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1.- PRESENTACION

Con la finalidad de cumplir los objetivos planteados en el Programa Institucional, las
unidades administrativas que conforman el Instituto de la Educacion Bésica del Estado de
Morelos, requieren de mecanismos administrativos que les permitan ejercer y comprobar
los recursos asignados a sus respectivas areas, para lograr de manera oportuna la
ejecucion de sus programas y acciones de trabajo. Por lo gue consciente de esta
situacion, la Direccion de Administracién se ha dado a la tarea de elaborar el presente
Manual que tiene como finalidad orientar a las unidades ejecutoras del gasto respecto a
los requerimientos administrativos y presupuestales que deben cumplir para el ejercicio de
los recursos asignados, asi como promover la correcta aplicacion y comprobacién de los
mismos, esto para transparentar el uso eficiente de los recursos publicos con gue cuenta
el IEBEM.

2.- OBJETIVO GENERAL

Que las areas que integran el Instituto de la Educacién Basica del Estado de Morelos y
que tiene presupuesto autorizado, cuenten con un documento técnico y normativo que
sirva de apoyo para el ejercicio del mismo, de acuerdo a lineamentos que permitan la

correcta aplicacién y comprobacion de los recursos financieros asignados a este Instituto.
3.- MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre Ia Renta.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

AN NN

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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v Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

v Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

v Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de
Morelos.

v Ley de Coordinacion Fiscal vigente.

v Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de
Morelos.

v Reglamento de la Ley de Obras PuUblicas y Servicios Relacionados con las mismas
del Estado.

v Ley de Utiles Escolares del Estado de Morelos.

v Reglamento Interior del Instituto de la Educacion Basica del Estado de Morelos.

v Decreto de Austeridad para la Administracion Publica Estatal publicado en el
Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, numero 5049 de fecha 12/12/2012.

v Decreto en el que se apruebe el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado
de Morelos para cada ejercicio fiscal en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”.

v Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (DOF
09/08/2010), y su modificacion (DOF 27/06/2011).

v Acuerdo por el que se emiten diversos Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y de Obras Publicas, y Servicios relacionados con las
mismas (DOF 09/09/2010).

v Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales (DOF 03/10/2012).

v Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado
el 16 de julio de 2010.
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v Acuerdo por el que se emiten las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del
Patrimonio.

v" Acuerdo de Creacion de la Unidad de Procesos para la Adjudicacion de Contratos
del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

v Acuerdo por el que se aprueban los montos de actuacion para las adjudicaciones

efectuadas al amparo de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones,

Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y

Soberano de Morelos, en cada ejercicio fiscal.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Clasificador por Objeto del Gasto Federal vigente.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

AN

Clasificador por Objeto del Gasto del Instituto de la Educacion Basica del Estado

de Morelos.

4.- ALCANCE

El presente Manual es de alcance y cumplimiento de todos los servidores publicos y

personal contratado por el Instituto de la Educacién Basica del Estado de Morelos.

5.- VIGILANCIA.

El Organo Interno de Control en el Instituto de la Educacién Basica del Estado de
Morelos, dependiente de la Secretaria de la Contraloria, sera la encargada de verificar la
correcta aplicacion en el ejercicio del gasto conforme al presente Manual: asi como de
aplicar las sanciones correspondientes, si asi se determinaran, de acuerdo a la
normatividad aplicable en la materia, independientemente de las responsabilidades de
orden penal o civil a que dé lugar la autorizacion o el ejercicio del gasto en contravencion

a lo dispuesto en este Manual.
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6.- FONDO REVOLVENTE

Al inicio de cada ejercicio fiscal y una vez aprobado el presupuesto, la Direccion General
del IEBEM, emitirda el oficio correspondiente por el cual dard a conocer los montos
autorizados a cada area como Fondo Revolvente, por lo que una vez dado a conocer el
citado documento, los titulares de las areas deberan solicitar al Departamento de
Tesoreria la emision del respectivo cheque conforme al monto asignado, anexando el
formato de Resguardo de Fondo Revolvente. En caso de designar a otra persona para el

manejo de estos recursos, se debera mencionar en el mismo formato.

