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LCDA. MARTHA PARROQUIN PEREZ, SECRETARIA DE FINANZAS Y
PLANEACION, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 116 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
I, IV, V, Y VI, 7, 8, 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 IV
21 PARRAFOS PRIMERO Y SEGUNDO, 23, 30 FRACCION ViI, 33 FRACCIONES |,
X111, XXXVI, XXXVII Y LIX DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO; 1, 2, 9, 10, APARTADO A FRACCION | Y
APARTADO B FRACCION IV DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS Y PLANEACION; Y

CONSIDERANDO

En términos de lo establecido por los articulos 134 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y 166 parrafo segundo de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Quintana Roo, 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.

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

Conforme al eje rector nimero 5. Gobierno Honesto, Austero y Cercano a la Gente, del
Plan Estatal de Desarrollo 2023 — 2027, la administracién publica busca implementar
politicas encaminadas a eliminar todas las formas de corrupcién, asi como incentivar y
promover mecanismos de transparencia, rendicion de cuentas y evitar la ejecucién
discrecional del gasto publico, acrecentando la eficiencia gubernamental, en el contexto
del Nuevo Acuerdo por el Bienestar y el Desarrollo de Quintana Roo.

De conformidad con el articulo 33 fraccion | de la Ley Orgéanica de la Administracién
Publica del Estado de Quintana Roo, la Secretaria de Finanzas y Planeacion es la
Dependencia encargada de conducir la politica hacendaria del Estado en materia de
gasto publico, en los términos de la legislacion aplicable y las politicas de la persona
Titular del Poder Ejecutivo del Estado; asimismo, de ejercer el presupuesto de egresos
en los términos de la normatividad respectiva.

El articulo 2 de la Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo,

establece que el presupuesto y el gasto publico del Estado, se norman y regulan por las

disposiciones de dicha ley, la que sera aplicada por el Ejecutivo del Estado, por conducto

de la Secretaria de Finanzas y Planeacion. '\
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La Secretaria de Finanzas y Planeacién conforme a las instrucciones de la Lic. Maria
Elena H. Lezama Espinosa, Gobernadora del Estado de Quintana Roo, ha emprendido
las acciones necesarias para el fortalecimiento de la gestion eficiente y eficaz de los
recursos puoblicos destinados a las dependencias, o¢rganos administrativos
desconcentrados y entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo.

El diecisiete de julio del afio dos mil veintitrés, se publicaron en el Periédico Oficial del
Estado de Quintana Roo, las Politicas y Lineamientos para mejorar el Ejercicio y Control
del Gasto del Gobierno del Estado de Quintana Roo, el cual tiene como objetivo,
establecer las politicas y lineamientos de caracter administrativo que permita regular el
gasto publico de la Administracion Publica Central y Paraestatal del Gobierno del Estado
de Quintana Roo. Asi mismo, dichas Politicas y Lineamientos contienen directrices que
les permiten a las Dependencias y Entidades, 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 principios de
austeridad, eficiencia, economia, transparencia, rendicion de cuentas, legalidad,
honestidad, eficacia, racionalidad y control.

Sin embargo, atendiendo a la dindmica operativa y la necesidad de mantener en
constante actualizacion la normatividad en materia de ejercicio y control del gasto, se
hace imperante la necesidad de realizar las actualizaciones pertinentes que nos permitan
contar con un instrumento normativo-administrativo acorde a la actividad propia de las
dependencias y entidades.

Para lograr este cometido, se requiere la actualizaciéon permanente del marco normativo
a través del proceso continuo de revisién, modificacién y adaptacién de las Politicas y
Lineamientos para mejorar el Ejercicio y Control del Gasto del Gobierno del Estado de
Quintana Roo, que permitan asegurar su vigencia y relevancia, permitiendo la
simplificacion administrativa y el uso de las tecnologias para facilitar la operaciones de
los Entes Pulblicos en el ejercicio y comprobacion de recursos publicos para el
cumplimiento de objetivos gubermamentales y sociales.

Para regular la optimizacién de los recursos autorizados 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 v 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.

Ante estas consideraciones, resulta necesaria la actualizacién del documento normativo-
administrativo que contiene las disposiciones administrativas y criterios que le den
certeza juridica al ejercicio 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 actualizado que sirva de guia para el quehacer gubernamental de las
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personas servidoras publicas, asi como de consulta para las areas a cargo del mansjo
de los recursos publicos, proporcionandoles mayores herramientas que abonen a la
legalidad v transparencia de sus actuaciones en el uso de recursos publicos.

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
ROOQ.”
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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 publico, 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 principios de austeridad, eficiencia, economia,
transparencia, rendicion de cuentas, legalidad, honestidad, eficacia, racionalidad y
control.

1.2.- Ambito de Aplicacién.

