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LIC. EUGENIO SEGURA VAZQUEZ, SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION,
CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 118 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA ROO, EN RELACION CON LOS
ARTICULOS 1, 2, 3, 6 PARRAFO PRIMERO PARTE IN FINE, FRACCIONES IIl, IV, V,
Y VI, 7, 35, 42, 49 Y 55 DE LA LEY DE PRESUPUESTO Y GASTO PUBLICO DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO; 1, 3 PARRAFO PRIMERO, 4, 6, 19 FRACCION lIl, 21
PARRAFOS PRIMERO Y SEGUNDO, 23, 30 FRACCION VII, 33 FRACCIONES |, XIII,
XXXV], XXXVIl Y LIV DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO; 1, 2, 9, 10, APARTADO A FRACCION | DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION; Y

CONSIDERANDO

Que en términos de lo establecido por los articulos 134 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y 166 parrafo segundo de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Quintana Roo, disponen que los recursos publicos se administraran
con base en los criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos a los que estén destinados y que los resultados del ejercicio de
dichos recursos seran evaluados por las instancias técnicas que sean competentes.

Que de conformidad con el articulo 116 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Quintana Roo, se establece que la Hacienda Pulblica estara a cargo del
Ejecutivo por conducto de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, quien sera
responsable de su manejo.

Que conforme al eje rector nimero 5. Gobierno Honesto, Austero y Cercano a la Gente,
del Plan Estatal de Desarrollo 2023 — 2027, la administracion plblica busca implementar
politicas encaminadas a eliminar todas las formas de corrupcién, asi como incentivar y
promover mecanismos de transparencia, rendicién de cuentas y evitar la ejecucion
discrecional del gasto plblico, acrecentando la eficiencia gubernamental, en el contexto
del Nueve Acuerdo por el Bienestar y el Desarrollo de Quintana Roo.

Que el veintitrés de diciembre del afio dos mil veintidds, se publicéd en el Periadico Oficial
del Estado de Quintana Roo, el Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Quintana Roo, para el Ejercicio Fiscal 2023, el cual sefiala
en la parte medular del articulo 1 lo siguiente:

“Sera responsabilidad del Poder (...) Ejecutivo a través de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion del Estado (...) cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el
presente Decreto, asi como determinar las normas y procedimientos administrativos
tendientes a armonizar, transparentar, racionalizar y llevar a cabo un mejor control de
gasto publico estatal.

En la ejecucion del gasto publico, las dependencias y Entidades Paraestatales deberéan
considerar las politicas de la Administracién Actual, tomando en cuenta los compromisos,
los objetivos y las metas contenidas que se describen en el Anexo 1 del presente
Decreto.”

Que de conformidad con el articulo 33 fraccion | de la Ley Organica de la Administracion
Pblica del Estado de Quintana Roo, la Secretaria de Finanzas y Planeacion es la
encargada de conducir la politica hacendaria del Estado en materia de gasto publico, en
los t&rminos de la legislacion aplicable y las politicas de la Titular del Poder Ejecutivo del
Estado; asimismo, ejercer el presupuesto de egresos en los términos de la normatividad
respectiva,
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Que el articulo 2 de |a Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo,
establece que el presupuesto y el gaste publico del Estado, se norman y regulan por las
disposiciones de esta ley, la que sera aplicada por el Ejecutivo del Estado, por conducto
de la Secretarla de Finanzas y Planeacion.

Que en el mes de abril del afio 2015 entro en vigor la Circular para el manejo de los
Fondos Revolventes y Gastos a comprobar, suscrita por €l entonces titular de la
Secretaria de Finanzas y Planeacién, la cual establece que “aplica para los servidores
publicos que se encuentren en servicio activo dentro de la Administracién Plblica Central
y Paraestatal, quienes por razones de su cargo tienen la tarea de administrar fondes
revolventes en la Dependencia o Entidad a |la que se encuentran adscritos, asi como para
aquellos funcionarios a guienes se les autoriza por el titular de la Dependencia v la
Secretaria, para recibir fondos sujetos a comprobacion para el ejercicio de sus funciones
y realizar comisiones especificas en las que asl se requiera.” (sic),

En tal sentido han pasado ocho afios desde gue fue emitida la nommatividad antes
sefialada, sin que se le hayan realizado actualizaciones al contenido normativo-
administrativo de dicho documento.

Que la Secretaria de Finanzas y Planeacién conforme a las instrucciones de la C. Maria
Elena H. Lezama Espinosa, Gobemadora del Estado de Quintana Roo, ha emprendido
las acciones necesarias para el fortalecimiento de la gestion eficiente y eficaz de los
recursos publicos destinados a las dependencias, oOrganos administrativos
desconcentrados y entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo y se ha
determinado la necesidad de contar con un nuevo instrumento normativo - administrativo
que proporcione a la Administracion Plblica Central y Paraestatal, las politicas, criterios
y disposiciones administrativas que fortalezcan los procedimientos, mecanismos y
sistemas relacionados con el ejercicio de recursos publicos asignados a los entes
publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo, lo cual coadyuvaria al
adecuado cumplimiento de las atribuciones y obligaciones que les impone la normatividad
relacionada con su ambito de competencia.

Que, para regular la optimizacion de los recursos del gasto corriente auterizados por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, destinados a fortalecer la operatividad
administrativa, asi como para la adquisicion de bienes y servicios de manera urgente que
necesiten adquirir las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y las
Entidades, se requiere que éstos sean ejercidos bajo los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal, acorde en todo momento al marco juridico vigente,
previendo un uso eficaz y transparente de los mismos, por lo tanto es necesaria la emision
de un documento normativo-administrativo que conjunte las disposiciones administrativas
y criterios que |e den certeza juridica al gjercicio y comprobacion del gasto plblico, lo cual
permitira a la Administracién Publica a cargo del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana
Roo, contar con un documento que sirva de guia para el quehacer gubernamental de las
personas servidoras plblicas, asi como de consulta para las areas a cargo del manejo
de los recursos publicos, proporcionandoles mayores herramientas que abonen a la
legalidad de sus actuaciones.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, he tenido a bien emitir las siguientes:

Politicas y Lineamientos para mejorar el Ejercicio y Control del Gasto
del Gobierno del Estado de Quintana Roo.

>
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TITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

1.1.- Objetivo del documento.

I.1.1.- Establecer las politicas y lineamientos de caracter administrativo que permita
regular el gasto plblico de la Administracién Plblica Central y Paraestatal del Gobierno
del Estado de Quintana Roo, tener un mejor uso y control del presupuesto autorizado y
orientar a las unidades administrativas encargadas del ejercicio de gasto para que los
recursos sean administrados y ejercidos bajo los principics de austeridad, eficiencia,
economia, transparencia, rendicion de cuentas, legalidad, honestidad, eficacia,
racionalidad y control.

1.2.- Ambito de Aplicacién.

.21.- Las presentes politicas y lineamientos son de aplicacion general en la
Administracion Publica Central y Paraestatal del Gobierno del Estado de Quintana Roo y
de observancia obligatoria para las personas servidoras plblicas que intervengan en el
ejercicio y control del gasto publico estatal.

Las disposiciones administrativas contenidas en el presente documento seran aplicables
a las Entidades en la parte sustantiva, debiendo emitir su normatividad interna
correspondiente con base en el presente Lineamiento.

1.2.2 - La interpretacion administrativa de las presentes politicas y lineamientos estara a
cargo de la Secrstaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Quintana Roo,
(Secretaria), con la opinién gue en su momento se requiera de la Secretaria de la
Contraloria.

1.3.- Glosario.

Para efectos de las presentes politicas y lineamientos, resultaran aplicables las siguientes
definiciones:

I, Area Administrativa: Es la encargada de la administracién de los recursos
materiales, financieros yfo humanos en las Dependencias y Entidades;

. Dependencias: Las establecidas en el articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracion Pablica del Estado de Quintana Roo, incluyendo sus respectivos
drganos desconcentrados vy las unidades administrativas que dependen
directamente de la persona Titular del Ejecutivo Estatal;

.  Entidades: Los Organismos Descentralizados, las Empresas de Participacion
Estatal Mayoritaria y los Fideicomisos Plblicos sefialadas en el articulo 7 y 47 de
la Ley Orgénica de la Administracién Plblica del Estado de Quintana Roo y articulo
2 de la Ley de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado
de Quintana Roo;

V. Entes Piblicos: Las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y
Entidades Paraestatales del Gobiemo del Estado de Quintana Roo;

P
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/. Fondo Revolvente: Mecanismo financiero mediante el cual la Secretaria aprueba
a las Dependencias y Entidades un importe o monto que permita liguidez
inmediata para cubrir compromisos y necesidades, derivado del ejercicio de sus
funciones, programas y presupuestos autorizados.

VI, Gasto Corriente: Las erogaciones en bienes y servicios gue no tienen como
contrapartida la creaciéon de un activo, son consideradas como gasto y estan
destinadas a financiar de manera enunciativa el gasto de consumo y de operacion,
de servicios personales, materiales y suministros, arrendamiento y los servicios
generales, asi como las transferencias, asignaciones, subsidios, donativos y
apoyos para realizar actividades institucionales a cargo de los Entes Publicos.

VIl.  Gasto de Operacion: Las erogaciones que se realizan para adquirir los bienes y
servicios necesarios que permiten el funcionamiento permanente y regular de la
Administracién Publica Estatal;

VIll. Gasto Publico Estatal: Las erogaciones que con cargo a recursos publicos
realizan las Unidades Ejecutoras del Gasto, proveniente del Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de Quintana Roo del ejercicio fiscal que
corresponda;

IX, Gastos a Comprobar: Los Gastos a Comprobar constituyen, por exeepcion, un
apoyo para dar continuidad a las operaciones, funcicnes y respensabilidades de
la Unidad Ejecutora del Gasto, por lo que se deberan destinar exclusivamente para
adquirir bienes y servicios de caracter extraordinarios, impostergables vy
necesarios, asi como para la entrega de ayudas sociales que, por sus
caracteristicas, deban ser entregados en efectivo o de manera urgente.

X. Lineamientos: El presente instrumento legal;

Xl. Organo de Gobierno: A las juntas directivas, juntas de gobierno, consejos,
consejos directivos, consejos, asambleas de accionistas y comités técnicos o sus
equivalentes de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal, de
acuerdo con lo establecido por las leyes, decretos, acuerdos o estatuto de
creacion.

Xll.  Secretaria: La Secretaria de Finanzas y Planeacién del Gobierno del Estado de
Quintana Roo;

Xlll.  Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG): Es el sistema implementado
en las Dependencias y Entidades conformado por el conjunto de registros,
procedimientos, criterios e informes estructurados sobre la base de principios
técnicos comunes destinados a captar, valuar, registrar, clasificar, informar e
interpretar en forma sistematica, las transacciones, transformaciones y eventos
identificables y cuantificables que, derivados de la actividad econdmica y
expresados en términos monetarios, modifican la situacion econémica, financiera
y patrimonial de los entes publicos en particular y de las finanzas publicas en
general. El SCG, de los Entes Publicos, debe registrar de manera arménica,
delimitada y especifica las operaciones presupuestarias y contables derivadas de
la gestion publica, asi como los flujos econdmicos. De igual forma, debe generar
periddicamente estados financieros Utiles, confiables, relevantes, oportunos,
comprensibles y comparables, expresados en términos monetarios.