El importe de la constitucion de estos fondos, permitira dar atencion a los gastos
necesarios a la operatividad de cada unidad administrativa, por lo que debera tomar en
cuenta las siguientes consideraciones:

v Los gastos realizados con cargo al Fondo Revolvente deberan ser los
estrictamente necesarios, para el buen funcionamiento del area en cuestion.

v Se podran ejercer Unicamente cuando cuenten con disponibilidad presupuestaria
en las partidas autorizadas del gasto.

v No se podran efectuar erogaciones correspondientes al capitulo 1000, Servicios
Personales.

v Se tramitard su reposicion una vez al mes a través del Departamento de
Afectacion Presupuestal en el Formato de Reembolso de Fondo Revolvente,
acompafiado de la documentacion comprobatoria respectiva.

v Se debera reintegrar en efectivo para su cancelacién, por cierre del ejercicio fiscal
cuando asi lo requiera la Direccion de Administracion, o cuando haya cambio del

titular de la unidad administrativa.
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7.- RECURSOS ANTICIPADOS

Las areas que en razon de su operatividad requieran de recursos anticipados de manera
mensual para el cumplimiento de las funciones asignadas, como es el caso de los Centros
de Desarrollo Infantil, Normales, Internados, solicitaran dentro de los primeros cinco dias
habiles de cada mes, en la Ventanilla Unica de Gestién dependiente del Departamento
de Afectacion Presupuestal, los recursos correspondientes de acuerdo a los montos
presupuestados, anexando a su solicitud el Formato de Recursos Anticipados a nombre
de la Institucion Educativa de que se trate. Por cuanto a los planteles Educativos que
excepcionalmente tenga autorizado adquirir directamente los insumos para el servicio de
alimentacion, se anexara la lista de matricula del plantel y ments elaborados para el

mes.

Asimismo, las demas areas del Instituto que por naturaleza de su funcién o por alguna
comision requieran de recursos anticipados, deberan solicitarlos en la Ventanilla Unica de
Gestion con al menos dos dias habiles de antelacién a la realizacion del objeto del

tramite, para lo cual utilizaran el mismo formato sefialado en el parrafo anterior.

En cualquier caso, las comprobaciones y reintegros de estos recursos deberan entregarse
en la Ventanilla Unica de Gestion, dependiente del Departamento de Afectaciéon
Presupuestal dentro de los siguientes cinco dias habiles posteriores a la conclusion de la
actividad para la cual fueron requeridos los recursos. En el caso de viaticos, se anexara el

oficio de comisién correspondiente.
Cabe mencionar, que no se liberaran recursos anticipados adicionales a las areas que no

hayan comprobado o reintegrado el recurso dentro del término de comprobacion antes

sefialado.
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8.- REEMBOLSO DE GASTOS

Las unidades administrativas integrantes del Instituto de la Educacién Basica del Estado

de Morelos, que en desarrollo de sus actividades ejerzan recursos debidamente

presupuestados en el ejercicio de que se trate, esto en cumplimiento de sus Programas

Anuales de Trabajo, tramitaran el reembolso de estas erogaciones a través de la

Ventanilla Unica de Gestion previa solicitud acompafiada del formato correspondiente de

los que se enlistan:

v

Formato de Reembolso de Combustible.

Este formato se utilizard para el reembolso de gasolina y se debera anexar
original del oficio de comisién asi como, la bitcora correspondiente, debiendo

coincidir el dia de la comisién con la fecha de la factura de combustible.

Formato de Reembolso de Viaticos.

Este formato se utilizara para el reembolso de las erogaciones que por conceptos
de hospedaje y alimentaciéon se hayan efectuado, mismas que estaran sujetas a
las tarifas diarias contenidas en los “Lineamientos de Racionalidad y Disciplina
Presupuestaria del Instituto de la Educacién Basica del Estado de Morelos’,

debiendo anexar original de! oficio de comision correspondiente.

Formato de Reembolso de Gastos.

Este formato se utilizara para el reembolso de gastos que no se encuentren

contemplados en los casos anteriores.
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9.- LINEAMIENTOS GENERALES.

Todas las areas en el proceso de ejercicio de los recursos asignados, deberan observar
los siguientes lineamientos para la integracion de la documentacién comprobatoria del
gasto, con la finalidad de que ésta cumpla con los requisitos requeridos por las Leyes
aplicables en la materia, coadyuvando de esta manera a transparentar la correcta

aplicacion de los recursos.

