iz
Beoretaria a través dal comen electrénics que dasignen para sl efeck,

El oficio debe contener ko siguiante: -

a] Ramg;

b) Ejercicia Fiscal;

c) Tipo [Capital o Rendimientos financieras);

d] Conocaple;

8] Importe (debers estar presentado en pesos);

fl Carreds sladirdnico para enviar la lines de captirs;

2. Una vez realizado ¢ reintegro, remifir 1= linea de capiura y comprabents oo transfarencis sl comsa slactfeas
designade por ls Direcitn de Caia de la Secrelaria, para la recepcitn ge dicha informacion.

3. Para reimtegrar recusses de capital por concesto del ramo 33 [mayoras & 100 pesos), deberdn romise a s
Dirsocion de Coja oo la Sscrataria la soliciud de lines de caplurs con dos dizs habilss de anticipacion =
vencimiento de reintagros, 3 través del correo sledirdnico aperturads por la Direcdidn de Cajg de = Sscreeds en
hararie de 2:00 &2 1500 horss. Las salidhudes de lineas de captures recepcioradss fuera del plazo estanlecitn,

deslindan de responsabilidadas 2 las dress de & Tesorers Genersl de la Secretsriz, en el ceso do rairntagros
ExtEmporansns.

<4, Parz reintegrar racursos de capifal por conceptos de convenine, deberdn soliciiar ol correspanzal del Gakbismea
Federzl |a linea da capéura,

e

e
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TITULD IL-LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y CONTROL DEL GASTO DEL INSTITUTD ESTATAL
PARA LA EDUCACION DE JOVENES Y ADULTOS,

IL1.- Lineamientos Generales.

111.1.- La persana Tiular de la Direccian General del Instituto, 2 traves dal Area Adminisirativa, serd resocnsabs
de reducr sslective v efidentemants los gastos de administrecion. sin detimento de |3 reslizasion vportuns de las
programas & U Gargo, con los mecenismaos o control previsios en oste documenin,

IL1.2 - Todes las compras superiores a £2,000.00 (san; des mil pesos DOM D0 M.N} deberan psgarse estricamente
medisnls sligin medic bancario, coma son cheques, Transferancizs electrénicas o pages con tarestas de dékito, a
loz que se refiere @ articilo 27 fraccidn Il de |z Lay del Impussts Sobre |a Renta, Los pagos madiante medios

elactrdnicos bancarios remiizedos por &l Instituto, deberdn sor con (85 cusntss bansarss qua legalmerte hayan
consfiluido, 2 efectn que sea reconocido =n 13 contabilidad.

IL1.3.- No == scepiarén CFDFS ni documentos adicionales soparte del gasta con tachadurss, enmendaduras,
darios slierados o que no rednan los requisiles fistales que sstablace los artisules 28 v 20-A del Codige Biscal da la
Fadsracion en Vigor y se sujetardn al catéloga de claves de productos, servisios v unidedes de medida de acuerdo
al emitide por &l Servicio de Administracicn Triutaris,

Las fechas o= expedicidn debeddn coinddir con & mismo mes de la operacion. por ka terto, no deberdn
preseniarse comprobantss o= ejerccios snteriorss e = operacifn. Asi mismo, =l desgloss del o lus impusstoe
debardn g8 corecns, la omisian en este purto s=rd motive de devolucitn del documerto.

I1.1.4.- Todo comprobante fiscal o farmato de comprobadcion, deberdn contener clawa v detallads 13 justficacidn o
motive del gasto; asi como |2 firma de |a Unidad Ejpcutora del Gasto o Titular dal Area Administrativa. As misma,
debers Bevar la descripeian del concepta y clave presupuestal,

11.1.5.- En Ios casos que 2 requieran un presupyesto o eotzacian pare Iz adquisicidn directa de bienes o senvigas,
£sta debera comenar en hof@ membretads el nomars comersial yio rezin soaal, regisiro fedsral de contribuventes
¥ demiciiio fiscal del proveedor, defzlisndose los conceptos de | compra, amendamiento o &l senvick solicitado
parz codificer ia parida presupuestal, apegedes & los criterice de austeridsd, recicnelided, suslenisbilidad y
transparenda.

11.6.- No ssran procedentes las recuperacionss de gastes reglizedes por las personas senvidorss publicas.
Unicament= i= personm fitular de la Direccidn Genersl def Instituta, podrd sutorizer |3 procedencia de
recuperaciones de pastos realizadss por las personss serddorss plblicas, cusnds su siercico guede debidamante
justificada,

IL.2.= Lineamientos Especificos.

Il.2.1.- Fondo Revolvente.

IL2.1.1.- El Fondo Revalvante fiene por objeio facilitar Is gestitn efiderts ¥ oporiuna de las operaciones que realiza .
=l Institute, pars gue esté en condicicnes de reslizar gasios menares e imprevistos que por sU emenganciz
recuizran solusion inmediata, dervado del ejercico de sus funcionas, programas ¥ oresupussio Sulorzads,

Los recursas del Fonds Revolvents servirdn dnica v sxclusivamente pars realizar p200s No mayarss 2 $5 000,00 /
[sorc cineo mil pegos 0000 MUN), gue par su monta de menor cuantiz no sea factible de satisfaner mediants la
emigidn nommal v programada de pagos.

235



Diciembre 29 de 2023 Periodico Oficial Chetumal, Quintana Roo

ﬁ INTANA IEEJA

muunns Faan e s
TEEKEFEEM LN (e N

DT JOWENES ¥ Lot

I1.2.1.2.- Berd raspensabilidad del Arsa Administrativa y Area de Planescian y Seguimiento Opsrativo del Ingie,
revissr que las erogacionss realizadas con cargo al Fondo Revolvents s ajusten =l presupussto sutsrzads v 2 I
disponibilkded de las recursos en las paridas y conceptos de gastos que s= 2uonicsn, & sfocta de gue, en mingln
mementa |a aplicacian de log recurses implique ampliscdones al presupuests.