XIV.  Unidad Ejecutora del Gasto: Las unidades administrativas de los Entes Pdblicos
que realizan erogaciones con cargo a los recursos considerados en el Presupuesto
de Egresos del Gobierno del Estado de Quintana Roo del ejercicio fiscal
correspondiente; 5
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1.4.- Marco juridico de referencia.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

s Ley del Impuesto al Valor Agregado.

s Ley de Coordinacion Fiscal.

s Ley del Impuesto Sobre la Renta.

s Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos.

s Ley General de Contabilidad Gubernamental.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

e Ley Federal de Austeridad Republicana.

» Cadigo Fiscal de la Federacion.

s Reglamento del Cadigo Fiscal de |la Federacion.

s Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

s Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

« Normatividad emitida por el Consejo de Armonizacion Gontable (CONAC).

s Constitucién Palitica del Estado Libre y Soberano del Estado de Quintana Roo.

s Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo.

s Ley del Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.

e Ley de las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de
Quintana Roo.

s Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo.

s Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con

Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

« Presupuesto de Egresos del Gobiemno del Estado de Quintana Roo.

« Ley de Ingresos del Estado de Quintana Roo.

e Reglamento de la Ley de las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal
del Estado de Quintana Roo, en materia de homogenizacién del funcionamiento
de los 6rganos de gobierno, integracion de las carpetas de trabajo y actas de
sesiones.

I.5. Politicas generales

1.6.1.- Toda erogacién de recursos publicos estatales asignados a los Entes Publicos
debera sujetarse a la normatividad aplicable, a lo previsto en estos Lineamientos y demas
instrumentos administrativos que al efecto emita la Secretaria en el ambito de su
competencia.

1.5.2.- Las Entidades que tengan ingresos propios, ademas, deberan ajustarse a lo que
determine su Organo de Gobierno, segln sea el caso, siendo responsabilidad de éste
vigilar que los recursos provenientes de ingresos propios se ejerzan de acuerdo a la
normatividad aplicable, a lo previsto en los presentes Lineamientos y demas instrumentos
administrativos que al efecto emita la Secretaria en el ambito de su competencia.

1.5.3.- Los Entes Publicos que tengan asignados recursos federales, deberan observar
lo sefialado en el convenio respectivo, las disposiciones que se emitan para el programa
que corresponda y demas normatividad federal aplicable.

1.5.4.- Los titulares de las Areas Administrativas, en el ejercicio del presupuesto
autorizado, seran responsables del ejercicio y revision del gasto y de la guarda y custodia
de la documentacion justificativa y comprobatoria del gasto, en cumplimiento con lo
dispuesto en los presentes lineamientos y en las demas disposiciones aplicables.
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1.5.5.- El Gobierno Central a través de la Oficialia Mayor, implementara mejores practicas
para la simplificacién administrativa de los tramites y procesos relativos a la nomina del
personal del Gobierno Central, por lo que atendiendo a lo dispuesto en el articulo 101 de
la Ley Federal del Trabajo, asi como lo establecido en el Capitulo |, denominado “De los
ingresas por salarios y en general por la prestacion de un servicio personal subordinado”,
articulo 89 fraccién l1l, de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, la comprobacion del pago
de la némina se realizara con los comprobantes fiscales digitales por Internet (CFDI),
poniéndolos a disposicion del empleado a través de un sistema electronico.

1.6. Politicas especificas.

1.6.1.- Todos los tramites de pago, de cualguier naturaleza, desde su inicio deberan ser
registrados en el Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG).

1.6.2.- Cada titular de Area Administrativa y de Unidad Ejecutora del Gasto es responsable
de:

a) Verificar la informacién y los requisitos fiscales de los comprobantes de conformidad a
los articulos 29 y 28-A del Cédigo Fiscal de la Federacién; capitulo V de su Reglamento,
asi como la Regla de la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente y su Anexo 20. Asi mismo
deberan verificar que el proveedor cuente con |a actividad relativa al concepto facturado.

b) La comprobacion del gasto se realizara tnicamente mediante Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI), en la version vigente que establezca el SAT.

¢) Vigilar y garantizar el cumplimiento de las leyes y normas en materia del ejercicio del
gasto plblico;

g) Emplear mecanismos y procedimientos administrativos que les permitan tener
expedientes documentales integrales, legibles y digitalizados de los recursos publicos
que ejerzan para su revision ants los drganos de fiscalizacion y control del ambito federal
y local.

1.6.3.- El proveedor esta obligado a proporcionar a las Areas Administrativas de los Entes
Publicos, el archivo electrénico del complemento de pago o recibo electronico de pago
(REP) que ampare el pago total o parcial sobre el CFDI previo de ingresos. Las Areas
Administrativas de las Dependencias, serdn responsables de dar seguimiento a la
obtencién de los complementos de pago y una vez recepcionado, validarlo en la Béveda
Fiscal y remitir una representacion impresa del CFDI, XML y verificacion de la Béveda
Fiscal a la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria.

I.6.4.- Respecto de los tramites que tienen un vencimiento de pago establecido, es
responsabilidad de la Unidad Ejecutora del Gasto realizarlos con la debida anticipacion
para que dichos tramites se presenten ante la Secretaria con una anticipacién no menor
a cinco dias habiles antes de |a fecha de vencimiento.

Se exceptta del plazo de cinco dias antes sefalado cuando se trate de solicitudes
provenientes de una orden judicial.

1.6.5.- Respecto de las transferencias de recursos federales, en cumplimiento con lo
dispuesto en el primer parrafo del articulo 42 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, es obligacién del ejecutor del recurso federal realizar el tramite
correspondiente ante la Secretaria, para estar en disponibilidad de realizar las
transferencias de recursos dentro de los plazos establecidos en los convenios y/o anexos
de ejecucion del fondo. Para este efecto, los ejecutores del recurso federal deberan
solicitar los recursos que les corresponden, dentro de los dos dias siguientes a la
notificacion que le realice via correo electrénico la Subsecretaria de Ingresos sobre la
recepcitn de los recursos federales. Cuando el ejecutor del recurso federal solicite de
manera extemporanea la transferencia de sus recursos, debera adjuntar a su tramite,
oficio de justificacion del tramite extemporanea. j/
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Para el caso de que el gjecutor del recurso federal incumpla con los plazos antes
sefialados, la Tesoreria General de la Secretaria, no tendra ninguna responsabilidad por
incumplimiento del pago o transferencia en tiempo y forma.

|.6.6.- Toda documentacion que sea presentada, debera estar alineada a la legislacion,
normatividad y lineamientos establecidos para el ejercicio del gasto, a fin de garantizar
su correcto registro; de no ser asi, serd motivo de devolucién en los términos de los
preceptos normativos correspondientes.

I.7.- Politicas para Reintegro de Recursos.

.7.1.- Las Dependencias y Entidades para dar cumplimiento con las disposiciones
contenidas en el articulo 17 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios, deberan observar las siguientes disposiciones:

|. Para el caso de recursos federales que se transfieran a los Entes Publicos, se debera
estar a lo siguiente:

a) Los reintegros a la Tesoreria de la Federacién se realizaran de manera directa
desde las cuentas especificas de cada Ente Publico dentro del plazo establecido
en el articulo 17 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios.

b
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Las Entidades podran solicitar por oficio a la Direccién de Caja de la Secretaria,
las lineas de captura, tanto de capital como de rendimientos que correspondan, o
bien, al corresponsal del Gobierno Federal, dependiendo de lo establecido en los
convenios y/o anexos de ejecucion que correspondan.

c) Una vez realizados los reintegros, los Entes Plblicos, deberdn notificar a la
Subsecretaria de Ingresos, Subsecretaria de Politica Hacendaria y Control
Presupuestal y a la Tesoreria General, todas pertenecientes a la Secretaria, dentro
de los 5 dias habiles siguientes al reintegro realizado, la documentacion
comprobatoria de los mismos (linea de captura, desglose de la integracion de
capital e integracion de rendimientos financieros generados, spei bancario).

d) Las Entidades seran los Unicos responsables de cumplir en tiempo y forma con los

reintegros de recursos federales gue obren en sus cuentas especificas.

Il. Recursos federales en las cuentas bancarias especificas del Gobierno del Estado.

a) Cada é&rea solicitante de la apertura de la cuenta bancaria sera la responsable de
generar los trémites para los reintegros de los recursos federales de capital y
rendimientos generados en las mismas y de solicitar la cancelacion de las cuentas
correspondientes.

b

Los Entes Publicos ejecutores de los recursos, deberan tramitar el reintegro de
recursos federales no devengados ni comprometidos al 31 de diciembre dentro de
los primeros 7 dias naturales del mes de enero de cada afio. Asi mismo, deberan
tramitar el reintegro de los remanentes de recursos federales no ejercidos en el
primer trimestre de cada afio, dentro de los primeros 7 dias naturales del mes de
abril de cada afio.

¢) Cuando se trate de recursos no ejercidos determinados mediante calendario de
ejecucion establecido en el convenio correspondiente, una vez cumplido el plazo
referido, los Entes Plblicos ejecutores del recurso, deberan tramitar el reintegro >
de los recursos remanentes, a mas tardar dentro de los 7 dias naturales siguientes.

8
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d) Se debera solicitar por oficio a la Direccién de Caja de la Secretaria, las lineas de
captura, tanto de capital como de rendimientos que correspondan, o bien, al
corresponsal del Gobierno Federal, dependiendo de lo establecido en los
convenios y/o anexos de ejecucion que correspondan.

Los tramites se realizan directo a través de la Direccién de Egresos de la
Secretaria, debiendo entregar la documentacion que se desglosa en el “Checklist
para recepcién de reintegros federales”.

e

S

f) Una vez realizado los reintegros, se debera solicitar por oficio a la Direccion de
Caja de la Secretaria, la cancelacion de la cuenta bancaria respectiva.

Sera responsabilidad de las Unidades Ejecutoras del Gasto, las aperturas de las
cuentas especificas, asi como tramitar en tiempo y forma los reintegros de
recursos federales.

g

h) Cuando los Entes Plblicos tramiten de manera extemporanea el reintegro de
recursos federales, deberan adjuntar junto con su trdmite, oficio de justificacion
correspondiente.

1.7.2.- Para |a solicitud de lineas de captura ante la Direccion de Caja de la Secretaria, se
debera cumplir con lo siguiente:

1. Solicitar mediante oficio la linea de captura de capital o rendimientos financieros a
la Direccién de Caja de la Secretaria a través del correo electrénico gue designen
para tal efecto.

El oficio debe de contener lo siguiente:

a) Ramo;

b) Ejercicio fiscal;

¢) Tipo (Capital o Rendimientos financieros),

d) Concepto;

e) Importe (debera estar presentado en pesos);

f) Correo electronico para enviar la linea de captura;

2 Una vez realizado el reintegro, remitir la linea de captura y comprobante de
transferencia al correo electrénico designado por la Direccion de Caja de la
Secretaria, para la recepcion de dicha informacién.