1. La documentacion comprobatoria del gasto (facturas electrénicas), deberan
contener los requisitos establecidos en el art. 29, 29-A del Cédigo Fiscal de la

Federacion y su Reglamento, mismos que a continuacion se describen:

v Contener impreso el nombre, denominacién, razén social, domicilio fiscal y clave
del Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida. Tratdndose de
contribuyentes que tengan mas de un local o establecimiento, deberan sefalar en
los mismos el domicilio del local o establecimiento, en el que se expidan los
comprobantes.

v Contener impreso el numero de folio.

v" Toda factura debera ser acompafiada de su respectiva verificacion de folios.

- Verificacién de folios fiscales :
Servicio SAT de verificacion de folios,

http://www.sat.qob.mx/informacion fiscal/factura electronica/paginas/verificaci

on_comprobantes.aspx

- Verificacion de comprobantes digitales :
Verificacion ~ de  comprobantes  fiscales  digitales  por internet,

http://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/
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Lugar y fecha de expedicion.

Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien se
expide. (en este caso es |EB9206107SA, Instituto de la Educacion Basica del
Estado de Morelos)

Cantidad y clase de mercancia o descripcion del servicio que amparen.

Valor unitario consignado en nimero e importe total en numero o letra, asi como el
monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deban
trasladarse, en su caso.

Numero y fecha de documento aduanero, asi como la aduana por la cual se
realizé la importacién, tratdndose de ventas de primera mano de mercancias de
importacion.

Fecha de impresion y datos de identificacién del impresor autorizado.

Todos los comprobantes a favor del Instituto de la Educacién Basica del Estado
de Morelos, deberan incluir los siguientes datos:

Nombre: Instituto de la Educacion Béasica del Estado de Morelos.

R.F.C.. IEB9206107SA

Domicilio: Nueva China, sin nimero (y en su caso s/n), Lomas de Cortés, 62240,
Cuernavaca, Morelos.

Toda ia documentacién que se presente para pago debera ser en original y
cumplir con lo siguiente ya que en caso contrario, se devolvera el tramite:
Los comprobantes se presentaran legibles, sin alteraciones, tachaduras o
enmendaduras y completos.

Tramitar por separado los comprobantes cuando se trate de diferentes capitulos.
Anexar ticket de compra cuando la factura asi lo mencione.

Anexar copia fotostatica en el caso de comprobantes que por su naturaleza del

papel se borren con el tiempo, ejemplo ticket de caseta.
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Entregar los comprobantes debidamente pegados en hoja blanca tamafio carta,
rubricados tanto comprobante como justificacién del gasto.

No se aceptaran comprobantes fechados en periodos vacacionales o en dias
inhabiles salvo que cuenten con oficio de comision en el cual se justifique y
autorice.

El Departamento de Adquisiciones es el Unico encargado de realizar compras del
capitulo 5000, Bienes Muebles y Materiales correspondientes a los mismos,
necesarios para la operacion, toda vez, que por su volumen y naturaleza deben
tener entrada al almaceén y alta de inventarios en el caso de activo fijo.

El Departamento de Servicios es el Unico encargado de tramitar los servicios
requeridos por las areas centrales del Instituto tales como cerrajeria, servicio
postal, pago de teléfono, internet, mantenimiento y reparacion de vehiculos o de
mobiliario y equipo entre otros, previa solicitud del area de que se trate.

En el caso de viaticos y pasajes deberan anexar original del oficio de comision,
asi como la invitacién, convocatoria y/o sello de la Institucién o lugar al que fue
comisionado.

No se cubriran casetas, ni pasajes por motivo de traslado del domicilio de
los servidores publicos a su centro de trabajo o viceversa.

En ninglin caso se pagaran consumos efectuados en bares y discotecas o
cualquier otro de giro similar.

Todas las comisiones fuera del Estado o del pais, deberan ser firmadas por
el titular de la Direccion General de este Instituto.

Todos los formatos deberan tener la firma de Vo.Bo. del Director del Area
correspondiente, y autorizacién del Director de Administracion del Instituto de la
Educacion Basica del Estado de Morelos.