En ceso do insuficiencia presupuestaris psrs cubrir erogaciones plenaments justificadas, las greas con fonca
rewslvents debein, eoordinarse con el Ares Administrativa y de Planeacian y Seguimisrio Opsrative gel Institute,
para reslizar =5 adecuaciones presupuesisnias que comespondan, Bn caso g gue mo resulten procedentos dichas
adecusciones @ ¥a MO 56 cuenie con suficiencia presupuestal, resuliars improcederts 1= comprabacdn del s
afectuado v so dabers reintegrar kos recwrsos erogados.

ll2.1.2.- Para Iz spertura de Fondos Revolvenles da las uridades sdministrativas adserites sl Instituto, dricamenta
pracederd a favor del btular del Ares Administrativa que caresponds, quien debers asupar Lo cango de nived 300,
como minimo, debisnds presentsr el formeto “solicted de Fondo Rewolents”, justiicando ks rarones ¥
aroponiends &l importe neceseric. Dicha soicitud deberd preseriarse 2 la persone thusr de 8 Direcsion General
del Insfiluto. pars que previe andliss, se autarcs | aperiurs del mismo.

IL.2.1.4.- Para |2 autorzacon da Ios Fondos Revalventes solicitados en Wiinas del pamafo anterion, o persons

tituler de la Direceldn Gareral del Insbtute, actorizard mediante & fermain denominade “Autorizacitn de Fondo
Rewobsaonta®.

IL.2.1.5- Una vez olorgada la autorizacion para la apertura del Fondo Revohents, @ Arns Administrativa cel
Institto, progederd a realizar el trémite de la apertura del misma & nombre e la persona ssnidorz pabice
designada para &l mansio de esle

I.2.1.8.- Como parte de ks documentacicn pere el trémite de apertura del Fondo Revolvents, s peraona somiders
siiblica designada para o mansjo de aste, debersd firmar al formato de *Cara Comprom@a” donds estableres la
sesplacidn para asumir las responsabilidades correspondientss sobre =l misme v su cperacicn, 251 coma requisitar
&l farmato "Recibl Apertura de Fonda Revolventa”, La persona designada para el mansjo del Fordo Revolvents s
constituers an deudaor diverso arte o Instiuto,

IL2.1.7 - Les cantidades qus seen ssignadsas a cada Unidsd Ejecutora el Gaslo para el uso del Fondo Revalvents
s& manepran medisnte taretas empresariales de débito fondeadas por 2 Institta ¥ 52r3n entregadas per el Areg
Admanistradiva, del Instituto.

El Area Adminisirative del Insttto, deberd reslizar las somclizciones bercanss o0 fomme mensuel de los
mowvimientos reslizades en diches tarjetas.

I.2.1.8.- Bl Fondo Revclverte se aplicara dnicamente en Ios capilulos presupuesmles “2000- Matarsles ¥
Summisiros” vy "3000.- Sendcics Generzlzs” de conformidad con Io que =e establece en ol dasificador por obislc
del pasio a Nivel de Parlida Especifica emitido por & Corsajo de Nacionsl Armonizacitn Centsala,

I1.2.1.2.- El Fonde Revolvente podra destinarse de maners enunciativa mas ra limistvements para;

I Materiales y (tiles de oficing y capaditsdion, siempre v cuande en b unided administativa no S8 cusnts
con existencia del arficulo requerido. {
1. Productas alimenticios necesarios para sfectusr reunicnes de frabzjo en las oficinas como oofé, 18, ?{
refiescgs, agua purificads, ezicar, galletss, sustihfos de crema para caféd, susfiutios de azicar antrs &
otros relasionatos. [i:'
. Lubricantes ¥ aditivos para vehiculos ufilitsnios oficales.

10
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.  Refscoiones menores para vehiculos oficiales, siempre ¥ cuando se adiurte LNE VEloracian del automayil
que justifioue la adguisicion.

V.  Lavado de camocaris, lavedo de alfomibras o lavado de asientos, sncersdn o pulida de wehiculos oficiales,
siempre y cuando no exceda de res servicios por mes.

VI Ameglos florsles pars eventos oficiales, justfizanda su adouisicion.

Vil Utengilios desechables, tales eomo vasos, plstos desechables, cucharas tenedoros, servillsies, toallas da
papel de mano, papel higignico, entre obros, sismpre v cyando no s=a proparciorade por &l Srea
administrativa o bien, na exista la dispenibilided en almacén.

VI Gastos menores relsdonsdes & congresos, tallerss, convenciones, de Cerécer urpantas o imprevistos.

X.  Servicios de paqueteria oficial,
X Msterial ds Limpieza, siempre y cuando no s2a proporcionada por el drea administrativa o bien, no exists
fa disponibilidad en almacsn,

Al Refsocicnse y equipos menores de equipos d2 edmpute.

¥, Otiles v equipos menores de tecnalogla de ka informacidn y telecomunicaciones,

IL2.1.10.- Bl Fondo Revohwente, no podra destinarse para;

L. Vidticoe v passjes.
Il Gestos por contratacion de servidos par asssoris, invesligacicn y honorarias da cualgquier indole.

1 Otorgarmiento de apoyos diversas.

V. Gestos de mantenimiento y reparacidn vehicular,

V. Combustitle

Wl Jarvicios personales.,

Vil.  Bonas, chosolates, pasteles v repesteris considerada fina yia distétics ¥y otros dulces; embutidos:
bebidas energizanies yio vigoizantes, en cuslquiers de sus modalidades.

Will.  Bebidas alechdlicas

[X Cosméticos, vestusrio, sstesarios v cualquier senicio relacionads con 2 presertacidn persoral ds los

senvidoras pablicas
A Gasios de cardcler personal o que no estén dirsctaments ligades 2 188 frciones oicsles,

X Senvicios generales en las parlidas siguientss:
F111 Energia eléctrica
F1301 Agua;
31401 Talsfoniz radicional;
31501 Telefoniz celular,
31707 Benicios o2 2coes0 de inlermel, redes v procesamisndo de informacion:
32HN Arrendamiento de edificios;
32301 Arrendsmisnte de mobiliano y equips de administracion, educadional ¥ recreative,
33401 Senvidos de capasitacion;
33801 Servicios de vigilanda;:
24501 Seguro de bieres patrimonides
36101 Difusion por radio, belevisitn v ofoe medios de mensaes sobre programas y ecividades
gubsmamentales;
35202 Impuesios v derschos,

L2191 - 3040 en casos exeepcionales. que impliquen traDeios sxtraordinanes fusrs gl horare keberal o Eian, en
2308 urgentss, s2 podran ulilizer los recurscs del Fondo Revolverts para sufreger gesios ge simentscisn que so
generan en el cumplimiento de las funciomes de las persoras servidores piblicas dal Institutc, Pare esle efecto, [/
ademas de cumplr con los requisitas establecidos pera |z comprobacion del Fondo Revalvente, se gebard inciur |F
unz descripcidn datallada de los motves que generaren dicha erogacion, 287 some 1S liste oo s rombees d= las
parsonas senidores plbleas qua corsumisran dichos slimenios ¥ =u fima.
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Solo @l titular def Institulo podrd autorizer la procedencia de aolicar recurses para cubrir evenualicades v gastos
urgentas no auionzadas en los presentes linsamiertos.