3. Para reintegrar recursos de capital por concepto del ramo 33 (mayores a 100
pesos), deberan remitir a la Direccién de Caja de la Secretaria |a solicitud de linea
de captura con dos dias habiles de anticipacién al vencimiento de reintegros, a
través del correo electrénico aperturado por la Direccién de Caja de la Secretaria
en horario de 9:00 am a 15:00 horas. Las solicitudes de lineas de capturas
recepcionadas fuera del plazo establecido, deslinda de responsabilidades a las
areas de la Tesoreria General de la Secretaria, en el caso de reintegros
extemporaneos.

4. Para reintegrar recursos de capital por concepto de convenios, deberan solicitar al
corresponsal del Gobierno Federal la linea de captura. ot
€
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TITULO II.- LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y CONTROL DEL GASTO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

I1.1.- Lineamientos Generales.

11.1.1.- Los Titulares de los Entes Publicos a través de las unidades administrativas, seran
responsables de reducir selectiva y eficientemente los gastos de administracién, sin
detrimento de la realizacion oportuna de los programas a su cargo, con los mecanismos
de control previstos en este documento.

11.1.2 - Todas las compras superiores a $2,000.00 (son: Dos mil pesos 00/100 M.N)
debera pagarse estrictamente mediante algin medio bancario, como son cheques,
transferencias electrénicas o pagos con tarjetas de débito, a los qué se refiere el articulo
27 fraccion Il de la Ley del Impuesto Scbre la Renta. Los pagos mediante medios
electrénicos bancarios realizados por la Administracién Publica Centralizada deberan ser
con cargo a cuentas bancarias a nombre del Gobierno del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo, y para las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal, deberan
ser con las cuentas bancarias que legalmente hayan constituido, a efecto que sea
reconocido en la contabilidad en ambos casos.

11.1.3.- No se aceptaran CFDI's ni documentos adicionales soporte del gasto con
tachaduras, enmendaduras, datos alterados o que no retnan los requisitos fiscales que
establece el Articulo 29 y 28-A del Cédigo Fiscal de la Federacion en vigor y se sujetaran
al catalogo de claves de productos, servicios y unidades de medida de acuerdo al emitido
por el Servicio de Administracién Tributaria.

Las fechas de expedicion deberan coincidir con el mismo mes de la operacion, por lo
tanto, no deberan presentarse comprobantes de ejercicios anteriores a la operacion. Asi
mismo, el desglose del o los impuestos deberan ser correctos, la omision en este punto
serd motivo de devolucion del documento

I1.1.4 - Todo comprobante fiscal debera contener clara y detallada la justificacion o motivo
del gasto; asi como la firma de la Unidad Ejecutora del Gasto o Titular del Area
Administrativa. Asi mismo, debera llevar la descripcion del concepto y clave presupuestal.

1.1.5.- En los casos que se requiera un presupuesto o cotizacion para la adquisicion
directa de bienes o servicios, ésta debera contener en hoja membretada el nombre
comercial y/o razén social, registro federal de contribuyentes y domicilio fiscal del
proveedor, detallandose los conceptos de la compra, arrendamiento o el servicio
solicitado, para codificar la partida presupuestal, apegados a los criterios de austeridad,
racionalidad, sustentabilidad y transparencia.

11.1.6.- No seran procedentes las recuperaciones de gastos realizados por las personas
servidoras publicas. Unicamente el Titular de la Secretaria podra autorizar la procedencia
de recuperaciones de gastos realizadas por las personas servidoras plblicas, cuando su
gjercicio quede debidamente justificado.

AN
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Il.2.- Lineamientos Especificos.
11.2.1.- Fondo Revolvente.

11.2.1.1.- El Fondo Revolvente tiene por objeto facilitar la gestion eficiente y oportuna de
las operaciones que realizan los Entes Publicos, para que estén en condiciones de
realizar gastos menores e imprevistos que por su emergencia requieran solucion
inmediata, derivado del ejercicic de sus funciones, programas y presupuestos
autorizados.

Los recursos del Fondo Revolvente servirdn dnica y exclusivamente para realizar pagos
no mayaores a $5,000.00 (son: Cinco mil pesos 00/100 M.N), gue por su monto de menor
cuantia no sea factible de satisfacer mediante la emisién normal y programada de pagos.

11.2.1.2.- Sera responsabilidad de cada Ente Plblico, revisar que las erogaciones
realizadas con cargo al Fondo Revolvente se ajusten al presupuesto autorizado y a la
disponibilidad de los recursos en las partidas y conceptos de gastos que se autoricen, a
efecto de que, en ninglin momento |a aplicacion de los recursos implique ampliaciones al
presupuesto.

En caso de insuficiencia presupuestaria para cubrir erogaciones plenamente justificadas,
las areas con fondo revolvente deberan solicitar las adecuaciones presupuestarias que
correspondan. En caso de que no resulten procedentes dichas adecuaciones o ya no se
cuente con suficiencia presupuestal, resultard improcedente la comprobacion del gasto
efectuado y se debera reintegrar los recursos erogados.

11.2.1.3.- Para la apertura de Fondos Revolventes de las Dependencias, con excepcidn
de la propia Secretaria, los titulares de las mismas presentaran el formato de “Solicitud
de Fondo Revolvente” a la Secretaria, proponiendo el importe necesario. En dicha
solicitud, designaran a la persona servidora publica que conforme a las funciones que
desempefia, tendra el Fondo Revolvente a su cargo, el cual debera ocupar un cargo de
nivel 300 como minimo.

La Secretaria a través de la Tesoreria General, previo andlisis, autorizard a las
Dependencias |a apertura del Fondo Revolvente.

11.2.1.4. Para |la apertura de Fondos Revolventes de las unidades administrativas
adscritas a la Secretaria, Unicamente procedera a favor del titular del Area Administrativa
que corresponda y para los niveles 200 o niveles superiores, debiendo presentar el
formato “Solicitud de Fondo Revolvente”, justificando las razones y proponiendo el
importe necesario. Dicha solicitud debera presentarse a la Tesoreria General de la
Secretarla, para que previo andlisis, se autorice la apertura del Fondo Revolvente.

11.2.1.5. Una vez otorgado el visto bueno para la apertura del Fondo Revolvente, el Area
Administrativa de la Dependencia, procederd a realizar el tramite de la apertura del Fondo
Revolvente a nombre de la persona servidora publica designada para el manejo de este.

[1.2.1.6.- Como parte de la documentacién para el tramite de apertura del Fondo
Revolvente, la persona servidora plblica designada para el manejo de este, debera firmar
el formato de “Carta Compromiso” donde establezca la aceptacidn para asumir las
responsabilidades correspondientes scbre gl Fondo Revolvente y su operacion, asi como
requisitar el formato “Recibi Apertura de Fondo Revolvente™. La persona designada

para el manejo del Fondo Revolvente se constituird en deudor diverso ante la Secretaria.
g

5
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11.2.1.7.- Las cantidades que sean asignadas a cada Unidad Ejecutora del Gasto para el
uso de Fondo Revolvente se manejaran mediante tarjetas empresariales de débito
fondeadas por la Secretaria y que seran entregadas por la Tesoreria General a través de
la Direccion de Caja.

Las Areas Administrativas de los Entes Publicos, deberan realizar las conciliaciones
bancarias en forma mensual de los movimientos realizados en dichas tarjetas.

11.2.1.8.- El Fondo Revolvente se aplicara Unicamente en los capitulos presupuestales
“2000.- Materiales y Suministros” y “3000.- Servicios Generales” de conformidad con lo
que se establece en el clasificador por objeto del gasto a Nivel de Partida Especifica
emitido por el Consejo de Nacional Armonizacion Contable.

11.2.1.8.- El Fondo Revolvente podré destinarse de manera enunciativa mas no
limitativamente para:

. Materiales y Utiles de oficina y capacitacién, siempre y cuando en la unidad
administrativa no se cuente con existencia del articulo requerido.

II.  Productos alimenticios necesarios para efectuar reuniones de trabaje en las
oficinas como café, t&, refrescos, agua purificada, azicar, galletas, sustitutos de
crema para café, sustitutos de azlcar, entre otros relacionados.

lll.  Lubricantes y aditivos para vehiculos utilitarios oficiales.

IV. Refacciones menores para vehiculos oficiales, siempre y cuando se adjunte una
valoracion del automovil que justifique la adquisicion.

V. Lavado de carroceria, lavado de alfombras o lavado de asientos, encerado o pulido
de vehiculos oficiales, siempre y cuando no exceda de tres servicios por mes.

V1.  Arreglos florales para eventos oficiales, justificando su adquisicion.

VIl.  Utensilios desechables, tales como vasos, platos desechables, cucharas,
tenedores, servilletas, toallas de papel de mane, papel higiénico, entre otros,
siempre y cuando no sea proporcionado por el drea administrativa o bien, no exista
la disponibilidad en almacén.

VIll. Gastos menores relacionados a congresos, talleres, convenciones, de caracter
urgente o imprevistos.

IX. Servicios de paqueteria oficial.

X. Material de limpieza, siempre y cuando no sea proporcionado por el area

administrativa o bien, no exista la disponibilidad en almacén.
Xl.  Refacciones y equipos menores de equipos de computo.
Xll.  Utiles y equipos menores de tecnologia de la informacion y telecomunicaciones.

11.2.1.10.- El Fondo Revolvente, no podra destinarse para:

I, Viaticos y pasajes.
Il.  Gastos por contratacion de servicios por asesaria, investigacién y honorarios de
cualgquier indole.
Ill.  Otorgamiento de apoyos diversos.
IV. Gastos de mantenimiento y reparacion vehicular.
V. Combustible.

VI.  Servicios personales.

VIl.  Botanas, chocolates, pasteles y reposteria considerada fina y/o dietética y otros
dulces; embutidos; bebidas energizantes y/o vigorizantes, en cualquiera de sus
modalidades.

VIll.  Bebidas alcohdlicas.

IX. Cosméticos, vestuario, accesorios y cualguier servicio relacionado con la
presentacion personal de los servidores publicos

X. Gastos de caracter personal o que no estén directamente ligados a las funciones
oficiales. 7
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Xl.  Servicios generales en las partidas siguientes:
31101 Energia eléctrica
31301 Agua;
31401 Telefonia tradicional;
31501 Telefonia celular;
31701 Servicios de acceso de Internet, redes y procesamiento de informacion;
32201 Arrendamiento de edificios;
32301 Arrendamiento de mobiliario y equipo de administracién, educacional y
recreativo;
33401 Servicios de capacitacion;
33801 Servicios de vigilancia;
34501 Seguro de bienes patrimoniales;
36101 Difusion por radio, television y otros medios de mensajes sobre programas
y actividades gubernamentales;
39202 Impuestos y derechos.