1.2.1.- Los presentes Lineamientos son de observancia general para las Dependencias y
Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracion Publica Central del
Estado de Quintana Roo y de cumplimiento obligatorio para las personas servidoras
publicas que intervengan en el ejercicio y control del gasto publico estatal.

Las Entidades Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo,
deberan alinear sus disposiciones normativas en materia de ejercicio y control del gasto,
al contenido sustantivo de las presentes politicas y lineamientos, por lo que no podran
establecer al interior de estos, menores requisitos a los previstos en estos Lineamientos.
En caso de no contar con normatividad interna, le serdn aplicables las presentes
disposiciones en la parte sustantiva o de manera supletoria en aquellas disposiciones no
contempladas en su normatividad.

1.2.2.- La interpretacion administrativa y de ejecucién de las presentes politicas y
lineamientos estara a cargo de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de
Quintana Roo, con la opinién que en su momento se requiera de la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno del Estado de Quintana Roo.

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 y/o humanos en las Dependencias y Entidades.

IIl.  Areas revisoras: Son aquellas que se encargan de verificar el soporte documental
de los tramites de pago, siendo la Direcciébn de Control Documental, la
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Subsecretaria de Politica Hacendaria y Control Presupuestal, la Coordinacion de
Revision y Seguimiento de Operaciones Financieras, la Direccion de Egresos y la
Direccién de Caja.

. Cuenta periférica: Cuenta bancaria de débito con tarjeta corporativa, otorgada
por la Tesoreria General del Estado a los ejecutores del gasto para el manejo de
fondos revolventes, fondos fijos, gastos a comprobar, gastos de operacion y
fondos rotatorios.

IV. Dependencias: Las establecidas en el articulo 19 de la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, incluyendo sus respectivos
organos desconcentrados y las unidades administrativas que dependen
directamente de la persona Titular del Ejecutivo Estatal.

V. Entes Pablicos: Las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados ¥
Entidades Paraestatales del Gobierno del Estado de Quintana Roo.

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

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

VIll.  Gasto Corriente: Las erogaciones en bienes y servicios que no tienen como
contrapartida la creacion 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 vy los servicios
generales, asi como las transferencias, asignaciones, subsidios, donativos y
apoyos para realizar actividades institucionales a cargo de los Entes Publicos.

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

X. Gasto Piblico Estatal: Las erogaciones que con carge 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.

Xl.  Gastos a Comprobar: Los Gastos a Comprobar constituyen, por excepcién, un
apoyo para dar continuidad a las operaciones, funciones y responsabilidades de
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la Unidad Ejecutora del Gasto, por lo que se deberan destinar exclusivamente para
adquirir bienes y servicios de caracter 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.

Xll.  Lineamientos: Politicas y Lineamientos para Mejorar el Ejercicio y Control del
Gasto Del Gobierno Del Estado De Quintana Roo.

Xlll.  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.

XIV. SABGOB: Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno del Estado de Quintana
Roo.

XV. Secretaria: La Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado de
Quintana Roo.

XVI. 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 econémica 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 gestién piblica, asi como los flujos econémicos. De igual forma, debe generar
periddicamente estados financieros dtiles, confiables, relevantes, oportunos,
comprensibles y comparables, expresados en términos monetarios.

XVII.  Tesoreria General: Tesoreria General del Estado adscrita a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado de Quintana Roo.

XVIIl.  Unidad Ejecutora del Gasto: Las unidades administrativas de los Entes Publicos
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.
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I.4.- Marco juridico de referencia.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Normatividad emitida por el Consejo de Amonizacion Contable (CONAC).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Quintana Roo.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo.

Ley del Presupuesto y Gasto Ptblico del Estado de Quintana Roo.

Ley de las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de

Quintana Roo.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo.

» Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

* Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Quintana Roo.

« Ley de Ingresos del Estado de Quintana Roo.

e Reglamento de la Ley de las Entidades de la Administracién Ptiblica Paraestatal

del Estado de Quintana Roo, en materia de homogenizacion del funcionamiento

de los drganos de gobiemo, integracién de las carpetas de trabajo y actas de

sesiones.
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L.5. Politicas generales

1.5.1.- Toda erogacion 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, seglin 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 &mbito de su competencia.
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1.5.3.- Los Entes Publicos que tengan asignados recursos federales, deberan cbservar
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.

1.5.5.- La Administracion Publica Centralizada a través de la Oficialia Mayor,
implementara mejores practicas para la simplificacion 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 ingresos por salarios y en general por la prestacion
de un servicio personal subordinado”, articulo 99 fraccién Ill, 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 disposicién del empleado a través
de un sistema electrdnico.

1.5.6.- Los Entes Publicos, promoveran el uso de la tecnologia para la simplificacion
administrativa; asi mismo, los documentos con firma electrénica tendran plena validez,
siempre y cuando su certificacién cumpla con las disposiciones contenidas en la Ley
sobre el Uso de Medios Electrénicos, Mensajes de Datos y Firma Electrénica Avanzada
para el Estado de Quintana Roo.