1.2.4.12- El imports tatal del Fordo Revolventa para @l Instituto no podra Ser supsrior 3 |z cantidad de $40,000.00
{zon: Cuarenta Mil pesos 00100 MLN.) mensualas.

Unicarments poorsn realizarse B3sios en partidas que cuemten con sufitiencia presupussial. Los pegos de los
bienes y servicios que s adquieran con rocursos del Fonda Reveiverte deberdn realizarss mediante &l uso de |z
tarjeta de debilo empresanial ssignada para el mangjo de este, 3 sxoepoitn de aguellas que ssan menores a
$2,000.00 (Son: Dos mil pesos 00100 M.N), los cusles podran efeciuarse an efsctive en tSmmines del artizuln T
fracoian 1, de la Ley del Impuesta Sobre 12 Renda,

02113~ La parsona servidors pdbiics designada para i3 operacin del Fonds Revolverte deberd enlragar os
comprobantes de gasios gue cumplan con los requisios fisceles vigentes a su Arsa administrativa yio los formatos
de comprobacion, asi como realizar la aporuna comprobacion de las adquisicionss realizadas, para gue siempre
5% tengan los recursos suficientes que pemmita cumplic con |2 fnalidad de la consfitucicn dei Forda Revalvents yoEs
scrsditen los gastos meumdos en la contabifidad v en & gjercicia dal presupuesto. £ Ares Adminiztrative rechazars
equellas comprobaciones gue no curmplan con los presentes Linezmientos,

Las dreas Administrativas, podrin solicitar la reposicion del Fonde Bevalvente on més de una ocasion an el mes,
presentando 2l Institte & fomata “Repesicion de Fonde Revolvente™, sismpre que lz suma total del gesto
comprabado no exceda =l monto mensuzl autorizzdo

1.2.1.14.- La saliciud y comprobacian de los gestos del Fondo Revolvente, 82 raalizard uilizends los formates
respeclivos denominados “Reposicién de Fondo Revolvente™ v “Entero del Fonds Revolvente”, anasands |os
origingles de las fachres, XML y verficacian de |a fectura en |a Béveda Frecel del Gobieme dol Estade, 237 cams
teds 2 docurmentacian comprobaloda wio justificativae que en su caso solique, la cual debers Contensr & nombre ¥
l& firrna del responsable de su realizedion ¥ &l vislo bueno de |a persana Tiwlar de la Diregoion General dal Inetituns
& de 13 peraorsa litular del Ares Adminlstrativa,

Asimisma, llevard en cada une de las facturas, la imma de |a persons servidors pUblica que sfercicio &) gasio yel
sallo con 3 leyenda de: “Papado con Fondo Revohenta®,

I.2.1.15.- Todos los comprabantes que conforman b reposicion cel Famda Revolverts, deberdn coresponder al
mes en curso o al mes irvmadiato antenor,

I.2.1.16.- Las unidades sjecutoras oel gasto, comprobardn a mas tardar & 15 de diciembre del 2fia de que ze trate,
o5 recursns gue hayan sjercido, v debaerdn sabctar por oficio al Arsa Administrativa, la recuparacion de los fondos
ne sersidos contenidos en la larels de débito emorasanial otoroeda, asimisme, detersd reslizar 2 ertrege fisica da
la terjeta de déhitn emoresarial al Ares Adminigrativa,

Una vez reslizada la racuperacion de fandes v recibida la tarjeta de débito emoresarial par el érea Administrativa,
la mizma antregard =l responsable dsl Fondo Rewalvants, copia de & tansforsncie de recursas reafizads y =l
ariginal del acuse de recepcion de = tareta do debiio, pera que ol Area Administraliva pueds proceder £ I3
canceiacion del deudor diversa,

12,117~ Para |a respertura del Fondo Revolvents ds aqueliss personas servidoras poblicss a las que ss les 7"
asigno el ana anterar, dentro de los primerss quines diss del mes de enara, padrén solicitar su reapsrtura, en los
Erminos estsblacide en los presentes lineamientos.
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I12.1.158.- Guando se delecten imegulanosdes en el mansjo del Fondo Revolvents o cugndo I8 parsana sanicars
publica designada como responsable deje de laborar en o dependendz, se dehers comprobar ls telalidad de las
geslos incurndos v reintegrar, en su ceso, &l saldo de Ios recursos disponibles, ssi coma realizar la daveluciin ce
la tarjata de débito empresarial clorgada dentro e los 5 dizs hablles siguientes = la fecha que seura o hecho
comaspondients.

Las personas serwidores pdblicas que no comprusben &0 tiempa v forme los fondes recibides, e podrdn ser
descontades de su finiguilo comespondiente Yo carse vista a I3 autondad correspondiente para el inicia de sy
peocedimisnto de respansshilidades administratives o penales.

IL2.1.18.- 5= prohibe utilizar estos recursos para OIOrgAr prestames de ningdn fipe, ni para manfensr recursos en
poder de cualquier persone sin haber realizado la gestitn de compra comisionada, o ro comprobados
inmediatamarts.

12120.- Les =aldos que se generen por fallas de comprobadion ne conslituyen financizmeents pars ninguna
persona senvidera plblica y su mal uso podrd ser mofive d2 respansabilidades sdministrativas por incumplimi=sritg 2
135 prasenies Lineamertas,

IL2.1.21.- Bl incumplimiento de estos Linsamienos. serd molive pers promover, ants la Searstaria de la Condraloriz
del Estado. las responsabilidades sdministrativas correspondientas

I.2.1.22.- Las titlares de kas Areas Administratives, sersn comesponsables d2 |a debida comprobacion de los
Fondes Revolvenies, por lo que deberdn verificar que |a documertacian que les presenten los resparsables de jos
Fondos, cumpla con las presantos disposiciones.

I.2.1.23- Bl Institwto debers oheervar en o genarsl, ks preseriss disposicionss a bavés de las unidades
administrativas Wo financierss que corespondan, segln su neematividsd interma.

1.2 2 .- Fondos Fijos especificos.

221~ Loz fondes Fijos Especificos s& asignan de manera perfcular para stender zdiconalnents mecesidades
dislinlas a loz fondos revehentes que normalmsnie se chargan.