1.2.1.11.- Solo en casos excepcionales, que impliguen trabajos extracrdinarios fuera del
horario laboral o bien, en casos excepcionales o urgentes, se podran utilizar los recursos
del Fondo Revolvente para sufragar gastos de alimentacion que se generen en el
cumplimiento de sus funciones. Para este efecto, ademas de cumplir con los requisitos
establecidos para la comprobacion del Fondo Revolvente, se debera indicar al reverso
de los comprobantes, una breve descripcién de la razén del gasto, niimero y nombre de
los servidores plblicos o personas asistentes, asi como una breve descripcion de |a
actividad realizada que justifique el gasto realizado.

Solo el titular de la Secretaria podra autorizar sobre la procedencia de aplicar recursos
para cubrir eventualidades y gastos urgentes no autorizados en los presentes
lineamientos.

11.2.1.12.- El importe del Fondo Revolvente no podrd ser superior a la cantidad de
$40,000.00 (Son: Cuarenta Mil pesos 00/100 M.N.) mensuales.

Unicamente podran realizarse gastos en partidas que cuenten con suficiencia
presupuestal. Todos los pagos de los bienes y servicios que se adquieran con recursos
del Fondo Revolvente deberan realizarse mediante el uso de la tarjeta de débito
empresarial asignada para el manejo de este.

[1.2.1.13.- La persona servidora publica designada para la operacion del Fondo
Revolvente debera entregar los comprobantes de gastos que cumplan con los requisitos
fiscales vigentes a su Area Administrativa, asi como realizar la oportuna comprobacion
de las adquisiciones realizadas, para gue siempre se tengan los recursos suficientes gue
permita cumplir con la finalidad de la constitucion del Fondo Revolvente y se acrediten
los gastos incurridos en la contabilidad y en el ejercicio del presupuesto. El Area
Administrativa rechazara aquellas comprobaciones que no cumplan con los presentes
Lineamientos.

Las Areas Administrativas, podréan solicitar la repaosicion del Fondo Revolvente en mas
de una ocasion en el mes, presentando a la Secretaria el formato “Reposicién de Fondo
Revolvente”, siempre que la suma total del gasto comprobado no exceda el monto
mensual autorizado.

11.2.1.14 - La solicitud y comprobacién de los gastos del Fonda Revolvente, se realizara
utilizando los formatos respectivos denominados “Reposicién de Fondo Revolvente” y
“Entero del Fondo Revolvente”, anexando los originales de las facturas, XML vy
verificacion de la factura en la Béveda Fiscal del Gobierno del Estado, asi como toda la
documentacién comprobatoria y/o justificativa que en su caso aplique, la cual deberd
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contener el nombre y la firma del responsable de su realizacion y el visto bueno del Titular
del Ente Publico o del titular del Area Administrativa.

Asimismo, llevara en cada una de |as facturas la firma de la persona servidora publica
que ejerci6 el gasto y el sello con la leyenda de: “Pagado con Fondo Revolvente” y se
debera anexar el estado de cuenta o de movimientos bancarios que permita verificar que
los movimientos de |a cuenta de débito coincidan con la comprobacion remitida.

11.2.1.15.- Todos los comprobantes que conforman la reposicién del Fondo Revolvente,
deberan corresponder al mes en curso o al mes inmediato anterior,

11.2.1.16.- Las Dependencias comprobaran a mas tardar el 15 de diciembre del afio de
que se trate, los recursos que hayan ejercido, y deberan solicitar por oficio a la Direccién
de Caja de la Secretaria, la recuperacion de los fondos no ejercidos contenidos en la
tarjeta de débito empresarial otorgada, adjuntando el estado de cuenta o de movimientos
bancarios que acredite que el importe a recuperar, corresponde con el saldo de la cuenta;
asi mismo, debera realizar la entrega fisica de la tarjeta de débito empresarial a la
Direccién de Caja de la Secretaria.

Una vez realizada la recuperacion de fondos y recibida la tarjeta de debidc empresarial
por la Direccion de Caja de la Secretaria, la misma entregara al responsable del Fondo
Revolvente, copia de la transferencia de recursos realizada y el original del acuse de
recepcion de la tarjeta de débito, para que el Area Administrativa pueda proceder a la
cancelacién del deudor diverso.

11.2.1.17.- Para la reapertura del Fondo Revolvente de aquellas personas servidoras
publicas a las que se les asignoé fondos el afio anterior, dentro de los primeros quince
dias del mes de enero, podran solicitar su reapertura, adjuntando a su tramite, oficio
donde el titular de su dependencia notifica la ratificacion de la persona servidora publica
designada para el manejo del fondo y solicita su reapertura, Aquellos fondos que no sean
ratificados dentro del periodo antes referido deberan ser tramitados como Fondos
Revolventes nuevos.

1.2.1.18.- Cuando se detecten irregularidades en el manejo del Fondo Revolvente o
cuando la persona servidora pblica designada como responsable deje de laborar en la
dependencia, se deberd comprobar la totalidad de los gastos incurridos y reintegrar, en
su caso, el saldo de los recursos disponibles, asi como realizar la devolucion de la tarjeta
de déhito empresarial otorgada dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha que
ocurra el hecho correspondiente.

Las personas servidoras plblicas que no comprueben en tiempo y forma los fondos
recibidos y causen baja laboral, no se liberan de su obligacion de comprobar los montos
recibides, el cual podra descontarse de su finiquito correspondiente y/o darse vista a la
autoridad correspondiente para el inicio de un procedimiento de responsabilidades
administrativas y/o penales.

11.2.1.19.- Se prohibe utilizar estos recursos para otorgar prestamos de ningtin tipo, ni
para mantener recursos en poder de cualquier persona sin haber realizado la gestién de
compra comisionada, o no comprobados inmediatamente.

11.2.1.20.- Los saldos que se generen por faltas de comprobacion no constituyen
financiamiento para ninguna persona servidora piblica y su mal usc podra ser motive de
responsabilidades administrativas por incumplimiento a los presentes Lineamientos.
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11.2.1.21.- El incumplimiento de estos Lineamientos, sera motivo para promaver, ante la
Secretaria de la Contraloria del Estado, las responsabilidades administrativas
correspondientes.

11.2.1.22 - Los titulares de las Areas Administrativas, seran corresponsables de la debida
comprobacién de los Fondos Revolventes, por lo que deberan verificar que la
documentacion que les presenten los responsables de los Fondos, cumpla con las
presentes disposiciones.

11.2.1.23.- Las Entidades, deberan cbservar en lo general, las presentes disposiciones a
través de las unidades administrativas yfo financieras que correspondan, segin su
normatividad interna.

11.2.2.- Fondos Fijos Especificos.

11.2.2.1.- Los Fondos Fijos Especificos se asignan de manera particular para atender
adicionalmente necesidades distintas a los fondos revolventes que normalmente se
otorgan.

Los gastos a ejercer con cargo a estos fondos fijos no deberan exceder de $100,000.00
(son: Cien mil pesos 00/100 M.N) IVA incluido. Para su comprobacién, se debera adjuntar
la documentacion soporie necesaria para acreditar el debido ejercicio del gasto,
dependiendo del monto y tipo de gasto ejercido segun comesponda a la normatividad
aplicable y cumplir con las disposiciones fiscales vigentes. Su comprobacion deberd
llevar la leyenda de “Fondo Fijo Especifico”.

I1.2.2.2.- No se podran adquirir con cargo a este fondo, bienes gue correspondan al
capitule 5000.

Tratdndose de adquisicion de bienes que debido a su naturaleza y/o tiempo de vida util,
deban ser registrados con un numero de inventario para su debido control,
independientemente del crigen de los recursos y del area que ejecute el procedimiento
de contratacién o compra, sera responsabilidad de los Entes Publicos que reciban los
bienes, realizar el tramite para la creacion y etiquetado del activo respectivo ante el area
de Control Patrimonial correspondiente, debiendo adjuntar en la comprobacion, su cédula
de registro de bienes, lo anterior, con base a las disposiciones que emita la Secretaria.

1.2.2.3.- Los Fondos Fijos Especificos seran los que a continuacion se indican, sin
embargo, el titular de la Secretaria podra autorizar la creacién de nuevos Fondos Fijos
Especificos atendiendo a las necesidades especificas del caso que se presente:

A. TESORERIA

Tesoreria tendré asignado un Fonde Fijo Especifico per un monto maximo de
$200,000.00 (son: Doscientos mil pescs 00/100 M.N) para otorgar liquidez inmediata para
gastos urgentes y contingentes que, por su especialidad, singularidad o racionalidad, no
se encuentren autorizados en los Fondos de las Unidades. El otorgamiento de este fondo
se podré realizar a través de cheque nominativo o tarjeta de débito empresarial.

La existencia de este fondo se justifica en funcién de que existen demandas en la
operacion, en que la inmediatez de su realizacién no permita cumplir con las gestiones
para el tramite y expedicién de un cheque o bien el horario o fecha en que se presente la
necesidad no facilite la realizacién de una transferencia electrénica.

<
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Se podran efectuar adquisiciones de bienes, de consumo y servicios gue por su
importancia o urgencia requieran ser sufragados o adquiridos de manera inmediata,
siempre y cuando, no rebase el importe establecido en el numeral 11.2.2.1. de los
presentes Lineamientos.

Los gastos autorizados para este Fondo Fijo Especifico pueden ser, a reserva de otros
que se autoricen mediante la adecuada solicitud y justificacién, los siguientes:

a) Gastos necesarios para el cumplimiento y/o realizacion de una comisién o evento
oficial;

b) Adquisicion de bienes y servicios para la atencion de demandas en la operacién
inmediatas.

c) Gastos para traslados y de representacion.

B. ADQUISICIONES, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES PARA LAS
CASAS DE GOBIERNO.

Los Fondos Fijos Especificos que se asignen a las casas de gobierno, se destinaréan ala
adquisicion de bienes y servicios que de manera urgente o imprevista requieran las casas
de gobierno. Los importes asignados no podrén ser superiores a $150,000.00 (son:
Ciento cincuenta mil pesos 00/100 M.N.) a efecto de coadyuvar en la debida atencion y
funcionamiento de las casas de gobierno. Se podran efectuar adquisiciones de bienes,
de consumo y servicios gue por su importancia o urgencia requieran ser sufragados o
adquiridos de manera inmediata, siempre y cuando, no rebase el importe establecido en
el numeral 11.2.2.1. de los presentes Lineamientos. El otorgamiento de este fondo se
podré realizar a través de tarjeta de debito empresarial.

C. REPRESENTACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO EN LA CIUDAD DE MEXICO.

Los Fondos Fijos Especificos que se asignen a la representacion del Gobierno del Estado
en la Ciudad de México, se destinaran a los pagos de bienes, consumibles, servicios,
gastos de representacion y todos aquellos gastos necesarios para cumplir con la
representacién del Gobierno del Estado de Quintana Roo ante las dependencias e
instituciones federales, de la Ciudad de México y la sociedad civil, asi como establecer
los enlaces necesarios a nivel de instituciones, organismos y dependencias publicas y
privadas, para apoyar las actividades del Gobierno Estatal y difundir a través de distintos
medios de comunicacién, las actividades, programas y avances desarrollados por el
Gobierno del Estado de Quintana Roo, siempre y cuando, siempre y cuando, no rebase
el importe establecido en el numeral 11.2.2.1. de los presentes Lineamientos.