Para el uso de firma electronica de documentos que impliquen tramites de pago, la
Tesoreria General, determinara los requisitos correspondientes.

1.6. Politicas especificas.

1.6.1.- Todos los tramites de pago de cualquier 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) Tramitar ante la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, en cada
ejercicio fiscal, la creacion de cuentas contables de beneficiarios y su vinculacién con
la(s) fuentes de financiamiento que correspondan.

b) Solicitar ante la Direccién de Politica y Programacion Presupuestal de la Secretaria,
en cada ejercicio fiscal, la vinculacion de fuente (s) de financiamiento a la cuenta bancaria
que corresponda.

4



febrero 25 de 2026 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

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

d) La comprobacién del gasto se realizara dnicamente mediante Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI), en la versién vigente que establezca el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT).

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

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

g) Para efectos de los actos de fiscalizacion y con el objeto de transparentar la
trazabilidad de los recursos, los entes plblicos deberan gestionar, resguardar, organizar
y presentar al ente fiscalizador la totalidad de los Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet (CFDI) y sus archivos XML, asi como la version en formato PDF correspondiente
(documento electrénico original, no escaneado), que comprueben el gasto, clasificados
por fuente de financiamiento y capitulo del gasto, sin perjuicio de las demas disposiciones
que, en su caso, sean requeridas por las autoridades en la materia.

.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 electrénico de pago
(REP) que ampare el pago total o parcial sobre el CFDI previo de ingresos. Las Areas
Administrativas de las Dependencias, seran responsables de dar seguimiento a la
obtencion de los complementos de pago y una vez recepcionado, validarlo en la Béveda
Fiscal y remitir una representacion impresa del CFDI, XML y verificacién de la Béveda
Fiscal a la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria.

1.6.4.- Respecto de los tramites que tienen un vencimiento de pago establecido, es
responsabilidad de la Unidad Ejecutora del Gasto realizarlos con la debida anticipacion.
Sera responsabilidad del area administrativa, cualquier recargo, actualizacion, multa o
dafio que se presente por pago extemporaneo, si el tramite no se presenta a la Secretaria,
con una anticipacion no menor a cinco dias habiles antes de la fecha de vencimiento.

Se exceptiia del plazo de cinco dias antes sefialado 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

10 *"\‘
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de ejecucion del fondo. Para este efecto, los ejecutores del recurso federal deberan
tramitar ante la Secretaria, la solicitud de pago de los recursos que les corresponden con
un minimo de un dia de anticipacion a la fecha de vencimiento del plazo para la radicacion
de los mismos. 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 extemporaneo.

Para el caso de que el ejecutor del recurso federal incumpla con los plazos antes
sefialados, la Tesoreria General, no tendra ninguna responsabilidad por incumplimiento
del pago o transferencia en tiempo y forma.

1.6.6.- Toda documentacion que sea presentada, debera estar alineada a la legislacion,
normatividad y lineamientos establecidos para el ejercicio del gasto con su
documentacion soporte que justifique la erogacion correspondiente, a fin de garantizar su
correcto registro contable. Solo procedera el pago de anticipos en casos plenamente
justificados, en los que se deberé contar con autorizacién de la Tesoreria General del
Estado.

1.6.7.- Las Unidades Ejecutoras deberan entregar como soporte documental
comprobatorio del gasto para su verificacién e integraciéon en cuenta publica, la
documentacion descrita de manera enunciativa mas no limitativa, en el listado de
“Requisitos Documentales” seg(n el tipo de gasto del que se trate.

La Tesoreria General podra crear listados de “Requisitos Documentales” para tramites
nuevos, asi como modificar o requerir mayor documentacién a la contenida en el listado
de "Requisitos Documentales” existentes, de acuerdo a las caracteristicas del tramite o
gasto a ejercer.

1.7.- Politicas para Reintegro de Recursos.

I.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:

I. 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 Federacion 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) 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.
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c) Una vez realizados los reintegros, los Entes Publicos, deberan 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 integracién de
capital e integracion de rendimientos financieros generados, SPEI bancario).

d) Las Entidades seran los Gnicos responsables de cumplir en tiempo y forma con los
reintegros de recursos federales que obren en sus cuentas especificas; se
exceptla de lo anterior, los casos en que la normativa aplicable al recurso federal
del que se trate, establezca la obligatoriedad de que el recurso sea reintegrado
exclusivamente de la cuenta concentradora especifica de origen de la Secretaria.

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

a) Cada area solicitante de la apertura de la cuenta bancaria sera la responsable de
generar los tramites para los reintegros de los recursos federales de capital y
rendimientos generados en las mismas y de solicitar la cancelacién 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 Publicos ejecutores del recurso, deberan tramitar el reintegro
de los recursos remanentes, a mas tardar dentro de los 7 dias naturales siguientes.