Los gastos a ejercer con cergo a estas fandos fiias no deberdn exceder de $50.000.00 (san: Cincuenta mil pesas
00100 M.N.) VA incluide. Para su comprobecidn, se debers adjuntar 8 docurnentacion sooofe necssara para
acreditar &l debido gjersicis del gasto, dependiendo del monto v lipe de gasio sjercido segun comespends & A
norrnatividad aplicabls y cumplic con las disposiciones fiscales vigentes. Su comarabadion deberd llevar |a leyends
de "Fendo Fijo Especifice™,

112.2.2.- No &8 podrén adguirir con camo & este forido, bisnes que cormaspondan al capitulo 5000,

Tratandese de adquisicidn de bisnes que debido a su naturaleza yio fiempo de vida Otil, deben ser regisbrados con
un ndmere de inventano pars su debito control, independientsments del onigen de los recursos ¥ ol drsa que
gjecute ¢l procedimisnto de contralacion o compra, serd resporsshilidad de los Entes Piblicos sus rasiban los
bienes, realizar &l rémite para la creacitn v sliquetado del sctive respective ame = 2rea de Contrel Patrimonial
comaspandiants, debienoo adjuntar en la comprobacion, su cédula de registro de bienses, 1o anterdar, con basea las [
disposicion=s oue emita |2 Secrstaria, /y
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Il.2.2.5.- Log Fencos Fijos Especificos serén los que a continuacion se indican, sin embarge, &l titular del Inshiuc
pocrd autarizar fa creacidn de nusvos Fondos Fijes Especilices stendisnds 2 |28 necegidades expeciicas del caso
que 32 presents:

A. Fondo fijo para Hospedaje v Pasajes.

Bl Araa Administretiva el Institio, tendrd asionedo un Fonde Fijy Especifico por un monts maxime de $50,000.00
(zore Cincuanta mil peecs ODMO0 M.N.) para atorgar liguigez inmedista para resena de hosoedaje v adquisician da
passjas afreos, lemestres yio marilimes parz los senidores pobicos que sakgan d& comisidn.

El otorgamients de este fonde o reslizard 2 través da takets de débito smpresarial asignada.
Con cargo 3 este fondo, s padrén cubnr los siguisntes nibros:

HOSPEDAJE: Cartidas asignads para < page dal hotel de acuerda con |a cAteGIria que camssponca en atancion
al grupo al gue pertenezca el comisicnada, siempre v cuanda la comisitn sea por mas de un diz con pernocts.,

PASAJES NACIONALES: Asignacidn destinads a cubeir 2l costo os la fransportacion adrea, lerrests o maritima

de ura eiuded ¢ poblacidn, distnia a la de =dscripcidn del comisianado ¥ viceverss; dentre de i Repiblics
Maxicana.

FASAJES INTERNACIONALES: Asignacion desfineda a cubrr 2 costo de o rsnsportacidn de 13 Repiblica
Mexicana a1 axtranjers, v viseversa, o bien de una cudad a oire en g axiranjero.

Para |2 adquisicion y comprobacion def efercicio de estos recurses. s= debers dar cumplimisnts 2 log labuladores
wo disposiciones pravistas en las Lineamientos para el ejercicia conirol y carmprobacién del gasto poblico
deslinade al page de vidlicos, passjes v demds erogadiones relacionadas con lss comisiones ofeales efectuadas
par las personas serviduras piblicas def Instiluta Estatal pars i@ Educacion de Jévenes ¥ Adultes, Mo se aceptars
ringuna reposicitn que contravenga kos inesmientos anbes referidas.

Mo =2 podrd tramitar ywo pagar por ninguna circunstanca, hospedsje o passjes a ravés de pego de widticos,
cuardo estos hayan sido cubierios con & Fondo fijo destinado para tal sfacto. El titular del Area Administrative serd
ol responsable de reintegrar los recurses ejercidos en confravendon 2 exta disposicion,

Estos fondos serén solichados v slrizados, en su caso, de la misma forma que &l Fondo revobverte, en al
procadimiento establecido an los numerales I1.2.1.3 y 12,14,

l.2.3.- Gastos por Gomprobar,

I.23.1.- Los Gestas & Comprobar constituyen, por sxoepoidn, un apeys pars dar conbnuidad = las DNEECIoNas,
funciones v responsabilidades de la Unidad Ejseutors dey Gasta, par lo gus s debaran destinar exclusivaments
pare sdquirir bienes y servicios da cardoter exiracrdinarios, impostergablss y necessrics, gue, por sus
caraoterislicas, podran ser enltregados en efeclivo y de mansara urgents.

Ests opeidn es eventual y exiracrdinania, por o que la Uridsd Eiecutora ded Gaste debe procurar en fodo momenia,
RIOGTETEr SUs requesimiertos para pago en los Sempos normales S bEmite,

|II|I
I1.2.3.2.- Bl importe méximo salicitado por eets vis, no poard axeeder de |a cardded de $50,000.00 (seer: Cincuants #L
mil pesog DO100 M.N.). Solo o titular dal Irettite podrd autorizar mortos mayares a los antes referdos, previa
justificacitn que realice la Unidad Ejecutora del Geasin, sin sxcedar da 3100,000.00 (zon: Cien mil pescs 0100
MM,
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1.2.3.3 - Serd responsabilidad del Area Administrative ¥ la Direccien de Planeacitn v sequimients Operativa revisar
que las erogaciones realizadas con cargo & Gastos & Comprobar se austen sl presupuesto auiorizado v & la
disporbilicad de los recurses en las partides v conceptos o2 gesios que se autoncen, 2 efecio de que. en reEngin
mormento la aplicacidn de los recursos impligue amplisciones al presupueso

En caso de insuficienda presupuestaria pars poder realizr g campropacidn de las erogaciones plenamenie
justificzdas, alz Unidad Ejscutora d=l Gasto debers soliciter les adecyussiones presupJestarias que comespandan,
En caso de que no resulten procedentss dichas adecusdiones o ya no sz cuente con sufickends presupuestal,
resultard impracedants la comprobacion del gaste afectzdo v s deberd reslizar el resmiegra sorrespandients.