El monto a otorgarse para ests Fondo Fijo Especifico sera el monto autorizado segin el
calendario programatico mensual de los recursos presupuestarios autorizados, con cargo
al cual pueden celebrarse compromisos y cubrirse obligaciones de pago aprobado a la
representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México. El otorgamiento de este
fondo se podra realizar a través de transferencia o a fravés de tarjeta de débito
empresarial.

D. FONDO FIJO PARA HOSPEDAJE Y PASAJES.

Las Areas Administrativas de los Entes Publicos, podran tener asignado un Fondo Fijo
Especifico por un monto maximo de $50,000.00 (son: Cincuenta mil pesos 00/100 M.N.}
para otorgar liquidez inmediata para reserva de hospedaje y adquisicion de pasajes
aéreos, terrestres y/o maritimos para los servidores publicos que salgan de comision.

El otorgamiento de este fondo se realizara a través de tarjeta de debito empresarial
asignada por la Tesoreria General de la Secretaria. 5,’
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Con cargo a este fondo, se podran cubrir los siguientes rubros:

HOSPEDAJE: Cantidad asignada para el pago del hotel de acuerdo con la categoria
que corresponda en atencion al grupe al que pertenezca el comisionado, siempre y
cuando la comisién sea por mas de un dia con pernocta.

PASAJES NACIONALES: Asignacién destinada a cubrir el costo de la transportacion
aérea, terrestre o maritima de una ciudad o poblacion distinta a la de adscripcion del
comisionado y viceversa, dentro de la Republica Mexicana.

PASAJES INTERNACIONALES: Asignacion destinada a cubrir el costo de Ia
transportacion de la Republica Mexicana al extranjero y viceversa; o bien, de una ciudad
a ofra en el extranjero.

Para la adquisicion y comprobacion del ejercicio de estos recursos, se debera dar
cumplimiento a los tabuladores y/o disposiciones previstas en los Lineamientos ylo
manuales para el otorgamiento de viaticos y pasajes de la Administracién Publica ylo
paraestatal vigentes. No se aceptard ninguna reposicion que contravenga los
lineamientos antes referidos.

No se podra tramitar y/o pagar por ninguna circunstancia, hospedaje o pasajes a traves
de pago de viaticos, cuando estos hayan sido cubiertos con el Fondo Fijo destinado para
tal efecto. El titular del Area Administrativa sera el responsable de reintegrar los recursos
ejercidos en contravencién a esta disposicion.

11.2.3.- Gastos por Comprobar.

1.2.3.1.- Los Gastos a Comprobar constituyen, por excepcién, un apoyo para dar
continuidad a las operaciones, funciones y responsabilidades de la Unidad Ejecutora del
Gasto, por lo que se deberan destinar exclusivamente para adquirir bienes y servicios de
cardcter extraordinarios, impostergables y necesarios, asi como para la entrega de
ayudas sociales que por sus caracteristicas, deban ser entregados en efectivo o de
manera urgente.

Esta opcién es eventual y extraordinaria, por lo que la Unidad Ejecutora del Gasto debe
procurar en todo momento, programar sus requerimientos para pago en los tiempos
normales de tramite.

11.2.3.2.- El importe méximo solicitade por esta via, no podra exceder de la cantidad de
$150,000.00 (son: Ciento cincuenta mil pesos 00/100 M.N.). Solo el titular de la Secretaria
padra autorizar montos mayores a los antes referidos, previa justificacion que realice la
Unidad Ejecutora del Gasto.

11.2.3.3.- Sera responsabilidad de los Entes Plblicos, revisar que las erogaciones
realizadas con cargo a Gastos a Comprobar se ajusten al presupuesto autorizado y a la
disponibilidad de los recurscs en |as partidas y conceptos de gastos que se autoricen, a
efecto de que, en ning(in momento la aplicacién de los recursos implique ampliaciones al
presupuesto.

En caso de insuficiencia presupuestaria para poder realizar la comprobacion de las
erogaciones plenamente justificadas, la Unidad Ejecutora del Gasto debera solicitar las
adecuaciones presupuestarias que correspondan. En caso de que no resulten
procedentes dichas adecuaciones o ya no se cuente con suficiencia presupuestal,
resultara improcedente la comprobacion del gasto efectuado y se debera realizar el
reintegro correspondiente. N

ra
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11.2.3.4 - Los recursos otorgados bajo el concepto de Gastos a Comprobar no podran ser
utiizados para pagos de partidas del Capltulo 1000 “Servicios Personales”, de
honorarios, de arrendamiento, vidticos, pasajes y bienes que correspondan al capitulo
5000.

1.2.3.5.- Los Unidades Ejecutoras del Gasto que requieran un Gasto a Comprobar,
deberan realizar la solicitud a la Secretaria a través de la Tesoreria General, describiendo
el mativo por el cual se requiere el Gasto a Comprabar, justificando las razones por las
cuales no pueda ser tramitado de manera ordinaria, asi como el monto solicitado y el
desglose del gasto a ejercer, para que la Tesoreria General autorice la procedencia de la
solicitud Gnicaments en cuanto a la justificacion del gasto, mas no en cuanto a la
disponibilidad de la suficiencia presupuestal, la cual quedara bajo responsabilidad del
area solicitante.

11.2.3.6.- Una vez autorizada la solicitud del gasto a comprobar, se debera presentar al
area de control presupuestal que corresponda, el formato denominado “Recibi Gasto a
Comprobar” con firmas autégrafas, adjuntando la solicitud con la validacién de la
Tesoreria General de la Secretaria, para la obtencion del sello de autorizacion
presupuestal y con ello proceder a su tramite ante la Direccion de Egresos.

11.2.3.7.- La entrega del Gasto a Comprobar al solicitante, se realizara por la Tesoreria
General a través de la Direccién de Caja, por medio de cheque nominative, transferencia,
o tarjeta de débito empresarial. La persona servidora publica a quien se le otorgue un
Gasto a Comprobar, se constituira en deudor diverso de la Secretaria.

11.2.3.8.- La persona servidora plblica que se constituya como Deudor Diverso ante la
Secretaria, asumira la responsabilidad de recibir el bien o servicio, realizar el pago
correspondiente al proveedor y recabar el CFDI (archivos electrénicos XML y PDF),
correspondientes a la version electronica y a su representacién  impresa,
respectivamente; asl mismo, realizar la validacion de dichos archivos en |la Béveda Fiscal
del Gobierno del Estado de Quintana Roo. De igual manera sera responsable de verificar
que las facturas cumplan con |as disposiciones fiscales vigentes.

11.2.3.9.- La persona servidora pliblica que se constituya como Deudor Diverso ante la
Secretaria, tendrd como plazo limite de 10 dias habiles posteriores a la recepcién del
Gasto a Comprobar, para efectuar la comprobacién del mismo, asi como de reintegrar a
la Tesoreria General, el recurso na utilizado. Este plazo podra prorrogarse a criterio de
las autoridades competentes, pero nunca podra sobrepasar de 30 dias naturales
contados a partir de que se tramito el gasto a comprobar, sin que esa autorizacion exceda
de la obligacion de realizar la comprobacion en el ejercicio fiscal en que se realizd el
gasto.

11.2.3.10.- Para la comprobacion de las operaciones realizadas se debera utilizar el
formato denominado “Recibo de Gastos por Comprobar”, sefialando el nimero de folio
o ID generado en la solicitud de gaste inicial y adjuntando la documentacion soparte del
gasto conforme a |o establecido en la disposicién 11.2.3.14 de los presentes Lineamientos.

En caso de que el monto comprobado exceda el monto otorgade, no procedera la
reposicion de los recursos, por lo que el excedente se debera registrar con afectacion a
la cuenta contable 4.1.6.9.2.99 caja general (aprovechamientos).

Si la comprobacién de gastos no se realiza en los plazos antes sefalados, se debera
efectuar el reintegro de los recursos no ejercidos o no comprobados. o
o
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11.2.3.11.- No podran realizarse comprobaciones de gastos acumulados o por mas de un
oficio de autorizacién, ni deberan autorizarse nuevos recursos a la persona servidora
plblica que no hubiera comprobado dos gastos a comprobar, salvo exista una
justificacion validada por el Area Administrativa y/o titular del Ente Publico, de las razones
por las cuales no se logré hacer la comprobacién respectiva.

1.2.3.12- Todas las erogaciones realizadas con cargo a Gastos a Comprobar, deberén
realizarse a través de la Tarjeta de Débito Corporativa, cheque o transferencia bancaria,
debiendo ser respaldadas por la factura electronica que cumpla con las disposiciones
fiscales vigentes. No se aceptaran pagos en efectivo.

Se exceptua de lo anterior, en el caso de ayudas sociales a la poblacién o cuando las
caracteristicas de los programas asi lo establezcan, en cuyo caso, los pagos podrén
realizarse en efectivo.

11.2.3.13- La documentacién soporte para la comprobacion sera la siguiente:

a) En pagos menores de $15,000.00 (son: Quince mil pesos 00/100 M.N.), se debera
anexar cualquier documentacion o evidencia, que soporte y acredite el ejercicio
del gasto, entre los cuales de manera enunciativa mas ne limitativamente pueden
ser. fotografias, actas de entrega recepcion del bien o servicio, reporte de
actividades, minutas de trabajo, testigos del evento (folleto, programa, gafete,
fotos, etc), entre otros, dependiendo del gasto ejercido.

b

=

En pagos mayores a $15,000.00 (son: Quince mil pesos 00/100 M.N.) y menores
a $100,000.00 (son: Cien mil pesos 00/100 M.N.), se debera adjuntar Ia cotizacién
que no deberan exceder de un mes de antigiiedad. Asi mismo, se debera anexar
cualquier documentacion o evidencia, que soporte y acredite el gjercicio del gasto,
entre los cuales de manera enunciativa mas no limitativamente pueden ser:
fotografias, actas de entrega recepcion del bien o servicio, reporte de actividades,
minutas de trabajo, testigos del evento (folleto, programa, gafete, fotos, etc), entre
otros, dependiendo del gasto ejercido.

o]

En pagos mayores a $100,000.00 (son: Cien mil pesos 00/100 M.N.), se debera
suscribir contrato dando cumplimiento con lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo y demds normatividad aplicable de
acuerdo al gasto realizado. La documentacion que sirva de soporte para integrar
el expediente minutario del gasto realizado debera ser resguardada por los Entes
Plblicos que generaron dicha informacién, quedando bajo su absoluta
responsabilidad la comprobacion del debido ejercicio del recurso.

d

—

Tratandose de ayudas sociales pagados en efectivo, la Unidad Ejecutora del
Gasto, enviara los soportes documentales o recibas debidamente firmados por las
personas beneficiarias junto con copia de su identificacion oficial y con la firma de
autorizo del servidor plblico que realizé la entrega del recurso y el visto bueno del
titular de la unidad o dependencia ejecutora del gasto, que serviran coma
comprobantes del gasto, quedando bajo su absoluta responsabilidad, la veracidad
de la documentacién presentada, asi como el debido sjercicio del recurso.

