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ORGANIZACION Y REGULACIONES INTERNAS

El presente Lineamiento tiene la finalidad de mostrar las politicas y procedimientos de las
actividades principales del Area de Administracion, éste es una herramienta (til, el cual
contiene informacion que facilitara los procedimientos a realizarse en el ejercicio de las
facultades Administrativas establecidas en el Articulo 37 del Reglamento Interior.

PRESUPUESTO

Objetivo. Establecer los lineamientos que deberan de llevarse a cabo para controlar el
ejercicio del gasto presupuestal.

Generalidades. En cumplimiento con la ley de Informacion Publica, Estadistica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos el Instituto realizara su proyecto
de presupuesto anual con fundamento en el articulo 96 parrafo 19, documento en el cual
contiene informacién expresada en moneda nacional que muestra la cantidad necesaria
para cumplir con las metas de los programas establecidos, este documento debe ser
realizado en apego a los postulados béasicos de contabilidad. El cual se elaborara de
acuerdo a las necesidades que surjan dentro de la estructura del Instituto.

Elaboracion del anteproyecto “de Presupuesto del Instituto Morelense de Informacién
Publica y Estadistica”.

Cuentas que forman el Presupuesto de Egresos del Instituto Morelense de Informacion
Pulblica y Estadistica.

1000 Servicios Personales.- Agrupa las remuneraciones del personal al servicio de los
entes publicos, tales como: sueldos, salarios, dietas, honorarios asimilables al salario,
prestaciones y gastos de seguridad social, obligaciones laborales y otras prestaciones
derivadas de una relacion laboral; pudiendo ser de caracter permanente o transitorio.

2000 Materiales y Suministros.- Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de
toda clase de insumos y suministros requeridos para la prestacion de bienes y servicios y
para el desempefo de las actividades administrativas.

3000 Servicios Generales.- Asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo tipo de
servicios que se contraten con particulares o instituciones del propio sector publico; asi
como los servicios oficiales requeridos para el desempefio de actividades vinculadas con
la funcion publica.
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5000 Bienes Muebles e Inmuebles.- Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion
de toda clase de bienes muebles e inmuebles requeridos en el desempefio de las
actividades de los entes publicos. Incluye los pagos por adjudicacion, expropiacion e
indemnizacion de bienes muebles e inmuebles a favor del Gobierno.

Para el conocimiento pleno de cada una de las partidas se creara el Catalogo de Cuentas
del IMIPE, mismo que podra ser consultado por todo el personal que asignado por la
coordinacion del area de administracion para la elaboracion del Proyecto Anual de
Presupuesto.

POLITICAS DE CONTROL PRESUPUESTAL.

I.- El encargado de realizar los proyectos de presupuesto para el IMIPE sera el
Coordinador de Administracion, dicho proyecto serd realizado de acuerdo a las
disposiciones legales en materia.

2.- Al ser publicado el techo presupuestal en el Periddico Oficial (Tierra y Libertad), y si
éste fuere la cantidad solicitada en el Proyecto de Presupuesto presentado por el IMIPE,
se ejercera el gasto de acuerdo a los Lineamientos siguientes:

Requisitos para comprobacion del gasto en cumplimiento con el articulo 27 de la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Partida 1000 Servicios Personales

e Los sueldos serdn pagados por depoésito bancario o cheque nominativo a los
colaboradores, la cantidad correspondiente a cada uno de acuerdo al sueldo que le
corresponda a el funcionario estando integrando con las prestaciones que tenga
derecho, el depdésito se realizara preferentemente el dia inmediato anterior a los
dias 15y 30 (31) de cada mes.

e El pago de la prima vacacional se realizara de acuerdo a los periodos establecidos
para el goce de vacaciones por el IMIPE, ésta sera depositada con sus demas
percepciones a que tenga derecho, la ultima quincena que sea laborable antes del
periodo vacacional.

e El pago de gratificacion anual (aguinaldo) se realizara dentro de la primer quincena
del mes de diciembre.

e Las aportaciones a las diferentes instituciones que otorgan seguridad social se
realizaran en tiempo y forma de acuerdo a los reglamentos establecidos por cada
dependencia.

Partida 2000 Materiales y Suministros
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e La adquisicion de materiales y suministros se realizara de acuerdo a la cantidad
asignada mensualmente, para lo cual en compras mayores a $2,000.00 (dos mil
pesos 00/100 M. N.) se emitira cheque nominativo a favor de la persona o empresa
gue comercialice los bienes, asi mismo también se podran rembolsar los gastos
que efectien los trabajadores del instituto con cheque nominativo a favor del
trabajador que realizo el gasto.

e Para la comprobacion del gasto del punto anterior la persona o empresa emitira
una factura con los siguientes datos a favor del Instituto Morelense de Informacion
publica y Estadistica, con direccion en Calle Rufino Tamayo, Esquina Morelos,
numero 13 Colonia Acapantzingo C.P. 62440 Cuernavaca, Morelos. Si por motivos
de espacio no se pudiera poner los datos completos se podra abreviar los datos del
contenido de la factura.