Los recurses slorgades bajo & concepto de Bastos @ comprobar No podrdn ser Utlizados para pagos de parlidas
del Capitulo 1000 “Servcics Personales’, de homorarios, de amendamiento, vigticos, passies v bisnes gque
comespondan &l capitulo 5000,

L2.2.4.- Las unidedes Ejecutaras del Gasho que reguieran un Gasto a Comprobar, deberdn realizar la soliciiud & la
persana Thular de la Direcdidn General & travds del Ares Administrative, descriiends & metivo por & cusl se
raguicre el Gasto a Comprobsar, juslificanda lzs razones por les susles no puete ser tramitads de manera ardinana,
8si como of monte sclicitado y =1 desglose def gasto = ejercer, para gue e Ares Administrativa autsriss I=
procedancis de I8 soliciud dnicamente en cuanio a la justficacidn del gasts, mas no en cuanic a la disponibiidad
de |z suficencia presupussts, |s cual quedard bajo responsabilidad del 2rea solictants, presia consuita con la
Diregcidn de Plansacion v Seguimiento Operativo,

I12.3.5.- Una vez autarizada la soficitud de pasto & comprobar, se debers prasentar 21 dres de recursos fnanciores,
el fomate denominade “Recibi Gasto a Comprobar™ con firmas sulbgrefes, sdiumrende o selistod con I
auterizacion del Tibular de |z Direccién General, para proceder &l pago del gasto

IL2.26.- La persona senvidora piitlica qus s constituya come Deudar Diversa ante el Instiuto, tended somo plaze
limite de 10 diss hébiles posteriores a la recepcion del Gasto a Comprobar, para sfestusr [a comprobacian del
misma, 851 como de reintegrar £ la Unidad Administrative, e recurso no ufilizsdo. Este plaza poded promogase &
critera del Area Administrativa, pero nunca podrd sobrepassr de 30 dizs natursles cortagos @ partir da gue se
tramité el gasts a comprobar, sn que esa autorizeciin sxceda de la obligacian de realizar la comprobacién en 2
gjercicio fiscal en gue se realize al gasto,

IL2.3.7 - Pars Ia comprobacidn de las operaciones realizadas se deberd ulilizer & formate dencmingds *Racibo de
Gastos por Comprobiar”, sanalando el nimers de folio o 1D generans en 1 salictud de gasto inldial y adjuniende
Iz documentacian sopords del gesto conforme & o establecido en la digposicidn 125,10 de loe prasemtas
Lineamiertos.

En 220 de que el monio comprobedo exceda sl monto otorgads, mo procederd |s repoaisisn s les recurses, por b
que el excRgente se deberd registar con afectacitn & la cusmte contable 4185299 caa genaral
{=mrovechamisntas).

§i la comprobacian de gastos na s= realiza en los plazos atss sefialados, se deberd sfectuar el reintegra de los
recursas no ejercidos o na comprabados.

238~ No podrdn reafizerse comprobaciones de gastos acumuledos © por mds e un oficio de suldnzassn, oi |
deberin autorizarss nuevos recursas 3 |3 persona servidara publica qu& na hubiers comprobade dos gastas 3 "f
comprobar, salvo exisla una jestificacian vakidada por o Area Administrative wo persona ttular del instituto, de las
razanes por las suales no s2 logrd hacer la comprobacian respectiva. ,"
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F.2.3.9.- Todas la= eropaciones realizadss con cargo 8 Gaslos 3 Comprabar, deberdn realizerss o través de la
Tarjets de Débite Corporativa, cheque o transferencia bancariz, cebisnds ser respaldadss par la fechurs elechénica
e cumpla ©on las disposiciones fiscales vigentes. Mo s sceplardn pagos en efectiva.

£.2.3.10.- La documentecion scporte pars la comprobacitn serd la siguisrts;

& En pagos menores de $15,00000 (sor: Cuince mil pesos 0OMO0 M.M.). 2& daberd anexar cualgquer
documentscion o evidencia, que soporls y acredite ol ejercicis del gastn, ertre ks cuales de manera
enundsiva M&s no imitstivemants pusden ser: folografias, actas de enlrega recepcion del bien o servic a,
reporte g2 actividades, minuias de irsbaia, testiges del evento [folledo, programa, gadats, fotos, eto), enbrs
elros, dependiendo del gasto ejercido,

B En pagos mayores & $15.000.00 (son: Quince mil pasos 005100 MM} ¥ menores a 3100,000.00 {son Cien
mil peses DOMOD MM, se deberd adiunter |z cotizacion que no deberdn exceder de un mes de
eniigledad. Asi mismo, s deberd anexer cuslguisr documentacion o evidenciz que soponle y 2ersdite =
sjercicio gel gasto, entre |08 cuales de manens enuncislive mas no limistivamants susden see fatografias,
actas de entrege recepeidn dal bien o servicio, reparle de actvidades, minutas de Lrabajo, testigns ded
everto (folleto, programe, gafete. foles, ele), sntre olro, dependiends ded gasto sferdida

B.23.11.- El servidar piblico que se constituye come Deudor Diverso amte e Instiuio, serd garsnss dal
seguimiants, administracidn y ejecucdn del gasto, slends el respansable en is delerminacion de tener por
debidarmente cumplidas las obligaciones inherentes a la recepritn de ioe bisnes o prestzcicn de los sarvicios
contratedos, a8l come $u comprobacidn y en su caso, I3 gestion de los cormespondientes pegas =0 s EMINGS
pacizcos, El Arce Admiristrative, ceberd rechazar tods comprobackén que no cumpls con IES pressniss
disposicionzs.

IL3. — De la Infformacién ¥y Superdision

3.1, - Durants & ejercicio de sus presupuestas de egresos los Ejecufores de Gasta estardn o 8 las
supendsionss ¥ audilonas que la Secretaria de 12 Contraloria realics.

Los servidorss publicos. 103 contratisias y los provesdores estin obligados 2 preseniar todos los detos = nformes
gua les requiera 5 secretana de la Cantraloris en la realizacidn de actos de fliecalizacitn.

3.2 - Corresponde a la secrelania de la Contraloeis, implementsr los meranismos de supenision para vigilar y
constatar que el Institute, realice & sjerdcio del gasto publics destinads 3 complir con sus unconss d& cabiema,
Lon sujscicn & |88 presemntes polifices y lineemisntos.

W33 - 3 dervads de |z supsndsion que so redlice, se sdviemte algdn mtumpBmiento @ los presenioes

Linzamienios, la sscreteriz de la Conbaloria deberd daterming ae sociones sdmmistrativas Qqus carregpondsn

para solicitar i35 comecciones que pudiersn =fectar tanto 2 la Haciends Poblice como 2l contral irtarne, v emitir las |,-'

récomendacionas preventivas, con a finalidad de que el Instituto realice las acciones de mekrs W!Imndieniﬁﬁi_
¥

en bas plazos que se determmnen, /
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Transitorios

Primere. - El presente acusrdo entrard en vigor &l dis primero de enemo del aro dos mil veindouatrs pravis
pubiicacidn en el Periddica Oficial del Estada.