Se debera adjuntar una tarjeta informativa firmada por la persona servidora piblica
responsable del otorgamiento de la ayuda social, donde se informe sobre la
entrega realizada y beneficios obtenidos. Sera responsabilidad de la Unidad
Ejecutora del Gasto cumplir con las disposiciones de transparencia en materia del
padron de beneficiarios de ayudas sociales y las dispesiciones contenidas en el
numeral I1.2.4. “Ayudas Sociales” de los presentes Lineamientos. f
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e) Tratandose de adquisicion de bienes que debido a su naturaleza y/o tiempo de
vida util, deban ser registrados con un numero de inventario para su debido control,
independientemente del origen de los recursos y del area que ejecute el
procedimiento de contratacién o compra, sera responsabilidad de los Entes
Publicos que reciban los bienes, realizar el tramite para la creacion y etiquetado
del activo respectivo ante el &rea de Control Patrimonial correspondiente,
debiendo adjuntar en la comprobacion, su cédula de registro de bienes, lo anterior,
con base a las disposicionss que emita la Secretaria.

11.2.3.14.- El servidor pUblico que se constituya como Deudor Diverso ante la Secretaria,
seran garantes del seguimiento, administracién y ejecucidn del gasto, siendo los
responsables en la determinacion de tener por debidamente cumplidas las obligaciones
inherentes a la recepcion de los bienes o prestacion de los servicios contratados, asl
como su comprobacién y en su caso, la gestion de los correspondientes pagos en los
términos pactados. Las Areas Administrativas, deberan rechazar toda comprobacion que
no cumpla con las presentes disposiciones.

11.2.3.15.- Se tramitara como Gastos a Comprobar, todos aquellos Gastos de Operacion
previstos en las reglas de operacidn de programas sociales, destinados a verificar las
acciones asociadas con la planeacion, operacion, verificacion, seguimiento, supervision,
evaluacién o cualquier otra derivada de la ejecucion del programa.

Los Gastos de Operacion seran asignados a través de una cuenta de débito empresarial
asignada a la persona servidora publica gue se constituya como Deudor Diverso ante la
Secretaria, Todos los pagos de los bienes y servicios que se adquieran con cargo a
gastos de operacién deberan realizarse mediante el uso de la tarjeta débito empresarial
asignada para el manejo de los recursos y cumplir con las disposiciones para la
comprobacién del Gasto a comprobar.

Con cargo a Gastos de Operacién, no se podran adquirir bienes que afecten el capitulo
5000, ni tampoco se podran realizar pagos del capitulo 1000 o 4000.

1.2.4.- Ayudas Sociales.

11.2.4.1- Se entiende por ayudas sociales, las asignaciones que los entes publicos
otorgan a personas, instituciones y diversos sectores de la poblacion para propositos,
culturales, deportivos y/o de beneficencia.

11.2.42.- Las solicitudes de ayudas sociales requeridas por personas o instituciones
deberan ser gestionadas ante el Ente Publico gue dentro de sus atribuciones y facultades
se encuentren el otorgamiento de donativos y/o ayudas sociales y que ademas cuente
con suficiencia presupuestal para dichos conceptos.

La unidad administrativa responsable de la gestion de los recursos debe mantener un
control de las ayudas sociales otorgadas, asi como resguardar los expedientes
individuales que se generen por cada solicitud recibida.

Las Ayudas Sociales a personas de escasos recursos econdmicos en la entidad, se
deberan realizar en especie.

Este tipo de ayuda social debera reunir los siguientes requisitos para su comprobacién:

a) Anexar un recibo por cada ayuda social otorgada, con el membrete institucional,
que justifique la ayuda social, el concepto y el motivo de la ayuda social, recabando
el nombre y la firma de la persona interesada quien solicité y recibio la ayuda
social, ademas se requerira la validacién de la firma y sello del Titular de |a unidad
responsable de otorgar la ayuda social.
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b) Se anexara una fotografia como evidencia complementaria de la entrega de la
ayuda social al Beneficiario(a).

c) Copia de la credencial de elector del beneficiario.
d) Comprobante de domicilio del beneficiaria.

11.2.4.3.- Para la comprobacion de los ayudas sociales otorgados derivados de Reglas de
Operacién, se debera presentar de manera enunciativa mas no limitativa, lo siguiente:

a) Escrito donde se haga constar el nombre completo de los beneficiarios,
monto y/o bienes otorgados, periodo de la ayuda social, nombre del
programa o proyecto y bajo protesta de decir verdad, manifiesten que los
beneficiarios han cumplido con las obligaciones contenidas en las reglas de
operacion gue correspondan,

b) Oficio, actas, minutas o cualquier otro documento donde se acredite la

designacion de los beneficiarios.

c) Constancias de recepcion de la ayuda social en especie o dinero firmadas
por el beneficiario, adjuntando copia de su credencial, CURP y Constancia
de Situacion Fiscal para el caso de personas morales o fisicas con
actividades empresariales, ademas se requerira la validacion de la firma y
sello del Titular de la unidad responsable de otorgar la ayuda social.

o

Acompaniar fotografias cuando se entregan las ayudas sociales.

2

Copia de los lineamientos o reglas de operacién.

f) Comprobantes fiscales digitales cuando corresponda, junto con XML y
verificacion Boveda Fiscal del Gobierno del Estado.

—

Se podra requerir documentacion adicional dependiendo del programa o
tipo de ayuda social otorgada.

g

I.2.4.4.- Las Unidades Ejecutoras del Gasto por concepto de ayudas sociales, deberan
publicar el padrén de beneficiarios, dentro de los 10 dias naturales después del cierre
trimestral, la informacién sobre los montos pagados por concepto de ayudas sociales,
esto en cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y a la Norma que
establece la estructura de la informacién de montos pagados por ayudas y subsidios
emitido por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), de acuerdo al
modelo del formato emitido por el CONAC que contiene los siguientes datos:

a) Concepto: Denominacién de la ayuda gue se entrega conforme a las
definiciones comprendidas en las partidas genéricas 4411 a 4481 del Clasificador
por Objeto del Gasto,

b) Sector: ldentificacion del sector econdmico o sacial al que se atiende.
c) Beneficiario: Nombre completo.
d) CURP: Clave Unica de Registro Publico, cuando sea persona fisica.

e) RFC: Registro Federal de Contribuyentes con homoclave cuando sea persona
moral o persona fisica con actividad empresarial y profesional.

f) Monto Pagado: Recursos pagados al beneficiario y/o ayuda social en especie
ctorgado.

g) Periodicidad: la informacién comesponde al trimestre que se reporta.
<
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11.2.4.5.- Para el otorgamiento de ayudas sociales o subsidios en efectivo mayores a
$10,000.00 (son: Diez mil pesos 00/100 M.N.) por beneficiario, para dar cumplimiento con
las disposiciones fiscales y evitar que a las y los beneficiarios se les pueda atribuir la
ayuda social econdmica como un ingreso no declarado, para efectos del articulo 90 de la
LISR, se deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Se trate de apoyos econdmicos recibidos a través de los programas previstos en
los presupuestos de egresos del Estado;

b

—

Los programas correspondientes deberan contar con un padron de beneficiarios.

Los recursos se deberan distribuir a través de transferencia electronica de fondos
a nombre de los beneficiarios.

c

&

Los beneficiarios deberan cumplir con las obligaciones que se hayan establecido
en las reglas de operacion de los programas gubernamentales.

Los beneficiarios deberan contar con la opinion favorable (cumplimiento de
obligaciones fiscales, en caso de estar activo con alguna actividad lucrativa o sin
fines de lucro en el RFC).

=3

—

|.2.46.- Los Entes Publicos que oforguen donativos a instituciones con fines no
lucrativos, deberan celebrar los convenios de donacion respectivos y solicitar a las
donatarias la expedicién de los CFDI que corresponda para su pago.

Para cualquier otro tipo de Ayudas Sociales, la comprobacién debera estar acorde la
ayuda social otorgada, promoviendo en todo momento la transparencia en su
otorgamiento.

1.3.- De la Informacién y Supervision.

l11.3.1.- Durante el ejercicio de sus presupuestos de egresos los Ejecutores de Gasto
estaran sujetos a las supervisiones y auditorias que la Secretaria de la Contraloria realice.

Los servidores publicos, los contratistas y los proveedores estan obligados a presentar
todos los datos e informes que les requiera la Secretaria de la Contraloria en la
realizacion de actos de fiscalizacion.

111.3.2.- Corresponde a la Secretaria de la Contraloria, implementar los mecanismos de
supervision para vigilar y constatar que los Entes Plblicos, realicen el ejercicio del gasto
publico destinado a cumplir con sus funciones de gobierno, con sujecién a las presentes
politicas y lineamientos.

11.3.3 - Si derivado de la supervision que se realice, se advierte alglin incumplimiento a
los presentes Lineamientos, la Secretarfa de la Contraloria debera determinar las
acciones administrativas que correspondan para solicitar las correcciones que pudieran
afectar tanto a la Hacienda Publica como al control interno, y emitir las recomendaciones
preventivas, con la finalidad de que los Entes Publicos realicen las acciones de mejora
correspondientes en los plazos que se determinen.

AN
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Primero. - El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periodico Oficial del Estado.

Segundo. - Se abroga la Circular nimero 2015/02 en Materia de Manejo de Fondos
Revolventes y Gastos por Comprobar.

Tercero. — Los Entes Plblicos, con la entrada en vigor del presente acuerdo, de manera
inmediata deberan implementar las acciones efectivas para que las personas servidoras
publicas conozcan, apliquen, difundan y capaciten al personal a su cargo acerca del
contenido del presente acuerdo.

Cuarto. - Los procedimientos administrativos relacionados con el otorgamiento, ejercicio
y comprobacion de los recursos destinados a los Entes Plblicos en materia de Fondos
Revolventes y Gastos a Comprobar, iniciados con anterioridad a la entrada en vigor del
presente acuerdo, se sujetaran a las disposiciones vigentes al momento de haberse
iniciado el procedimiento respectivo,

Dado en la ciudad de Chetumal, Quintana Roo, a los doce dias del mes de junio del afio
dos mil veintitrés.

Secretario de Finanzas y Planeacion

PN

C. Eugenio Segura Vazquez
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“Check List para reintegro de recursos federales”

i capital Rendimientos
| Financieros |
Documentacién |
Cuentas especificas |
gobierno estado
| Caratula (solicitud de Reintegro). Fecha, Linea de Captura Numero,
Importe del Reintegra, Descripcién de Reintegro (indicar si es capital o
| rendimiento, nombre del programa y periodo); Banco, Cuenta Bancaria,
X % Fuente de Financiamiento, Nombre de la Fuente de Financiamiento,
Cuenta CRI & Cuenta Contable (indicar uno u otro segdn corresponda),
Vigencia de Linea de Captura. Con firma autorizada del Ejecutor, en caso
de reintegro de capital por concepto de obra publica deberd indicar la
cédula de afectacién correspondiente.
X X Linea de Captura.
% X Copia del Oficio de la Direccidn de Ingresos donde le indican al Ejecutor

|a_cuenta CRI en caso de que el reintegro sea del mismo ejercicio.