Partida 3000 Servicios Generales.

e El pago de servicios considerados en esta partida se realizard por medio de cheque
nominativo a favor de la persona o empresa que realice el servicio los pagos se
realizaran de acuerdo a las fechas convenidas por el prestador de servicio y por el
IMIPE siempre y cuando los recursos sean entregados a nuestra institucion en
tiempo para poder realizar los pagos.

e Para la comprobacion del gasto del punto anterior la persona o empresa emitira
una factura con los siguientes datos a favor del Instituto Morelense de Informacién
publica y Estadistica, con direccibn en Calle Rufino Tamayo, Esquina Morelos,
numero 13 Colonia Acapantzingo C.P. 62440 Cuernavaca, Morelos, si por motivos
de espacio no se pudiera poner los datos completos se podra abreviar los datos del
contenido de la factura. Misma que sera anexada a la pdliza correspondiente.

Partida 5000 Bienes Muebles e Inmuebles.

e Para la adquisicién de bienes el pago se realizara por medio de cheque nominativo
a favor de la persona o empresa que otorgue el bien, cuando exceda la cantidad de
$ 2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 m.n.)

e Para la comprobacion del gasto del punto anterior la persona o empresa emitira
una factura con los siguientes datos a favor del Instituto Morelense de Informacion
publica y Estadistica, con direccion en Calle Rufino Tamayo, Esquina Morelos,
numero 13 Colonia Acapantzingo C.P. 62440 Cuernavaca, Morelos, si por motivos
de espacio no se pudiera poner los datos completos se podra abreviar los datos del
contenido de la factura. Misma que sera anexada a la poliza correspondiente.

e La factura original sera resguardada por la Coordinacion de Administracion por lo
gue se tendra que anexar una copia a la poliza correspondiente.

e EI bien adquirido sera registrado como un activo propiedad del IMIPE el cual sera
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parte del patrimonio del Instituto, para lo cual se realizara un ajuste por medio de
una poliza de diario con la que se incrementara el patrimonio y se registrara el
activo a modo que sea presentado en el Estado de Activos y patrimonio del IMIPE.

e Los bienes propiedad del IMIPE se registraran en el sistema de contabilidad.

3.- Si el techo presupuestal asignado es menor a la cantidad programada, se realizaran
los ajustes necesarios con la cantidad asignada, por lo que se elaborard el presupuesto
definitivo para el ejercicio del gasto del IMIPE, mismo que se realizara por orden prioritario
de necesidades las cuales se expondran ante el Pleno del Consejo y se tomaran las
decisiones correspondientes.

4.- La coordinacion de administracién contara con un fondo revolvente el cual no podra
de ser mayor a $10,000.00 (diez mil pesos 00/100 M.N.), con el que se cubrirdn gastos de
las partidas 2000, 3000 y 5000 que no sean mayores a $2,000.00 (dos mil pesos), para lo
cual se emitird un cheque a nombre del Coordinador de Administracién, mismo que sera
responsable del manejo del dinero del fondo revolvente, la comprobaciéon de los gastos
realizados del fondo de caja sera por medio de notas de remision, ticket, factura y vale de
caja, de acuerdo con los siguientes criterios:

Para ejercer un gasto del fondo de caja se pedira la autorizaciéon del Coordinador
de Administracion, exponiendo el motivo por el cual realizara la erogacion.

e Gastos de $0.01 a $500.00 se comprobaran con notas de remision, ticket o vale de
caja en caso de que no sea posible que sea entregada una factura.

e Gastos de $501.00 a $1999.99 se comprobaran unicamente con factura.

e Los colaboradores que se les asigne la tarea de realizar gastos del fondo de caja
tendran que comprobar los gastos ejercidos de acuerdo al punto anterior, si no es
asi se les descontara via nomina el monto por el cual realizardan el gasto sin
comprobacion alguna.

e Elrecurso para el fondo de caja debera ser recuperado en forma inmediata, ya que
éste es necesario para la recuperacion de gastos en todas las areas del Instituto.

MANEJO DE CHEQUERA.