Los servicios que se realicen a nombre del Instituto de la Educacion Basica del
Estado de Morelos, mayores a $10,000.00, se requiere tres cotizaciones y si el
monto es mayor a 60,000.00, se tendrd que anexar contrato elaborado por la

Direccién Juridica de este Instituto.
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v" Anexar original de las listas de asistencia firmadas por evento realizado, en caso
de dos o mas servicios se debera especificar en qué orden de servicio se
encuentra las listas solicitadas.

v Anexar evidencia fotografica legible por evento y de los servicios que asi lo

requieran.
10. CAUSAS DE DEVOLUCION.

El incumplimiento de cualquier requisito enlistado en el punto anterior, sera motivo de la
devolucién del tramite, hasta que se integre de manera correcta. De igual forma sera

causa de devolucion lo que a continuacion se enlista:

No tener techo presupuestal.
Partidas inexistente.

Partidas incorrectas.

Omision de programa y partida.
Formato incorrecto.

Operaciones aritméticas incorrectas.
Documentacién incompleta.
Documentacion ilegible.

Falta de firmas en la documentacion.

AN N N N VN N N N

Falta de orden de servicio o solicitud del area en el caso de tramites realizados a

través del Departamento de Servicios.

AN

No tener una justificacion concreta y precisa.

<

Falta de rubrica en la justificacion.

v No proceden gastos de alimentacién entre mandos medios y superiores
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Cabe hacer mencién que las causales de devolucién antes citadas, son enunciativas mas
no limitativas, por lo que si al realizar la fiscalizacion de la documentacion se detectara
algun otro error u omisién, sera causa de devolucion del tramite.

11. FORMATOS,
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RESGUARDO DE FONDO REVOLVENTE

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Por este medio, me permito solicitar a Usted, la expedicion de cheque de
asignacion de Fondo Revolvente para gastos de operacion necesarios para el
funcionamiento del area a mi cargo, de acuerdo al monto autorizado para este

ejercicio y cuyo importe esde $ 0.00 ( ).

Asimismo, me comprometo a resguardar y ejercer estos recursos con apego a lo
establecido en el Manual para el Ejercicio de los Recursos del Instituto de
Educacion Basica del Estado de Morelos, y a reintegrarlos en la fecha designada

para tal efecto, el plazo no excedera del 31 de diciembre del presente ejercicio.

Sin otro particular, quedo de usted.

ATENTAMENTE

RESGUARDANTE DEL FONDO
(Nombre y firma)
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SUBDIRECCION DE FINANZAS

RECIBO
PARA REEMBOLSO DE GASTOS
FO-IEBEM-DAP-01
FECHA PROGRAMA No.
RECIBO No. CAPITULO
# NOTAS DESCRIPCION DE LAS FACTURAS PARTIDAS IMPORTE
IMPORTE TOTAL A REEMBOLSAR $ -

JUSTIFICACION DEL GASTO

EXPEDIR CHEQUE A :

NOMBRE O RAZON SOCIAL |
PUESTO |

AREA DE ADSCRIPCION |
RECIBi DEL INSTITUTO DE LA EDUCACION BASICA DEL ESTADO DE MORELOS LA CANTIDAD DE :

PESOS 00/100 M.N.
$0.00 IMPORTE CON LETRA

R.F.C.

Vo. Bo.
RECIBI TITULAR DE LA DIRECCION DE AREA

(Nombre y Firma) {Nombre y Firma)

AUTORIZA
TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

(Nombre v Firma)
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE FINANZAS
RECIBO

PARA RECURSOS ANTICIPADOS

FO-IEBEM-DAP-02

FECHA

PROGRAMA No.

RECIBO No.

CAPITULO

JUSTIFICACION DEL GASTO

EN CUMPLIMIENTO CON LAS DISPOSICIONES VIGENTES, DEBO Y PROPORCIONARE LA DOCUMENTACION COMPROBA
TORIA Y/O EL REINTEGRO CORRESPONDIENTE A ESTE RECURSO, DURANTE LOS SIGUIENTES CINCO DIAS HABILES
A PARTIR DE LA FECHA DE TERMINO PARA EJERCER EL RECURSO, DE NO CUMPLIRSE CON LO SENALADO, QUE SE
ME APLIQUEN LAS SANCIONES CORRESPONDIENTES.

