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INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Cuernavaca, Mor., a 02 de Enero de 2012.

PERSONAL DEL INSTITUTO ESTATAL
DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA.
PRESENTE.

Con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones vigentes en materia del ejercicio y control del recurso publico,
reiteramos a Ustedes algunas de ellas que de manera obligatoria deben ser observadas para la solicitud, tramite y
comprobacién del recurso financiero que esta asignado para la operacién de este Organismo.

Disposiciones generales:

1. La adquisicion de materiales e insumos, el tramite y pago de servicios para la operacién de las acciones del Instituto,

sera competencia de la Direcciéon Administrativa, quien la realizard a través de las Subdirecciones de Recursos

Materiales y Suministros y de Recursos Financieros.

2. Por lo que ninguna de las dreas restantes podra realizar directamente la adquisicién de insumos o contratacién de
servicios que afecten al presupuesto autorizado de gasto corriente para el Instituto.

3. El recurso financiero que sea entregado, deberd ser debidamente comprobado con documentacién que contenga los
datos siguientes:

VI.

VII.

VL.

(&

Contener impreso el nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal, nimero de Factura o Nota y clave
del Registro Federal de Contribuyente de quien los expida.

Contener el numero de folio asignado por el Servicio de Administracién Tributaria o por el proveedor de
certificacion de comprobantes fiscales digitales, fecha de impresién y datos de identificacion de impresor.
Lugar y fecha de expedicién, debiendo ser congruente con lo que fue autorizado.

Las Facturas y Notas seran expedidas a nombre del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa, con clave

del Registro Federal de Contribuyentes (IEl 980924 PS5) y Domicilio fiscal Av. Universidad No. 406, Col. Buena
Vista, C.P. 62130, Cuernavaca, Morelos.

Deberan consignar la Cantidad y clase de mercancias o descripcién del servicio que amparen, debiendo ser
claro y especifico.

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

Se debe observar la vigencia de los documentos.

El certificado de sello digital del contribuyente que lo expide.
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IX. La documentacion deberd ser firmada de manera autdgrafa por la persona que efectue el gasto y por su jefe
inmediato, quien avala el gasto realizado.

X. La documentacién comprobatoria no debe contener borraduras, tachaduras 6 enmendaduras.

XI. Deberd presentar comprobante de la validacién del Sistema de Administracién Tributaria del folio de la
factura.

4. En caso de comprobantes emitidos por pequefios contribuyentes deberd cumplir cuando menos con los siguientes
requisitos:

e Contener impreso el nombre y el Registro Federal de Contribuyentes de quien las expide.
e  Contener impreso el domicilio fiscal.

e  Contener impreso el nimero de folio.

e Lugary fecha de expedicién

e Importe total de |la operacidén en nimero o en letra.

5. Toda la documentacion comprobatoria, una vez autorizada por el Director correspondiente y por la Direccidn
Administrativa, deberd ser entregada en original a la Subdireccién de Recursos Financieros, quien tendrd la
responsabilidad de fiscalizar y verificar que se cumplan con todos los requisitos establecidos y sea congruente con la
comprobacién del gasto autorizado y con la fecha correspondiente.

6. Toda glosa original de comprobacién del recurso ejercido quedara bajo el control y custodia de la Subdireccién de
Recursos Financieros.

En materia de adquisicion de materiales y suministros:

7. Cada una de las unidades del Instituto, deberd solicitar mediante los formatos que establezca la Direccién
Administrativa la necesidad de materiales y servicios.

8. La Factura o Nota de venta deberd tener el sello y firma de entrada de la mercancia al almacén del Instituto (o en su
defecto contar con el nombre y firma autdgrafa del empleado que haya recibido el material).

9. Una vez que el proveedor de bienes haya entregado la mercancia adquirida en el almacén del Instituto y que el
departamento de compras (SRMYS) haya cotejado que los materiales facturados concuerden con los recibidos, podra
presentar sus facturas en la caja de Recursos Financieros donde se le indicaréa la fecha de pago.

10. Tratdndose de compra de mobiliario y equipo la Subdireccién de Recursos Materiales y Suministros debera registrar la
entrada de los bienes al almacén, a efecto de realizar su registro en el Activo Fijo del Instituto y la asignacién del
numero de inventario correspondiente.

11. En las compras hasta la cantidad de $ 500.00, (Quinientos pesos 00/100 M.N.), efectuadas por la Subdireccién de
Materiales y Suministros, debera adjuntarse a la factura tan solo la requisicién de compra para el tramite del pago.