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 ejecucién que correspondan,

e) Los trdmites se realizan directo a través de la Direccion de Egresos de la
Secretaria, debiendo entregar la documentacién que se desglosa en el “Checklist
para recepcion de reintegros federales”.

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

12"1
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g) Sera responsabilidad de las Unidades Ejecutoras del Gasto, las aperturas de las
cuentas especificas y su vinculacién de fuentes de financiamiento. Asi mismo, sera
responsabilidad de cada ente ejecutor, realizar la notificacion de la apertura de la
cuenta bancaria especifica para el manejo de recursos federales a la Federacion
a través de la Entidad Federal que corresponda, quedando obligada de entregar a
la Secretaria cuando se le solicite, la constancia de notificacién realizada.

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

1.7.2.- Para la solicitud de lineas de captura ante la Direccién 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 Direccion de Caja de la Secretaria a través del sistema de notificaciones de
Tesoreria 0 mecanismo que 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 (deberd estar presentado en pesos);

f) Correo electronico para enviar la linea de captura;

2. Una vez realizado el reintegro, notificar a la Tesoreria General, remitiendo copia
de la linea de captura y comprobante de transferencia.

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 la solicitud de linea
de captura con dos dias habiles de anticipacién al vencimiento de reintegros, a
través del sistema de notificaciones de Tesoreria o a través del mecanismo que
se designe por la Direccion 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.

13
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TITULO Il.- LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y CONTROL DEL GASTO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

I.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, can los mecanismos
de control previstos en este documento.

I1.1.2.- Todas las compras iguales o mayores a $2,000.00 (son: Dos mil pesos 00/100
M.N.) deberan pagarse estrictamente mediante algin medio bancario, como son
cheques, transferencias electronicas o pagos con tarjetas de débito, a los que se refiere
el articulo 27 fraccion Ill de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. Los pagos mediante
medios electronicos bancarios realizados por la Administracion 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 Administracién Publica
Paraestatal, deberan ser con las cuentas bancarias que legalmente hayan constituido, a
efecto que sea reconocido en la contabilidad en ambos casos.

I1.1.3.- No se aceptaran comprobantes fiscales con tachaduras, enmendaduras, datos
alterados, ni leyendas o que no retinan los requisitos fiscales que establecen el Articulo
29y 29-A del Cadigo 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
Administracion Tributaria.

Unicamente para el caso de recursos federales, las facturas deberan llevar el sello de
operado segun el fondo del que se trate y la leyenda de “Este programa es pliblico, ajeno
a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos
en el programa”, en caso de ser aplicable.

Asi mismo, el desglose de los impuestos debera ser correcto, la omisién en este punto
sera motivo de devolucién del documento.

I.1.4.- Toda documentacién soporte de un tramite, debera presentarse legible, en
impresiones de una sola cara, sin manchas, ni roturas o enmendaduras, ni datos
alterados.

I.11.5.- En los casos que se requiera un presupuesto o cotizacién 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.

I1.1.6.- No seran procedentes las recuperaciones de gastos realizados por las personas
servidoras publicas. La Secretaria a través de la Tesoreria General, podra autorizar la
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procedencia de recuperaciones de gastos urgentes realizadas por las personas
servidoras publicas, cuando su ejercicio quede debidamente justificado.

I1.2.- Lineamientos Especificos.
I1.2.1.- 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 imprevisios que por su emergencia requieran solucién
inmediata, derivado del ejercicio de sus funciones, programas Yy presupuestos
autorizados.

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

11.2.1.2.- El importe del Fondo Revolvente no podra ser superior a la cantidad de
$40,000.00 (Son: Cuarenta Mil pesos 00/100 M.N.) mensuales. La Secretaria a través de
la Tesoreria General, podra autorizar un monto mayor a dicho importe, previa justificacién
correspondiente.

11.2.1.3.- Serd 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 la aplicacion de los recursos implique ampliaciones al
presupuesto.

En caso de insuficiencia presupuestaria en el mes a comprobar, 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, resultara improcedente la comprobacion del gasto efectuado y
se debera reintegrar los recursos erogados.

I.2.1.4.- Para las Dependencias, con excepcién de la propia Secretaria, Unicamente
procedera la apertura de Fondos Revolventes para los titulares de las Dependencias,
titulares de los Organos Desconcentrados y para los titulares de las areas administrativas
de las mismas. Las solicitudes de apertura de estos fondos, deberan ser firmadas por los
titulares de las Dependencias.

Para las dreas adscritas al Despacho de la Gubernatura de Quintana Roo, la Secretaria
a fraves de la Tesoreria General, podra determinar sobre su otorgamiento a los niveles
100 o niveles superiores.
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11.2.1.5. Para la apertura de Fondos Revolventes de las unidades administrativas

adscritas a la Secretaria, (inicamente procedera a favor del titular del Area Administrativa
que corresponda y para los niveles 100 o niveles superiores.