La chequera estard resguardada por el Coordinador de Administracion, la cual se
manejara de acuerdo a lo siguiente:

e Obtener los datos del beneficiario a quien se le emite el cheque.

e Monto del bien o servicio adquirido
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e EI cheque sera realizado en maquina de eléctrica, cuando por circunstancias se
tenga que transportar la chequera para realizar los pagos podra ser llenado a
mano.

e En la parte reverso del cheque se anotard la leyenda “para abono en cuenta del
beneficiario”, si como el R. F. C. del mismo.

e Cada cheque que sea emitido se le sacara copia fotostatica, misma que se anexara
a la pdliza correspondiente.

e Al contar solamente con 20 cheques se solicitard la reposicion de la chequera en el
banco correspondiente.

e Las personas responsables para firmar la chequera, seran el Comisionado (a)
Presidente (a), El Coordinador de Administracion y el cheque debera contener las
dos firmas de las autorizadas para que pueda ser pagado.

USO DE VEHICULO UTILITARIO.

e El vehiculo utilitario del IMIPE es una herramienta exclusiva de trabajo para la
realizacion de actividades fuera de las oficinas del Instituto, por ningdn motivo se
otorgara para uso personal y podra ser utilizado por cualquiera de las unidades
administrativas y el Pleno del Instituto, asimismo cuando sea necesario trasladarse
a otros municipios y a consecuencia de esto tenga que ser utilizado toda la jornada
laboral, el vehiculo debera estar en las Instalaciones del IMIPE preferentemente a
mas tardar a las 20:00 horas.

e Solamente podra ser utilizado por personal que cuente con licencia de conducir
vigente, para lo cual se debera entregar a la Coordinacion de Administracion copia
fotostéatica de la misma.

Requisitos de comprobacion del gasto en cumplimiento art. 27 de la “ley de presupuesto
contabilidad y gasto publico del estado de Morelos”. De conformidad con el articulo 27 Y
31 de la ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos, el
Pleno del Consejo del Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica emite los
siguientes requisitos a los que se sujetara el ejercicio del gasto publico:

SERVICIOS PERSONALES

Tabulador de Sueldos. El Tabulador de Sueldos sera autorizado por el Pleno del Instituto,
y contendra la percepcion total neta por sueldos y salarios que devenguen los servidores
publicos del Instituto.

Sueldos y Salarios. Este concepto se pagara a los trabajadores miembros del Instituto por
la prestacién de sus servicios personales asimilandolos a salarios, la cantidad que se
cubrira en este concepto serd aprobada por el Pleno del Instituto de acuerdo con el
puesto que ocupe en el organigrama. Este gasto sera comprobado con la nomina, para lo
cual el trabajador firmara de conformidad de que el pago fue realizado.
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Compensaciones. La percepcion mensual de los trabajadores del IMIPE serd neta de
acuerdo con los sueldos autorizados por el pleno del Instituto, éste estara compuesto por
Sueldos y Salarios y Compensacion de sueldos, por lo que el resultado del pago neto sera
la suma de sueldos después de impuestos mas la compensacion de sueldos asignada, la
cual se autoriza, se pague la cantidad que resulte de la diferencia entre los sueldos y la
percepcion neta autorizada por el Pleno del Instituto, en este concepto se incluira también
la Compensacion de Prima Vacacional y Gratificacion Anual, que se determine a fin de
que el importe neto sea la suma del calculo de estos conceptos.

Prima vacacional. Los trabajadores que tengan mas de seis meses de servicios in-
interrumpidos disfrutaran de dos periodos anuales de vacaciones de diez dias habiles
cada uno, en las fechas en que sefale el Pleno del Instituto. Los trabajadores tienen
derecho a una prima vacacional del cincuenta por ciento sobre los salarios y
compensaciones que les correspondan durante el periodo vacacional.

Aguinaldo o Gratificacion Anual. El importe del Aguinaldo sera calculado de la suma de
los Sueldos y Salarios mads Compensaciones autorizadas en el Tabulador de Sueldos, el
cual se pagara a razon de 90 dias.

Servicios Especiales. Estos se comprobaran con la firma en la pdliza respectiva de quien
recibe el gasto, este pago se entregard por concepto de beca, por la cantidad hasta de
$6,000.00 mensuales, previa autorizacion del Pleno del Instituto.

Servicios médicos, asistencia médica, honorarios médicos, medicamentos, etc. Los
gastos por estos conceptos se pagaran mediante factura o recibo de honorarios.

Ayuda de transporte al personal. En aquellos casos en que el personal utilice su vehiculo
particular para actividades oficiales del Instituto, el Coordinador Administrativo dara a
estos, vale de gasolina o efectivo en su defecto (solicitando comprobacion del mismo).

Honorarios, servicios de asesoria, e investigacion, etc. Estos se comprobaran con recibo
simple hasta por la cantidad que ampare el servicio siempre y cuando sea decision de
quien preste el servicio el que se le asimile a salarios.