Copia del Oficio de la Direccién de Contabilidad donde le indican a la
X 4 Ejecutora la cuenta contable en caso de que el reintegro sea de
elercicios anteriores, generado en |a cuenta del gobierno o ejecutor.

Copia del Oficio de la Direccion de Politica y Programacidn Presupuestal,

X X que |e indica a la Ejecutora: Banco, Cuenta, Nombre del Programa,
Fuente de Financiamiento.

Dficio de la Direccidn de Ingresos donde le indican al Ejecutor los
b rendimientas financieros anexando la "relacién de integracién de
rendimientos generados”.

Copia del Oficio de Justificacién dirigi | Tesorero del Estado, si el
X X reintegro se tramita fuera de los plazos establecidos, conforme a la Ley
de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

X X Solicitud de Pago Multiple (1D} con Datos Generales del Reintegro.
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UINTANA

o UNIDoS PARR Anexo da Seiicitud de Fordo Revolverte LOCO DEL ENTE
TRANSFORMAR PUBLICO

m

SOLICITUD DE FONDO REVOLVENTE

SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION
TESORERO GENERAL
PRESENTE

Por medio del presente, se solicita de la manera mas atenta, la apertura de un Fondo
Revolvente a cargo de (2) adscrita (o) a la Secretaria de (3), por la cantidad de § (4).

Este recurso tendra por objeto facilitar la gestion eficiente y oportuna de las operaciones
que realiza esta unidad administrativa, que permitan estar en condiciones de realizar
gastos menores e imprevistos que por su emergencia requieran solucién inmediata,
derivado del gjercicio de sus funciones, programas y presupuasto autorizado.

Asl mismo, se asume la corresponsabilidad compartida de verificar que las erogaciones
realizadas con cargo al Fondo Revolvente se ajusten al presupuesto autorizado y a la
disponibilidad de los recursos en las partidas y conceptos de gastos autorizados, a efecto
de que, en ningdn momento la aplicacion de los recursos implique ampliaciones al
presupuesto.

La persona servidora plblica que tendra a su cargo el Fondo Revolvente y a quien se
autoriza para gestionar su apertura es la siguiente:

Nombre:

Cargo:

Area de Adscripcion:
Nivel:

Namero de empleado:

ATENTAMENTE
(5)

(6)

Vo. Bueno
Tesorero General

M
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO DE SOLICITUD DE FONDO REVOLVENTE

No. Rubro Descripcién
; Lego de la | Logotipo Institucional aprobado de la Dependencia de
Dependencia. la Administracion Publica Estatal.
5 Unidad Ejecutcra del | Nombre de la Unidad Ejecutora del Gasto gue solicita el
Gasto Fondo Revolvente
| Nombre de Ja Dependencia a la gue se encuentra
3 Dependencia adscrita la Unidad Ejecutora del Gasto a la que se le
asigna el Fondo Revolvente.
4 Importe Importe en nimero v letra a solicitar.
5 Lugseyfachs Lugary fecha a la que corresponda la solicitud de Fondo
) Revaolvente
6 Hombrey i MNombre y firma del titular de la De.pendencia, o en su
caso, de quien lo supla en su ausencia.
Se debera dejar indicado el espacio para gue el titular de
7 Visto Bueno la Tesoreria Gereral de Estado del Visto Bueno a la

solicitud de Fondo Revolvente.

ol

=
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INTANA

Anexo de Recibl Fondo Revolventa./ File LOGO DEL ENTE
1005 PARA %
O ”‘nnsmm PUBLICO

m

RECIBI FONDO REVOLVENTE / FIJO

(2

BUENO POR: § (3)

MONEDA NACIONAL
RECIB I DEL GOBIERNC DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA ROO, A TRAVES
DE LA SECRETARIA DE FINANZAS ¥ PLANEACION: LA CANTIDAD DE: $(3) (SON: (4) M.N.),
POR CONCEPTO DE APERTURA DE FONDO (5).

CD. CHETUMAL, Q. ROO, A (8).

RECIBI

(7)
(8)
PARA ABONAR A LA CUENTA;

NO. CTA. f CLABE o o
BaNTD INTERBANCARIA BENEFICIARID
HSBC 9) (10)

PAGARE

Par este pagaré me obligo incondicionalmente a pagar a la orden de la Secretaria de Finanzas y Planeacidn
del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, en la ciudad de Chetumal, Quintana Roo,
México, a mas tardar en el plazo establecido en el numeral 11.2.1.16. de las Politicas y Lineamientos para
mejorar el Ejercicio y Control del Gasto del Gobierno del Estado de Quintana Roo, por la cantidad de $
(Indicar la cantidad asignada por concepto fondo revolvente/fijo en nimero), (Son: Indicar la cantidad
asignada por concepto fondo revolvente/fijo en nimero) que corresponde a la apertura de fondo (indicar
el tipo de fondo) con nidmero de solicitud de pago (Indicar el folio asignado por el Sistema).

Este pagaré solo perderd su ejecutividad cuando el deudor cumpla con la total comprebacién del Fondo
con ndmero de solicitud de pago (Indicar el folio asignado por el Sistema).

DEBO Y PAGARE i

&

MNOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL DEUDOR
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INTANA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO DE SOLICITUD DE FONDO REVOLVENTE/FIJO

No. Rubro Descripcion ]
] Loga de la | Logotipo Institucional aprobado de la Dependencia de
Dependencia. la Administracion Publica Estatal.
2 Clave presupuestal Indicar para referencia la Clave presupuestal
| ibi it Ivente/fijo
% imporieeeiiide mpl:-olrte recnb_tdo por concepto de fondo revolvente/fij
recibida en ndmero.
4 Importe recibido Importe recibido por concepto de fondo revolvente/fijo

recibido en letra.

Indicar el tipo de fondo revelventeffijo por el cual se
suscribe el anexo.

6 Fecha de emision Feche en la que se suscribe el anexo (Dia de Mes de Afio)
MNormbre, cargo y firma de la persona servidora publica a
quien se asignd el fondo revolvente/fijo.

Nombre de |z unidad administrativa a la cual pertenece

5 Tipo de fondo

T Receptor

Unidad Ejecutora del

8 — la persona servidora pablica a la que se asignd el fondo
revolvente,
Cuenta clave . . . o
9 £ . Numero de cuenta clave o interbancaria del beneficiario.
interbancaria,
10 Beneficiario Ente Publice, el cual es beneficiario.

g
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A de Beposcion de Fando Revolvente
INTANA LOGO [CEL ENTE

UNIDOS PARA Gebterna del Estado de Quintana Boo gl
OOInusmmn PUBLICO

(n

BUENO POR: (2}
MONEDA NACIONAL

RECIBO No.: (3)

REC !B I: DELASECRETARIA DE FINANZAS ¥ PLANEACION DEL GOBIERNO DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA ROO, LA CANTIDAD DE : (4), POR
CONCEPTO DE REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE ASIGNADO PARA LA
OPERATIVIDAD DE (5), SEGUN SOLICITUD DE PAGO (8)- DEL (7).

(8).
(9).

RECIBI

(10)

PARA ABONAR A LA CUENTA

NG. CTA 1 CLABE -
BANCO oSy BENEFICIARIO
HSBE m (12)
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o UNIDOS PARA
TRARSFORMAR
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO DE REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE
No. Rubro ‘ Descripcién

Logotipo Institucional de la Dependencia o Entidad de
la Administracién Plblica Paraestatal.

2 Visto bueno por: Importe neto del fonde revolvente,

Consecutivo de recibos emitidos por concepto del
Fondo Revolvente. El cual debera ser integrado de la
3 Nimero de recibo siguiente forma: Sigla de la Dependencia o Entidad —
Sigla del Area Administrativa - Mes - Afio — Consecutivo.

1 Loga del Ente Publico.

4 Importe | Importe en ndmero v letra a solicitar.
i encia o Entidad i

c Ente Publico Mombre de la Dependenci ntidad que recibe los
recursos.

3] Solicitud de pago. Nimero de solicitud de pago.

7 Fecha. Fecha de la solicitud de pago.

a Gesiices: Desglpg? del importe neto por concepto de la
reposicion.

9 Lugar y fecha. Lugar y fecha de la solicitud.

10 Receptor Nombre, cargo y firma del receptor.

clave 5 : ; o
n Cubma Numero de cuenta clave o interbancaria del beneficiario.

interbancaria.

Dependencia, Crgano Administrativo Desconcentrado o
12 Beneficiario Entidad de |la Administracién Plblica Paraestatal, el cual
es beneficiario

\

3\
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Arsxd de Entere de Fondo Rewalvents LOGD DEL ENTE
UINTANA PUBLICO

GCabierno del Estado de Quintana Rea

OO B

BUENO POR: $(2)
MONEDA NACIONAL
RECIBO No.: (3)

ENTER E A LA SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION DEL GOBIERNG DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANG DE QUINTANA ROO, LA CANTIDAD DE (4) POR
CONCEPTO DE ENTERO DE FONDO REVOLVENTE ASIGNADO PARA LA
OPERATIVIDAD DEL DESPACHO DE LA [5), SEGUN SOLICITUD DE PAGO (6)- DEL (7).

81

ENTERE

\\[\\

31

32



Julio 17 de 2023 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

INTANA
OO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO DE ENTERO DE FONDO REVOLVENTE

[ No. Rubro Descripcién

1 Logo del Ente Publico. | Logotipe Institucional de la Dependencia o Entidad

Importe neto del entero de reposicion del fonde
revolvente en ndmero.

Consecutivo de recibos emitidos por concepto del
Fondo Revolvente. El cual deberd ser integrado de la
3 Recibo siguiente forma: Sigla de la Dependencia o Entidad —
Sigla del Area Administrativa — Mas — Afio - Consecutivo.

s Bueno por:

4 Importe Importe en ndmero y letra a solicitar.
s Ente Pdblico Nombre de la Dependencia o Entidad gue recibio los
recursos.
6 | Solicitud de pagoe. Numero de solicitud de pago.
7 | Fecha. Fecha de la solicitud de pago.
8 Desglose. Desglose del neto por concepto de la reposicion.
=1 Lugar vy fecha. Lugary fecha de la solicitud.
10 Entero Mombre, cargo vy firma de quien entera.
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Anexo Asignacion de Fondo Re |

I NTANA LOGO DEL ENTE PUBLICO '

o UNIDOS PARR Gobierno del Estado de Quintg
T aeFziTeaT TRANSFORMAR

: (1
CEDULA DE CONTROL DE ASIGNACION DE FONDO REVOLVENTE A
PERIODO: DEL __ DE AL_DE DE20_.(2)

mporTEDE | ™MPOSTECE | iMpoRTE DE
NOMBRE DE LA PERSONA RS L HASTE GASTOS LAS
RESPONSAELE DEL FONDO (s) EFECTUADOS EN TRAMITADOS REPOSICIONES

PARA
(4) EL PERIODO REPOSICION | PELPERIODO
(6) @ (8)

NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DEL FONDO
3!