12. Enlas compras de $ 500.01 (Quinientos pesos 01/100 M.N.) en adelante, deberé elaborarse solicitud de cheque para el
trdmite de pago correspondiente.

&
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13. Las compras de mobiliario y equipo, mayores a $ 2,000.00, (Dos mil pesos 00/100 M.N.), deberan de ser registradas en
el Patrimonio del I.N.E.L.LE.M. con su resguardo debidamente inventariado, y las compras menores de este importe,
quedaran registradas en gasto, generandose resguardo simple que permita conocer su ubicacién. ,

En materia de viaticos, pasajes y combustibles:
14. Solo se autorizara el pago de vidticos, pasajes y combustibles a empleados del Instituto, para el desempefio de

comisiones oficiales en dias habiles (salvo las excepciones que surjan por imprevistos y que serdn autorizadas solo por

el Director General), deberan contar con el correspondiente oficio de comisién, cabe destacar que los excedentes se
adsorberan por el comisionado.

ALIMENTOS, HOSPEDAJE

a5 PARA EL ESTADO DE PARA COMISIONES FUERA DEL ESTADO
TIPO DE MORELOS
PERSONAL MEDIO DIA CUOTA DIARIA CUOTA DIARIA
CUOTA DIARIA MAXIMA MAXIMA MAXIMA
MAXIMA (No considera (No considera (Si considera
hospedaje) hospedaje) hospedaje)
Mandos medios y
Superiores, excepto $ 80.00 $160.00 $200.00 $1,100.00
Direccion General
o
Resto del personal $30.00 $60.00 $120.00 S 650.00

15. En Congresos y Convenciones organizados por Instituciones Federales y/o Estatales, los vidticos se ajustaran a las

tarifas por ellas contempladas segtin la sede asignada.

16. Para la comprobacién de los vidticos y pasajes, las facturas y boletos deberdn estar firmados de manera autégrafa por
el comisionado y su jefe inmediato 6 Director, y presentarse acompafiadas del formato “Informe de Comisién”.

17. Por ninglin motivo se autorizaran viaticos al personal que se encuentre en los siguientes casos:

v" Tenga pendiente de presentar dos o mas comprobaciones anteriores al solicitado.
v’ Se encuentre disfrutando de vacaciones.
v" Tenga cualquier tipo de licencia, incapacidad, etc.

18. Terminada la comision, el empleado cuenta con un plazo maximo de 5 dias habiles para efectuar la comprobacién del
gasto correspondiente; en caso contrario y no habiéndose justificado se descontard por némina, salvo casos
justificados por causas de fuerza mayor.

19. La comprobacién de la comisién se hard en la caja, en caso de reintegro deberé realizarse el depdsito en el momento
en caja, previa ficha de depdsito realizada por el comisionado.

20. Sino se alcanza a tramitar un pago de los vidticos de salida dentro.de los términos establecidos, el interesado cubrira

P

_los viaticos los cuales se le reintegraran una vez concluida su comisién (reuniendo todos los requisitos para su
P
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21.

22.

23.

comprobacién), para lo cual deberdn presentarse en la caja y seran pagadas en los 5 (cinco) dias habiles posteriores a
la presentacién de los mismos.

En lo que respecta a las comunidades donde los establecimientos no cuenten con comprobantes que tengan los
requisitos fiscales, su pago se podra efectuar mediante vales de caja.

En el caso de los supervisores, deberdn formular el reporte “Auxiliar de Itinerario de Supervisién de Obras” que consta
de tres secciones: Control Vehicular, Itinerario de Actividades y Comprobacién de Gastos.

En el caso del combustible se deberan anexar a la factura las correspondientes notas de consumo, anotando en ellas el
kilometraje que marca el odémetro al momento del llenado del tanque; ademas la nota debe contener fecha, folio,
litros de combustible e importe.

Con estos datos la Subdireccién de Recursos Materiales llenara el formato “Reporte de Rendimiento de Vehiculos”, en
el cual se calcula el rendimiento promedio de cada unidad, dividiendo los kilémetros recorridos entre el total de litros

consumidos en un periodo de tiempo determinado.

Agradezco la plena observancia que se sirvan dar a las presentes disposiciones generales.

ATENTAMENTE.

&Mw L

ARQ. LUIS GERARDO MERCADO SALC DO C:bA’UfRORA ROMERO ROSALES
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO ESTATAL DE DIRECTORA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA. ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA.
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