FEAFT L]

De igual manera, procedera la apertura de Fondos Revolventes, para las personas
titulares de las Direcciones de Recaudacion adscritas al Servicio de Administracion
Tributaria del Estado de Quintana Roo, hasta por un monto maximo de $15,000.00 (son:
quince mil pesos 00/100 M.N.)

11.2.1.6. Para la apertura del fondo, se debera presentar el formato “Solicitud de Fondo
Revolvente”, proponiendo el importe necesario. Dicha solicitud debera presentarse a la
Secretaria a través de la Tesoreria General, para que previo analisis, la persona titular
de la Tesoreria General, determine sobre la procedencia de apertura del Fondo
Revolvente.

11.2.1.7. Una vez determinada la procedencia para la apertura del Fondo Revolvente, el
Area Administrativa de la Dependencia, procedera a realizar el tramite de la apertura del
Fondo Revolvente a nombre de la persona servidora publica designada para el manejo
de este.

11.2.1.8.- Como parte de la documentacion 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 aceptacion para asumir las
responsabilidades correspondientes sobre el Fondo Revolvente y su operacion, asi como
requisitar el formato “Recibi Apertura de Fondo Revolvente/Fijo”. La persona
designada para el manejo del Fondo Revolvente se constituira en deudor diverso ante la
Secretaria.

1.2.1.9.- Las cantidades que sean asignadas a cada Unidad Ejecutora del Gasto para el
uso de Fondo Revolvente se manejaran mediante una cuenta periférica que sera
asignada por la Tesoreria General a través de la Direccién de Caja. Todos los pagos de
los bienes y servicios que se adquieran con recursos del Fondo Revolvente deberan
realizarse mediante el uso de la cuenta periférica asignada para el manejo de este.

11.2.1.10.- 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.

1.2.1.11.- El Fondo Revolvente podrad destinarse de manera enunciativa mas no
limitativamente para:

I.  Materiales, utiles de oficina y capacitacion, asi como repuestos de luminarias para
las oficinas y duplicado de llaves, siempre y cuando no se cuente con existencia
en el aimacén.
16 iv
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Il.  Productos alimenticios necesarios para efectuar reuniones de trabajo en las
oficinas como café, té, refrescos, agua purificada, azicar, galletas, sustitutos de
crema para café, sustitutos de azlicar, entre otros relacionados.

Ill.  Lubricantes y aditivos para vehiculos utilitarios oficiales.

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

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

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

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

VIIl.  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 exista la disponibilidad en almacén.
Xl.  Refacciones y equipos menores de equipos de computo.
Xll.  Utiles y equipos menores de tecnologia de la informacién y telecomunicaciones.

Con excepcién de los fondos revolventes asignados a los titulares de las areas
administrativas, todas las personas servidoras publicas que cuenten con un fondo
revolvente, Unicamente podran ejercer su fondo para los gastos expresamente
contenidos en las fracciones | a la Xl de este numeral y los relativos a gastos de
alimentacion verificando el cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 11.2.1.15.

11.2.1.12.- Los titulares de las areas administrativas podran ejercer con cargo a su fondo
revolvente, ademas de lo dispuesto en el numeral 11.2.1.11 lo siguiente:

a) Gastos adicionales: Materiales y articulos de construccién y de reparacion;
medicinas y productos farmacéuticos para botiquin institucional; prendas de
seguridad y proteccién personal; herramientas, refacciones y accesorios menores:
fletes y maniobras; traslado de vehiculos en ferry; pago de cerrajero, otros
servicios menores que no puedan ser realizados a través del personal de servicios
generales.

I.2.1.13.- No se podran fraccionar compras a través del fondo revolvente a favor de
ningulin proveedor.

En este sentido, dentro de los gastos erogados en cada mes, no podran existir dos o mas
facturas de un mismo proveedor, donde la suma acumulada del monto de sus facturas,
exceda del monto de $10,000.00 (son: diez mil pesos 00/100 M.N.) por proveedor.

Las compras fraccionadas seran motivo de rechazo y se debera realizar el reintegro de
los recursos no comprobados.

I.2.1.14.- El Fondo Revolvente, no podra destinarse para: ,,»r
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I.  Viaticos, hospedajes y pasajes.
Il.  Gastos por contratacion de servicios por asesoria, investigacion y honorarios de
cualguier indole.
Il 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 cualguiera de sus
modalidades.

VIlIl.  Bebidas alcohdlicas.

IX. Cosméticos, vestuario, accesorios y cualquier 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.

XI.  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 administracion, educacional y
recreativo;

33401 Servicios de capacitacién;

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.

11.2.1.15.- Solo en casos excepcionales, que impliquen trabajos extraordinarios 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, se deberad adjuntar una tarjeta
informativa debidamente firmada, donde se indique una breve descripcion de la actividad
realizada que justifique el gasto realizado, asi como la relacién con los datos de
identificacion de los servidores publicos beneficiados.