211.- Materiales, dtiles y equipos menores de oficina
216.- Material de limpieza

217.- Materiales y (tiles de ensefianza

212.- Materiales y utiles de impresion y reproduccion
292.-Herramientas, refacciones y accesorios.

246.- Material eléctrico.

235.- Materiales y prod. quimicas, farm. ¥ de lab.

240.- Material de construccion y complementaria.

271.- Ropa, vestuario,
273.- Articulos deportivos.
318.- Servicio postal y telegréfico.

326.- Arrendamiento de maquinaria y equipo.
329.- Otros arrendamientos.

347.- Fletes, maniobr.é-s;.\.r almacenaje.

344.- Seguros

359.- Servicios de jardineria y Fumigacion,
351.- Conservacion -y_ﬁ;;ai:enimien‘tu menor de

33
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Anexo Asignacion de Fondo Ref

INTANA

o Yo XN Gobierno del Estado de Quintg OGO DELENTE PUBLICO
TRANSFORMAR L

sraear nersirans

353.- Instalacion, reparacion y mantenimiento de

equipo de cdmputo y tecnologia

. 355.- Reparacidn y mantenimiento de equipo de
transporte

360.- Servicios de comunicacion social y publicidad

(9 (109)
ELABORA AUTORIZA
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INTANA
OO

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO DE ASIGNACION DE FONDO REVOLVENTE

No. Rubro Descripcién
1 Logo del Ente Pablico. | Logotipo Institucional Dependencia o Entidad
. Corresponde al periodo gque se reportade para el
2 Pericdo SR S
ejercicio del fondo, el cual se realizard de forma mensual.
| idad . 4o o0 . -
Narbs de 1 Hedes Nombre de la unidad administrativa a la que se le asigna
3 responsable del
el fondo revolvente.
Fondo
Nomkre de la persona ; . .
Persona servidora pdblica responsable del mansjo del
& responsable del
fondo revolvente.
Fondo
Partidas relacionadas con el capitulo 2000 y 3000 del
5 Objeto del Gasto Clasificar por Objeto del Gasto, a los cuales se destino el
ejercicio del fondo revolvente.
Importe de gastos | Importe total de los gastos efectuados por concepto de
3] efectuados en el | las partidas relacionadas con el capitulo 2000 y 3000 del
perioda Clasificar por Objeto del Gasto.
Impol
P _rte de gastos Importe total de los gastos efectuados que fueron
7 tramitados para ) S ) 5
ik tramitados para reposicién en el periodo reportado.
| reposicion
Importe ) ; :
| e g i o Importe de reposiciones realizadas en el periodo
8 reposiciones del L
i reportado y que fueron tramitados,
| periodo
a [ Elabora Nombre de la persona servidora plblica responsable de
L elaborar la cédula de asignacion de fondo revolvente.
1 Rt Nombre de la persona servidora plblica responsable de
utoriza. autorizar la cédula de asignacion de fondo revolvente.

P
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Anens de Reclbi Casta a Comprobar

INTANA
OO

RECIBI GASTO A COMPROBAR

LOGO DEL ENTE
pUBLICO

m

(2)

BUENO POR: § (3).

MONEDA NACIONAL

RECIBI: DEL GOBIERNO DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERAND DE QUINTANA ROO, A

TRAVES DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION: LA CANTIDAD DE: $ (3) (SON: (4)

M.N.), POR CONCEPTO DE GASTO A COMPROBAR PARA (5), SEGUN SOLICITUD DE PAGO

(8).

CD. CHETUMAL, Q. RSO, A (7).

RECIBI
(8)
(9)
PARA ABONAR A LA CUENTA:
. NO. CTA. /CLABE - .
BANCO INTERBAMCARIA | BENEFICIARIC
oreeny (10) |
PAGARE

Por este pagaré me obligo incondicionalmente a pagar a la orden de |a Secretarfa de Finanzas y Planeacién
del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Quintana Reo, en la ciudad de Chetumal, Quintana Roo,
México, a mds tardar en el plazo establecide en el numeral 11.2.3.9. de las Politicas y Lineamientos para
mejorar el Ejercicio y Control del Gasto del Gobierno del Estado de Quintana Roo, 1a cantidad de S(indicar
la cantidad asignada por concepto de gastos a comprobar en nimera), (Son: Indicar la cantidad asignada
por concepto de gastos a comprobar en letra) que corresponde a los Gastos a Comprobar con niimero de

solicitud de pago (Indicar el folio asignado por el Sistema).

Este pagaré solo perderd su ejecutividad cuando el deudar cumpla con |a total comprobacién del Gasto a

Comprobar con nimero de solicitud de page (Indicar el folio asignado por el Sistema}.

DEBO Y PAGARE

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL DEUDOR

\I’\\
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INTANA
(o [0 THHHATT

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO DE RECIBI GASTOS A COMPROBAR

No. Rubro Descripcién
1 Logo de la | Logotipo Institucional aprobado de la Dependencia de
Dependencia. la Administracion Publica Estatal.
2 Clave presupuestal Indicar para referencia la Clave presupuestal
5o Importe recibido por concepto de fondo revolvente/fijo
3 Importe recibido p : ¢ - P neeg /i
recibido en numero.
4 ifiporte recibicd fmrlao.rte recibide por concepto de fondo revolventeffijo
recibido en letra.
Indi t lici |
& T —— ndicar el concepto por el cual se solicita el gasto a
comprobar.
5] Folio Indicar el folic asignado por el Sistema
7z Fecha de emisién Feche en la gue se suscribe el anexo (Dia de Mes de Afio)
Nombre, cargo y firma de |a persona servi iblica a
g s ! e, cargo y elape idora publi
quien receptor del gasto a comprobar.
Unidad Ejecutora del Mombre de la uni‘dad adn‘jin_istrativa a la cual pertenece
9 Gasto la persona servidora publica receptor del gasto a
comprobar.
Cuent clave i e
10 ; a ) NUmero de cuenta clave o interbancaria del beneficiario.
interbancaria.
il Beneficiario Ente Pdblico, el cual es beneficiario.

L
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FezninNes sesRiseEr

INTANA

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

Anexs de Entera de Castos por Comprobar

Gobiermo dal Estada de Quintans Roo

ENTERO DE GASTOS POR COMPROBAR

ENTE PUBLICO

LOGO DEL

L

Fecha
Dia | Mes | Afo
@ | @& | @
Area Actividad Institucional Nombre del
(8) Solicitante
| (5) | (7)
Documento Proveedory | Importe | IVA Total
(8) Concepta(@) (10) (W] 12)
TOTALES (13)
Documento Importe —‘ r Sevolicen
que Recibo Importe |
comilieba (15) J (6] i) |
Beneficiario Importe
(18) (19)
l» Clave Presupuestal [ Importe
@0) 1
(22) (23)
ELABCRA AUTORIZA
Z
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
DE RECIBO DE GASTOS POR COMPROBAR

=3

MNo. Rubro Descripcién
1 Logo del Ente Pdblico. | Logotipo Institucional Dependencia o Entidad.
5 Dia Dia de presentacién de la comprobacion de gastes. (Ej.
o)
= . Mes de presentacién de la comprobacion de gastes. (EJ.
o)
% ARG ARo de presentacién de la comprobacion de gastos. |Ej.
200%).
5 Area Se anotara el nombre completo de la unidad
administrativa.
ok pssr e anotara la actividad institucional gque afecta
& Actividad Institucional 5 a
presupuestalmente.
" Nembre del Nombre de la persona que realizard el gasto a
Solicitante comprobar, |
Numero de cada una de las facturas que conforman la
8 Documento i
comprobacion de gastos.
Se escribird el nombre de cada uno de los proveedores
=] Proveedor y Concepto | que emitiercn las facturas, asl como |la descripcion de la
compra.
Se escribira el importe antes de VA de cada concepto
10 Importe s
adquirido.
1Ll VA Se escribira el IVA de cada concepto adquiride.
Se escribira el monto total pagade a cada uno de los
12 Total
proveedores.
3 = tales Suma de las facturas presentadas para comprobacion
S considerando el importe antes de VA, VA Y total.
o o Se escribira el numerc de referencia de la transferencia/
14 HERRIEH AU | L imero de chegue con el gue se entregaron los recursos
comprueba
a comprobar,
15 Importe Se anotara el importe de los recursas a comprobar.
. En caso de existir sobrante, ndrmero de recibo de caja del
i3 Recibo > :
Ente con el cual s2 hizo el ingreso,
Monto el ingreso realizado en la caja del Ente por el
17 Importe
sobrante.
En caso de que los comprobantes sumen un importe
2 mayor a la cantidad entregada, se debera anotar el
18 Beneficiario i A
nombre del beneficiario a faver de quien se entregd el
recurso.
i) Importe Monto pagado en exceso.
Se escribira |a clave presupuestal en la que se aplicara la
20 Clave Presupuestal comprobacién de gastos con base a |as facturas gue se”|
presentan a comprobacion.
Se escribira el importe que le corresponde a cada clave
21 Importe presupuestal con base a las facturas gue se presentan a
comprobacién.
Nombre de la persona servidora publica responsable de
22 Elabora
elaborar el forrato.
Nombre de la persona servidera publica responsable de
23 | Autoriza i R R

autorizar el formato.
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INTANA

o UNIDDS PARA
TRANSFORMAR

Carta Compromiso del manejo de los Fo

Chetumal Q. Rao a [fecho de lo suseripeién de la carta compremiso)

Con fundamento en o establecida en el numeral de las Politicas y Lineamientos para
mejorar el Ejercicio y Conirol del Gasta del Gobierno del Estado de Gluintana Roo, guien
subscribe, (Nombre de la persona servidora piblica a quien se asigna el fondo
revolvente/fijo) con cargo de (cargo de la persona servidora piblica a quien se asigna
el fondo revelvente/filo). me comprometo o adminisirar el fondo revolvente/fijo
asignade a esta unidad responsable, con base en los principios de eficiencia, eficacia,
econormia, racionalidad austeridad, transparencia, conirel y rendicion de cuentas y las
implicaciones derivadas del Arficule 137 del Codigo Fiscal del Estade gue para tal efecto
apliquen. El fendo revolvente asciende a la cantidad de $XXXICK (Son: XXOMKEAXK
Mil pesos 00/100 M.N.); cuya finalidad Unica es atender urgencias en las partidas
presupuestales de los capitulos 2000 Materiales vy Suminisiros y 3000 Servicios Generales,
con excepcion de las parfidas relacionadas con el numeral 11.2.1.10 de las Politicas y
Lineamientos para mejorar el Ejercicio y Confrel del Gasto del Gobierne del Estado de

Guintana Roo.

ATENTAMENTE

(Nembre, cargo y firma de la persona servidora plblica a quien se asigna el fondo
revolvente/fijo)
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