Segunde. - EI Instituio, gon la srtreda en viger del presente scuendo, de mansre inmodials debers implemantar
las acviones efectivas para que las personas servidoras pdblicas conozcan, apiquen, difundsn v capasiten al
personal a su cargo acerca al comtenide dal mismo,

Di=do en la ciudad d= Chetumal, Quirtana Roo, 2108 14 diss del mes de diciembre del 2/ dos mil veintirss,

\
\I

§
CTOR GENERAL DEL INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION
[ DE JOVENES Y ADLLTOS

)/ LIC. HECTOR ROSENDE PULIDG GONZALEZ
|
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“Check List para reintegro de recursos federales™

Capital Rendimientes

Financieros

Cuentas especiicasz
Gobiemo Estado

Documentacifn

—

Cardtula (soliciud de Reimtegro) Fechz, Linea dz Captura |
MiEmerg, Importe ded Reint=gro, Descripcidn oo Rsiniegro (ndicar

si 23 capilal & rendimiente, nomore dal programs y periada):

Banco, Cuenta Bancaria, Fuente de Finandamients, Nombre de

o X la Fuente de Finsnciamiernts, Cuents CRI & Cuenlz Centzble

{indicar uno u otre segin comssponda), Vigencia d= Linea de

Ceptura. Con firma autorizads del Ejgcutor, en czso de reintagro

de capital por concepto de obra plblica debers indicar 12 cédula

de sfectacicn correspordients.

b4 X Lirea da Captura,

Cepia del Oficio de |a Direcaian de Ingresas dorde le ndican al |
X X Ejzcutor |a cuenta CRI an csso de que el reindegro sea del

mizsmo efercicio.

| Cepia del Oficio dz 1z Directidn de Contabilided donds le Tndizan
| 4 |la Ejecutara |s cuenta contable en caso de que 2l remisgn sea
¥ ¥ de gjercicies antarores, generado en la cuanta del gobiemo o
Sjecirtor,

Copia dsl Qficie de la Diression de Paolifics v Programanan |
Presupuestal, que le indica 2 Ia Ejecutors Banco. Cuents

® % Nombre del Programa, Fuente de Financiamiento.
Qficio de la Direcaion de Ingresos donde le indiczn 2l Ejecuror los
X rendimigrias finenderos anexando 3 “relacicn inlegracion
de ientos generados®. |

: S —
Copia del Oficlo_de Justificacion dirigido al_Tesorers del |

Estado, si ol reinfegro 82 iramita fuera de los plazos sstablecidos, | ff'
¥ W corforma & Iz Ley de Discipling Fingnciera de 13z Entidades v:"’
e

Federativas y los Murnicipios. [ #
— . | £
Solicitud de Pago Moltiple (ID] con Dalc: Gensrales del |
|

X x Raintegra,
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SOUCITUD DE FONDC REVOLVENTEFLIO

DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION
DE JOVENES Y ADULTOS.

PRESENTE.

Por medio del presente, se salicta de la maners mas atents, |3 aperurs de un Fondo Revolvente & cargo d= (1)
adsorita(c) al Insliute Estatz| para la Educscian de Jéveres v Adulics (2}, por 13 cantidsd de 5 [3)

Este recurso tend 2 por objsto faciftar 3 gestidn eficiente ¥ opartuna de las operaciones qua rezliza esta unidad
sdninistrativa, que permitEn ester en condicionss de realizar pasios menoes & imprevisios que por emerpancia
requisran solution inmediata, danvado del sjercido de sus fundonss, programas ¥ presupussta Sultrizeds.,

AsT misme, s asume iz comrespensabilidad compartida de verificar que las ercgeciones realizadas con camgo a
Fondo Revolvente se ajusten al presupuests autarizado v a la dizponibiidsd de Ios recurscs en lzs paridas y
concsptos de gastos autorizsdos, & efects de qus, en ningdr momenio Is aplicacién de los recursos impligue
ampliaciones al MEsupUeSio.

ATENTAMENTE
(4

{5

AN

"
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INSTRUCTIVD DE LLENADD
ANEXD DE SOLICITUD DE FONDO REVOLVENTEIFIIO

Descripcion

| Nembre de |z Unidad Epcitars del Easlo oue

| solicita @l Fondo Ravohents,

Nombre de la Deperdencis = la gques ==

| encuentra adscrita la Unidad Eecutors del

Gaste a la2 gue se |@ asigna = Fondo
Resralvants,

Imparte en numero y letre 3 soicker,

Lugar v fesha = s que comesoonda la soliciug
de Fonda Revolvents,

| Mo Rubro
1
1 Unidad Ejecttora dal Gasto
2 Dependenda
Importe
Lugar v Fecha
I
[ 5 Nembre y firms

Nemire y firma del thulsr 9e Is Dependenca. o
BN 5U CA5S, da guien lo supla en su ausenciz,

20
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AUTORIZACION DE FONDO REVOLVENTE/FIIO

UNIDAD EJECUTORA DEL FONDO DEL INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE JOVENES Y
ADULTOS,
PRESENTE.

Por media del presents, se autenza |a apertura del Fondo Revohente a cargo de [1) =dsorits(o) al Institute Estatal
para la Educarion de Jovenes y Adulies (2), por k2 cantidad da $ [3).

Este recurse tendré par objsto facilitar la gestidn eficients y aportung de las operasionas que resliza esta uridad
sdministratva, gue parmitan 25tar en condiciones de realizer gastos manores & imprevisios que por emergencia
réquieran solugion inmedista, derdvado del sjercicio de sus funciones, programas ¥ presupuesto auterizado

Asl mismo, se asums la corresponsabilidad compartida de verficar que las erogaciones realizedas con cago
Faondo Revoivente ge sjusten al presupuesto autorizade v 2 la disponitiidad de los recursce en las partidas ¥
conceptos de gastos autorizados, & efecto de que, en ningdn momenio la apicacisn ds los recursos implique
ampliaciones 3l presupuesto.