EXPEDIR CHEQUE A:

NOMBRE O RAZON SOCIAL |

PUESTO

[REcC. |

AREA DE ADSCRIPCION

RECIBi DEL INSTITUTO DE LA EDUCACION BASICA DEL ESTADO DE MORELOS LA CANTIDAD DE:

IMPORTE CON LETRA

RECIBI

Vo. Bo.
TITULAR DE LA DIRECCION DE AREA

FIRMA

(Nombre y Firma)

AUTORIZA
TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

{Nombre y Firma)
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MORELOS | Estado de Morelos DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE FINANZAS

RECIBO
PARA REEMBOLSO DE COMBUSTIBLE
FO-IEBEM-DAP-03
FECHA PROGRAMA No.
RECIBO No. CAPITULO
TRASLADO DE CUERNAVACA A: DISTANCIA ___LITROS IMPORTE
IMPORTE TOTAL A REEMBOLSAR $ -
DATOS DEL VEHIiCULO MARCA MODELO PLACAS OFICIAL |COSTO POR LITRO DE GASOLINA}
MOTIVO, LUGAR Y DIAS DE LA COMISION
EXPEDIR CHEQUE A :
NOMBRE O RAZON SOCIAL |
PUESTO | [r.F.C]
AREA DE ADSCRIPCION |
RECIBi DEL INSTITUTO DE LA EDUCACION BASICA DEL ESTADO DE MORELOS LA CANTIDAD DE :
$0.00 IMPORTE CON LETRA -
Vo. Bo.
RECIBIi TITULAR DE LA DIRECCION DE AREA
FIRMA

(Nombre y Firma)

AUTORIZA
TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

(Nombre y Firma)
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SUBDIRECCION DE FINANZAS

RECIBO
PARA REEMBOLSO DE VIATICOS
FO-IEBEM-DAP-04
FECHA PROGRAMA No.
RECIBO No. CAPITULO
CONCEPTO DEL GASTO PARTIDAS IMPORTE
IMPORTE TOTAL A REEMBOLSAR $ =

MOTIVO, LUGAR Y DIAS DE LA COMISION

EXPEDIR CHEQUE A:

NOMBRE O RAZON SOCIAL |

PUESTO [ RFcl

AREA DE ADSCRIPCION |

RECIBi DEL INSTITUTO DE LA EDUCACION BASICA DEL ESTADO DE MORELOS LA CANTIDAD DE:

$0.00 IMPORTE CON LETRA
Vo. Bo.
RECIBI TITULAR DE LA DIRECCION DE AREA
FIRMA (Nombre y Firma)
AUTORIZA
TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
{Nombre y Firma)
~JLai NN ‘g 5
ViISIOMN AL
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SUBDIRECCION DE FINANZAS

REEMBOLSO
DE FONDO REVOLVENTE

FO-IEBEM-DAP-05

FECHA PROGRAMA No.
RECIBO No. CAPITULO
CONCEPTO DEL GASTO PARTIDAS IMPORTE

IMPORTE TOTAL A REEMBOLSAR $ -
CONCEPTO

EXPEDIR CHEQUE A :

NOMBRE O RAZON SOCIAL |

PUESTO | IRF.C. |

AREA DE ADSCRIPCION |

RECIBi DEL INSTITUTO DE LA EDUCACION BASICA DEL ESTADO DE MORELOS LA CANTIDAD DE :

IMPORTE CON LETRA

Vo. Bo.
RECIBI TITUTLAR DE LA DIRECCION DE AREA
FIRMA (Nombre y Firma)
AUTORIZA
TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
(Nombre y Firma)
NULIEN A ) ?':.
VISIONMN -
= wﬁwwgm
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12. TRANSITORIOS.

PRIMERO. El| presente manual entrara en vigor a partir del quinto dia habil
posterior a la fecha de autorizacién de la H. Junta de Gobierno y permanecera

vigente en tanto no se emita uno nuevo.

SEGUNDO. Los procedimientos que afecta el presente manual deberan ser
armonizados en los siguientes seis meses posteriores a su aprobacién, en el

Manual de Politicas y Procedimientos respectivo.

TERCERO. Quedan sin efecto las disposiciones internas que se opongan al

presente Manual, durante la vigencia del mismo.

CUARTO. El Departamento de Afectacién Presupuestal sera el encargado de

difundir el presente manual.

vaca, Mor., a 26 de junio de 2014

" ELABORO
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