1.2.1.16.- La persona servidora pulblica 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 comprobacién

de las adquisiciones realizadas junto con su documentacion que justifique el registro y

ejercicio del gasto plblico. El Area Administrativa rechazara aquellas comprobaciones

que no cumplan con los presentes Lineamientos. ,.:|
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Las personas titulares de Fondos Revolventes, podran solicitar la reposicion del Fondo
en mas de una ocasién en el mes, siempre que la suma total del gasto comprobado no
exceda el monto mensual autorizado.

11.2.1.17.- La solicitud y comprobacién de los gastos del Fondo Revolvente, se realizara
utilizando los formatos respectivos denominados “Recibi Reposicidn de Fondo
Revolvente/Fijo” y “Entero para Reposicion de Fondo Revolvente/Fijo”, anexando
los originales de las facturas y verificacion de la factura en la Béveda Fiscal del Gobierno
del Estado, asi como toda la documentacion comprobatoria y/o justificativa que en su
caso aplique.

Asimismo, se debera llenar el formato denominado “Cédula de Control de Asignaci6n
de Fondo Revolvente” la cual debera llevar 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 la cuenta periférica coincidan con la
comprobacion remitida.

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

11.2.1.19.- Las Dependencias deberan cerrar sus fondos a mas tardar el 15 de diciembre
del afio de que se trate, debiendo comprobar los recursos que hayan ejercido y en su
caso, solicitar por oficio a la Direccién de Caja de la Secretarfa, la recuperacion de los
fondos no ejercidos contenidos en la cuenta periférica otorgada, adjuntando el estado de
cuenta o de movimientos bancarios que acredite que el importe a recuperar, corresponde
con el saldo de la cuenta.

Una vez realizada la recuperacion de fondos, la Direccién de Caja de la Secretaria
entregara al responsable del Fondo Revolvente, copia de la transferencia de recursos
realizada, para que el Area Administrativa pueda proceder a la cancelacion del deudor
diverso.

La persona titular del Fondo Revolvente, debera realizar la entrega de la tarjeta y token
de la cuenta periférica asignada a la Direccion de Caja antes del cierre del ejercicio fiscal
en curso. La falta de retorno de la tarjeta y token, constituira una falta administrativa de
conformidad con la Ley de la materia.

11.2.1.20.- La asignacion de Fondos Revolventes se realiza por ejercicio fiscal, por lo que
cada afio, se debera tramitar la solicitud de apertura conforme al procedimiento previsto
en el presente Lineamiento.

1.2.1.21.- Cuando se detecten irregularidades en el manejo del Fondo Revolvente o

cuando la persona servidora publica designada como responsable deje de laborar en la

dependencia, se debera 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

y token de la cuenta periférica otorgada, dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha

que ocurra el hecho correspondiente. ;,]
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Las personas servidoras publicas que no comprueben en tiempo y forma los fondos
recibidos y causen baja laboral, no se liberan de su obligacién de comprobar los fondos
recibidos, los cuales podran descontarse de su finiquito correspondiente o en su caso,
dar vista a la autoridad correspondiente para el inicio de un procedimiento de
responsabilidades administrativas y/o penal.

11.2.1.22 - Se prohibe utilizar estos recursos para otorgar préstamos de ningun tipo, ni
para mantener recursos en poder de cualquier persona sin haber realizado la gestion de
compra comisionada, o no comprobados inmediatamente.

112.1.23.- El incumplimiento de las disposiciones previstas en los presentes
Lineamientos, podran constituir probables faltas administrativas en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Quintana Roo y sus Municipios.

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

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.

Unicamente se podran ejercer con cargo a estos fondos, aquellos tramites que en
atencién al monto de la adquisicion o servicio del que se trate, de acuerdo a la
normatividad en materia de adquisiciones y prestacién de servicios, no requieran la
celebracion de un contrato, tomando en consideracion los montos autorizados por el
comité de adquisiciones de cada dependencia para la adquisicion o contratacién a través
de érdenes de compra o servicio.

11.2.2.2.- Para la apertura del fondo, se debera presentar el formato “Selicitud de Fondo
Fijo”, proponiendo el importe necesario. Dicha solicitud debera presentarse a la
Secretaria a través de la Tesoreria General, para que previo analisis, la persona titular
de la Tesoreria General, determine sobre la procedencia de apertura del Fondo Fijo que
corresponda.

11.2.2.3.- Una vez determinada la procedencia para la apertura del Fondo Fijo, el Area
Administrativa de la Dependencia, procedera a realizar el tramite de la apertura del Fondo
a nombre de la persona servidora publica designada para el manejo de este.

I1.2.2.4.- Como parte de la documentacion para el tramite de apertura del Fondo Fijo, la
persona servidora publica designada para el manejo de este, debera firmar el formato de
“Carta Compromiso” donde establezca la aceptacion para asumir las responsabilidades
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correspondientes sobre el Fondo y su operacion, asi como requisitar el formato “Recibi
Apertura de Fondo Revolvente/Fijo”. La persona designada para el manejo del Fondo
Fijo se constituira en deudor diverso ante la Secretaria.