ATENTAMENTE
(4}

(5} @‘;?_'
j
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INGTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO DE AUTORIZACION DE FONDD REVOLVENTEFLID

encuantta adsorita la Unidad Ejecutors del

M. y Rubro ~ Descripcion |

1 Unidad Ejecutora del Gasto Mombre da 1z Unidzd Ejecutors del Gasta gus |
salicita el Fondo Revotvanba. I

- Dependencia Mombre de |= Dependencia & la que == ‘

Gasto 2 la gue =2 le ssigna el Fomda |

Revolvenis, |

& [ lmpore Importe en niamera v et a salictar. '
4 Lugar y Fecha Lugar v fecha @ |2 que comespanes @ soiaig |

de Fando Revolverde, J

5 Mombre yfima Naombre y fimma del titular de 12 Dependencia, o :

2N 2 230, de quien lo supls en su ausenciz. |

a2
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RECIEO DE FONDOQ REVOLVENTE / FWIO

(1}
BUENO POR: § (2}

MOMEDA NACIOMAL

R EC B L DEL INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE JOVENES ¥ ADULTOS, ATRAVES DEL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS; LA CANTIDAD DE: § (2) (SON: {3) MLN), POR CONCEETO
DE APERTURA DE FONDO {4)

G0, CHETUMAL, Q.ROD. A (5).

REGCIEI
(8)
e
PARA RBONAR A LA CUENTA: i
| BANCO ; NO. CTAICLABE BENEFICIARID
i [ INTERBANCARIA _
| HSEC [E2] ]
PAGARE

For este pagaré me oblign incondicionalmente = pagar a la orden ded Instinge Estatal pare 12 Educscin de
Jévenes y Aduftas, en la dudad de Cheumal, Quintana Roo, Méxizo, a més tardar sn sl plezo establecido en &
numeral IL2.1.98. de las Polilisas y Linesmisntos peara mejorer el Ejercicio v Conlrol dal Gasto dal Gobiera dal
Estado de Quintana Roo, por i canbdsd de § (Indicar la cantidad z=ignada por concepto fonda revohventafijo
en nimerg), (Son: Indicar la canfidad asignada por concepto de fondo revalventefijs en letra) gue
comespende a 2 Is apariura de fondo (indicar ef dpo de fonda) can namers de solisitud de pago (Indicar & folic
asignade por & Sistema).

Esle pagard solo perderd su gjecutividad cuando el deudor cumpla con Iz tatal comprobacitn del Fondo con
nomero de $olicitud de pago (Indicar & falia ssigrade por el Sistemz)

DEBO ¥ PAGARE

NOMERE, CARGO Y FIRMA DEL DEUDOR

B
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXD DE SOLICITUD DE FONDQ REVOLVENTEIFLIO
No. Rubra T Deseripeion R
Clave prasupusstal Indicar para refarenda la Clave presupuastsl,
2 Importa recibine ; Importe rechbide par concepla O fondo
revobentefio recibida en ndmero.
3 Imparte recibigo Imperts  recbido  por  concepto  oe  fonda |
revahventedfijo reciteda en lefra. |
4 Tipo de fondo Indicer | tipo de fonda revolveniemio por el cual s=
suscribe el anexo,
& | Fecha de emisian Fecha en ta que 8 susaribe € anexe (Dia de Mas
de Afia).
€ Receglar Nombre, camgo y firma de =& persona servidora |
plblica a guien se asigns el fondo revolventafio.
7 Uridad Ejecutora del Gasio Nombre de Iz umided asdminisTative @ 2 coal |

partansce Iz persona servidora publica a 2 que s2 |
asignd 2l fondo revolvertte.

] Cuerta clave inferbencaia Nomero de cuenla clave o imerbencars e
benafiziario. .
I Beneficiann ' Ente puibfico, o cual a5 benshcara. . ?Q
e —_— 5

24
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§
i
i

ENTERO DE FONDO REVOLVENTE

BUENG POR: § {1}

MONEDA NACHINAL

RECIBO No.: {2}

ENTER E: DEL INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE JOVENES Y ADULTOS. ATRAVES DEL
DEFARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS, La CANTIDAD DE. {3), POR CONCEPTD DE ENTEROD DE
FONDO REVOLVENTE ASIGNADO PARA LA OPERATIVIDAD DE [4), SEGUN SOLICITUD DE PAGO (5) DEL
{8}

{7
{8}
ENTERE

&)

25
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXD DE ENTERO DE FONDD REVOLVENTE
Mo, Rubro [  Descripcién il
1| Bueno por: Importe nels del entera ce reposicion 0al fonoo |

| - |
2 Recibo. Consecutivo de rechos emitides por concepta del Fongo
Rewvalvanbs, El cugl deberd ser mbegrado de la siguierte |
forms=: Sigla de la Dependencia o Entidac-Sigla del Area .
Administrativa —es-Afo-Cansacutive,

revalvente en numero.

Imports Imparte en nimero y lers 3 sobtar. :

3 | Ert= Poblic Nombr= de (a (ependencs o Enlidsd que recipe ios |
recursos

5 | Solictuddepaga. Namern de soliciud de paga. ?
B Facha. Fecha de salicitud de pego, b l
T Desglaze. Desglose del imporie neto par concepto 08 2 reposican. .l
] Lugar y feche, Lugar y fecha de 1a soliciud, o _i
=] Enters Nombre, cargo y firma de guien enters. o |

v

Sl

8
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RECIBO DE GASTO A COMPROBAR

1}
EUEND POR: § (2}

MOMNEDA NAGIHONAL

R E C I B |: DEL INSTITUTO ESTATAL PARA LA EOUCAGION DE JOVENES ¥ ADULTOS, ATRAVES DEL
DEPARTAMENTO DE RECURE0OS FINANCIERDS; LA CANTIDAD DE: § [2) (SOM. (3} M.M.), POR CONCEPTO
DE GASTO A COMPROBAR PARA (4}, SEGUN SOLICITUD DE PAGO (5).

CD. CHETUMAL, Q.RDO, A (&),

RECIBI
{7}
(&}
FARA ABONAR A LA CUENTA: _
BANCD MO. CTAJCLABE T BENEFICIARID
- INTEREANGARIA [
HSBC [C]] | {10}
PAGARE | a

¥

Por ests pagand me oblige incondisionalmants & pagar & |a orden del Instiuto Estetal pars ls Ecucscidn os
Jdveras y Adulios, en le ciuded de Chetumal, Quintans Roo, Méxics, & mas fardar an el olazn establzdido =n
numeral [L2.2.9. de las Pelificas y Linsamisntes para mejorer &l Ejercicio v Contral def Gasto del Gobiero del
Estado de Quintana Roo, por la cantidad da § (Indicar la cantidad asignada por concepto fondo revolventeffijo
en nomera). (Son Indicar la cantidad asignada por concepts de fonde revolventelfijo en letra) que

camesponds a los Gastos 2 Comprobar con nimern de soliciud de page {indicar e folic asignads por
Sistema).