MATERIALES Y SUMINISTROS

Material de oficina, limpieza, didacticos, materiales y utiles de impresion, para equipo de
computo, vestuarios, uniformes y blancos, preventivos y de seguridad, articulos
deportivos, llantas y camaras, refacciones, accesorios, y herramientas menores, material
de construccion, material eléctrico, articulos de biblioteca, otros materiales y suministros,
material para sefales, arboles y plantas y medicamentos para el botiquin del Instituto.
Para estos conceptos se deberan comprobar en caso de no cumplir con los requisitos
fiscales mediante recibo simple, vale de caja, nota de remision o nota de venta, hasta por
un importe de $500.00, en caso de exceder dicho importe se deberd presentar
comprobante que reuna requisitos fiscales.

Combustibles y lubricantes de vehiculos oficiales y no oficiales. Los combustibles y

lubricantes se comprobaran con factura, asi mismo cuando exista suficiencia
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presupuestal, se podran adquirir vales de gasolina para un mejor control.

Viveres, alimentos y utensilios. El pago de alimentos se podra comprobar mediante recibo
simple, nota de venta o remision, o vales de caja hasta por la cantidad de $500.00, en
caso de exceder este importe se debera presentar comprobante que redna requisitos
fiscales.

Por el pago de elaboracion de alimentos, estos se podran comprobar mediante recibo
simple, vale de caja, nota de venta o remision hasta por la cantidad de $ 500.00. en caso
de exceder este importe se deberé presentar comprobante que reldna requisitos fiscales.

Refacciones y Accesorios. Este gasto debera ser comprobado por factura que reldna
requisitos fiscales, el mismo incluira la mano de obra que requiera para el mantenimiento
de los automdéviles oficiales y no oficiales, cuando por las actividades inherentes al puesto
estos ultimos tengan que ser utilizados.

SERVICIOS GENERALES

Servicio Postal. Se comprobara con factura que relna requisitos fiscales, se podra
comprobar el gasto con vale de caja hasta por la cantidad de $500.00 Gastos de
propaganda, letreros, y publicaciones oficiales y todo pago por concepto de impresiones.
Se comprobaran mediante el comprobante respectivo que reuna los requisitos fiscales, o
mediante vale de caja hasta por la cantidad de $500.00.

Gastos de difusiéon civica y cultural, exposiciones, gastos con motivo de recepciones,
congresos, asambleas, juntas convenciones, capacitacion y gastos que realicen los
servidores publicos por concepto de atenciones a terceros que se relacionen con
actividades del Instituto. Estos se comprobaran mediante vale de caja hasta por la
cantidad de $500.00 en caso de exceder dicho importe se deberan presentar
comprobantes que reunan requisitos fiscales. Y a falta de éstos el acta de la sesién del
pleno autorizando dichos gastos.

Mantenimiento y conservacion de equipo de computo y oficina, maquinaria y equipo, de
vehiculos, de inmuebles, instalaciones, servicios de lavanderia, limpieza y fumigaciones.
Estos se comprobaran mediante recibo simple, nota de remision o nota de venta hasta por
la cantidad de $500.00 en caso de exceder dicho importe de deberan presentar
comprobantes que retnan requisitos fiscales.

Pasajes y viaticos. Estos se comprobaran mediante recibo simple, nota de remision o nota
de venta, nota de consumo, vale de caja, hasta por la cantidad de $1,500.00 en caso de
exceder dicho importe se deberan presentar comprobantes que retnan requisitos fiscales.

Gastos Menores. Se comprobaran mediante el comprobante respectivo que reuna los
requisitos fiscales, o mediante vale de caja hasta por la cantidad de $500.00.

Servicio telefénico. Seran aceptadas las llamadas de larga distancia nacional e
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internacional por la necesidad de comunicacion de funcionarios del Instituto.

Gastos de Representacion. Los gastos de representacion solo seran utilizados por el
Pleno del Instituto y los titulares de area. Su comprobacion se efectuara mediante recibo
simple, vale de caja, o mediante comprobacién libre* que reuna requisitos fiscales. Por
comprobacion libre se entienden notas de gasolina, comidas, comprobantes por servicio
telefonico, estacionamientos, peajes, etc., sin importar el dia de su erogacion, ni la
circunscripcion territorial.

Otros impuestos y derechos. En este concepto se podran realizar el pago a cargo de este
Instituto de actualizaciones y recargos que genere el pago extemporaneo de impuestos,
hasta por la cantidad determinada, solo en el caso de insuficiencia presupuestal. En
ningun caso podra ser cubierto por negligencia o descuido del personal, lo cual sera
calificado por el Pleno.

Servicio de Vigilancia. Se comprobara con factura que retna requisitos fiscales.

Servicio de arrendamiento de edificios y locales. Se comprobaran con recibo que reuna
requisitos fiscales.
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