I.2.2.5.- Para su comprobacién, se debera adjuntar la documentacién soporte necesaria
para acreditar el debido ejercicio del recurso, dependiendo del monto y tipo de gasto
ejercido segun corresponda a la normatividad aplicable y cumplir con las disposiciones
fiscales vigentes. Asi mismo, se debera llenar el formato denominado “Cédula de
Control de Asignacion de Fondo Fijo” la cual debera lievar el sello con la leyenda de
“Pagado con Fondo Fijo Especifico”.

11.2.2.6.- No se podran adquirir con cargo a los fondos fijos, bienes que correspondan al
capitulo 5000.

Tratandose de adquisicién de bienes capitulo 2000 que debido a su naturaleza y/o tiempo
de vida Util, deban ser registrados 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
identificacion y etiquetado del bien respectivo ante el area de Control Patrimonial
correspondiente, debiendo adjuntar en la comprobacion, su cédula de registro de control
de bienes u hoja de resguardo, lo anterior, con base a las disposiciones que emita la
Secretaria.

1.2.2.7.- Los Fondos Fijos Especificos seran los que a continuacién se indican y los
contenidos en el Lineamiento para el Ejercicio, Control y Comprobacién del Gasto Publico
destinado al pago de Viaticos, Hospedaje y Pasajes y demas erogaciones relacionadas
con las Comisiones Oficiales efectuadas por las personas servidoras pablicas del
Gobierno del Estado de Quintana Roo.

La persona titular de la Secretaria podra autorizar la creacion de nuevos Fondos Fijos
Especificos atendiendo a las necesidades del caso que se presente.

A. FONDO FIJO DE CAJA.

Los titulares de las Direcciones de Recaudacién adscritas al Servicio de Administracion
Tributaria de Quintana Roo (SATQ), podrén gestionar la apertura de un “Fondo Fijo de
Caja” por un monto méximo de $14,000.00 (son: Catorce mil pesos 00/100 M.N).

El otorgamiento de este fondo se realizara a través de transferencia bancaria o cheque y
tendra como finalidad, otorgar liquidez a las Direcciones de Recaudacion para mantener
su fondo fijo de caja para su operaci6n diaria y debera ser reintegrado de manera integra
dentro de los plazos establecidos para el cierre de fondos.

B. ADQUISICIONES, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES PARA LAS
CASAS DE GOBIERNO.
!
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Los Fondos Fijos Especificos que se asignen a las casas de gobierno, se destinaran a la
adquisicion de bienes y servicios que de manera urgente o imprevista requieran las casas
de gobierno. Los importes asignados no podran 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 que por su importancia o urgencia requieran ser sufragados o
adquiridos de manera inmediata, siempre y cuando, no rebase el importe establecido en
el numeral [1.2.2.1 de los presentes Lineamientos. El otorgamiento de este fondo se podra
realizar a través de transferencia, cheque o cuenta periférica.

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 Mexico, se destinaran a los pagos de bienes, consumibles, servicios,
gastos de representacién y todos aquellos gastos necesarios para cumplir con la
representacion 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 comunicacion, las actividades, programas y avances desarrollados por el
Gobierno del Estado de Quintana Roo, siempre y cuando, no rebase el importe
establecido en el numeral 11.2.2.1 de los presentes Lineamientos.

El monto a otorgarse para este Fondo Fijo Especifico sera el monto autorizado segtin 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 realizara a través de transferencia a la cuenta periférica que le asigne la
Tesoreria General.

I.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
caracter 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 opcion 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.
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11.2.3.2.- El importe maximo solicitado por esta via, no podra exceder de la cantidad de
$100,000.00 (son: Cien mil pesos 00/100 M.N.). La Secretaria a través de la Tesoreria
General, podra autorizar montos mayeres a los antes referidos, previa justificacion que
realice la Unidad Ejecutora del Gasto.

11.2.3.3.- Sera responsabilidad de los Entes Publicos, revisar que las erogaciones
realizadas con cargo a Gastos a Comprobar 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 la aplicacion de los recursos implique ampliaciones al
presupuesto.

En caso de insuficiencia presupuestaria para poder realizar la comprobacién 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, resultaré improcedente la comprobacién del gasto efectuado y
se debera realizar el reintegro correspondiente.

1.2.3.4.- Los recursos otorgados bajo el concepto de Gastos a Comprobar no podran ser
utilizados para pagos de partidas del Capitulo 1000 “Servicios Personales”, de
honorarios, de arrendamiento inmuebles, vidticos, y bienes que correspondan al capitulo
5000.