Este pagare sdlo perderd su ejecutivicad cusndo el deudor cumpla con k& bofal comprobacidn de! Fonds con
nimerg de selicitud de pago (Indicar el follo asignade por &l Sistema)

DEBO ¥ PAGARE

NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA DEL DEUDOR

7
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INSTRUCTIVO DE LLENADC

ANEXO DE RECIED DE GASTOS A COMPROBAR

Mo. Rubro " Desecripoién

] Clave presupsstal Indicar para refer=nciz |a Clave pressoussatal 1

z Imparte recibide Importe eciido  par | concoplo de  fands |
revalventedfijo recibido en ndmero.

3 Imparte recibida Importe rechdo par  conceplo d= fonds |
revelventafijo recibido en leira. |

4 Concepto de gasta. Indizar el sencepto por o coal s= salicts o gaslo = i
Comprober, |

5 Folie Indicar & folio asignado par al Sistema, |

Feoha de emision. Fecha en Ia qus s& suscrine & arewo (O S22 Mes |
e Afio). l

7 Receptar, Nombre, cargo y firma de la persana servigora |
pblica recepiordel gasio a comprabar,

E: Unidad Ejscuters del Gasto. Hombre de l= unided administaiva 2 |z oual
perenece s persona servidora piblica receptor ded
gaste | comprocbar,

g Cuentz clave interbancara Mimere de cuenta clave o Mlerbancara  del

| | | beneficizrio,
[0 Ente pabiico, & cial ¢ bensngans,

| Beneficiario

t‘\r&x\

e

i3
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ENTERQO DE GASTOS FOR COMFROBAR.

IEEJA

T A
DL LA DOt e
B SEWTHER W AT

_ Fedha
| _DOm | Mes | Ao |
[0 & ®m |
Area Activided Instituconal Mombre del Solicitants |
] 4 (5] ] 3] '
Cocumento Frovesdor v Importa [ VA Todal |
M Concepta (8) s} {10} (11} |
| | |
[ |
|
|
TOTALES (12}
Dosumento que Imparta [ Davalugion
comprusba ‘
(13) (14}
L Retibo | Imparte |
B {15) {16) |
% Beneficiaro Impore ]
{17} {18) 1
Clave Presupussal Importe ]
{19) (20}
(21) (22)
ELABORA AUTORIZA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO ENTERO DE GASTOS POR COMPROBAR

] =
D XIWTMES = ABLATEE

Rashirs Dexcripon

Dia "'Dia o= presertacion de Iz comprobagon de gastos |

| (Ei01). |

i Mes Mes de presentacion de iz cormprobacitn de gastos |
| (EiG1} - SRR |

Afe [ AMn de presemtaciin de ke comprohacion de gastos |

| (Ejz000) . I

Ared S¢ anotara el nombrs complete de le unidad |

agministrathva.

Actividad Insttudonal

Es Bnotera & aciviosd  insldusional quE “afects
presupuesiaimende,

| Membre del solicints

Mombre de la persona que resliza el geste =
comprobar.

| Documerio Humero de cxda una de las facluras que corforman b |
| COMOfataedon de gastos. |
Pravesdar y Concepen. Se escrbia el nombre de cada de uno de Ing |
provesdores Que emitieron las facturas, asi como la |
descripoitn de [a compra.
Imparte S escribick el impone anles del (VA de cee concepts |
adquirido )
Wi Se estribira of VA de cada concepts aggquirido.
Total | Ge escribid &1 monto 1otal pagade a cada uno de los
| provesdores,
Totales o

Suma de B5 TECIUMES presertadas pare commprobooon
considerando el imparts ames de WA, VA v fots]

Documento que camprusba

Se escribird & numers de  referencis  do I
trensferendainiamen: de cheque con « que S8 anregarn
lo recursos 3 comprobar,

[ Imperie [ Manke del ingreso resbeade on |3 caja o=l Eni= por @ |
| ! | sobrants, |
| | Recin | En caso de exishr sobrarts en s c3a gl Ente oor al |

cual & hizo el ingraso |

imperie Wonte de ingreso reslizade en @ oim Oel Ende por e;']

: S aobranke.

Beneficario En cazo de que los comprobartes sumenm un importe |
mayer 3 |3 cantidad enfregeds, =2 deberd anotsr & |
nombre dei beneficiario a favor de quicn 5o antrégd & |
TERCUrSs,

Imparte Monke pagado en excaco.

Clave Presugoestal

Se eeerbird &l importe que & comesponde a cada clave |
presupuestal con bage 2 las facturas gue se prosaman = |
comprobacidn.

Irmparte Se escribird &f imporle que le comesponde 3 cada clave |
presupusalal son base & les lecluias que se presanian a |
comprobasian, |

Eldbora Mombre de 13 persena seridors poblica responsable de |
elaborar of fomato. |

Auloniza [

Nembre de |8 persona sandidora publice responsable de
autorizar al formate,

n

0
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Carta Compromiso del manejo de los Fondos

Chequmal, Q.R0o a (facha de la susoripcién de la carz compromiso)

Con fundamento =n Ip establecido en el numeral de las Polificas y Lineamienios pars mejorar ¢ Ejersisio v Gontrol
del Gasta del Institute Estaial pars |z Educacion de Jovenes y Achuitas, guien suscrine, (Nombre de I3 persona
servidors piblica a quien se asigna el fondo revelvente/fijo) con carge de (cargo de la persona servidors
pdblica 2 quien & asigna & fonde revolventeffijo), me compromsts & administar & fando rewcivartafijs
esignado 3 esta unidad resperssble, con base an las pringipios de ghoiencia, eficads, economia, racionaioag
austendad, transperencia, control y rendicidn de cuentas v les implicasionss derivadas del Adiculo 137 dal Cidigs
Fiscal gel Eslads que pars 18l efecto apSquen, El fondo revalverte sscionde 8 12 camtided de S000 ¥ (Son:
HOO RO OO Ml pesas 0MO0 MM cuya fingldad (nica es stender urgencias en las partidas
presupuesiales de kos capitulos 2000 Materizles v Suministros v 3000 Senvicics Generales, con axcepoidn de las
partidas relacionadas con ¢l numeral 1L2.1.10 de las Poliicas y Linsemisntos para majorar el Ejercicie y Contral del
(Gasto del Gobiarno del Estade de Quirtsna Roo.

ATENTAMENTE.

{Nomibre, cargo v finma de la persona servidera pablica a quicn se asigna el fondo revolventeffijo)
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