1.2.3.5.- Las Unidades Ejecutoras del Gasto que requieran un Gasto a Comprobar,
deberan presentar una solicitud y el formato denominado “Recibi Gasto a Comprobar”
a la Secretaria a través de la Tesoreria General, describiendo el motivo por el cual se
requiere el Gasto a Comprobar, 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 con la (s) cotizaciones que lo amparen, para que la Tesoreria General autorice la
procedencia de la solicitud Gnicamente en cuanto a la justificacién del gasto, mas no en
cuante a la disponibilidad de la suficiencia presupuestal, la cual quedard bajo
responsabilidad del area solicitante.

1.2.3.6.- 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” debidamente firmado, adjuntando la solicitud con la validacién de la
Tesoreria General, para la obtencién del sello de autorizacion presupuestal, en los casos
que proceda y con ello gestionar y tramitar su pago ante la Tesoreria General del Estado.

1.2.3.7 - El otorgamiento del Gasto a Comprobar al solicitante, se realizara por medio de
cheque nominativo, transferencia, cuenta periférica o pago directo al proveedor. La
persona servidora publica a quien se le otorgue un Gasto a Comprobar, se constituira en
deudor diverso de la Secretaria.

1.2.3.8.- La persona servidora publica que se constituya como Deudor Diverso ante la
Secretaria, asumird la responsabilidad de recibir el bien o servicio, realizar el pago
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correspondiente al proveedor y recabar el CFDI (archivos electronicos XML y PDF),
correspondientes a la version electrénica y a su representacion impresa,
respectivamente; asi mismo, realizar la validacién de dichos archivos en la Boveda Fiscal
del Gobierno del Estado de Quintana Roo.

De igual manera serd responsable de verificar que las facturas cumplan con las
disposiciones fiscales vigentes.

11.2.3.9.- La persona servidora publica que se constituya como Deudor Diverso ante la
Secretaria, tendra como plazo limite de 10 dias habiles posteriores a la recepcion del
Gasto a Comprobar, para efectuar la comprobacion del mismo, asi como de reintegrar a
la Tesoreria General, el recurso no 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 tramité el gasto a comprobar, sin que esa autorizacion exceda
de la obligacién de realizar la comprobacion en el ejercicio fiscal en que se realiz6 el
gasto.

11.2.3.10.- Para la comprobacién de las operaciones realizadas, se debera utilizar el
formato denominado “Entero de Gastos por Comprobar”, adjuntando Ia
documentacion soporte del gasto conforme a lo establecido en la disposicién 11.2.3.12 de
los presentes Lineamientos.

En caso de que el monto comprobado exceda el monto otorgado, no procedera la
reposicion de los recursos, por lo que el excedente se debera registrar con afectacion a
la cuenta contable que asigne la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria, previa peficion del area requirente, que corresponda a la caja general
(aprovechamientos).

Si la comprobacion del gasto no se realiza en los plazos antes sefialados, a través de la
Tesoreria General, se podra dar vista a la autoridad que corresponda, para requerir y
obtener el reintegro de los recursos no ejercidos o no comprobados.

I.2.3.11- Las erogaciones realizadas con cargo a Gastos a Comprobar, deberan
realizarse a través de la cuenta periférica, cheque o transferencia bancaria, debiendo ser
respaldadas por la factura electronica que cumpla con las disposiciones fiscales vigentes.
No se aceptaran pagos con tarjeta de crédito.

En el caso de ayudas sociales a la poblacién o cuando las caracteristicas de los
programas asi lo establezcan, los pagos podran realizarse en efectivo.

1.2.3.12- De manera enunciativa mas no limitativa, la documentacion 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 no limitativamente pueden
ser: fotografias, actas de entrega recepcion del bien o servicio, reporte de
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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 tres
cotizaciones que no deberan exceder de un mes de antigliedad. Asi mismo, se
debera anexar cualquier documentacion o evidencia, que soporte y acredite el
ejercicio del gasto, entre los cuales de manera enunciativa mas no limitativamente
pueden ser: fotografias, actas de entrega recepcién del bien o servicio, reporte de
actividades, minutas de trabajo, testigos del evento (folleto, programa, gafete,
fotos, etc), entre otros, dependiendo del gasto ejercido.

c) 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 demés normatividad aplicable de
acuerdo al gasto realizado. La documentacion que sirva de soporte para integrar
el expediente minutaric del gasto realizado debera ser resguardada por los Entes
Publicos que generaron dicha informacién, quedando bajo su absoluta
responsabilidad la comprobacién del debido ejercicio del recurso.

d) Tratandose de ayudas sociales pagados en efectivo, la Unidad Ejecutora del
Gasto, enviara los soportes documentales o recibos debidamente firmados por las
personas beneficiarias junto con copia de su identificacion oficial y con la firma de
autoriz6 del servidor publico que realizé la entrega del recurso y el visto bueno del
titular de la unidad o dependencia ejecutora del gasto, que serviran como
comprobantes del gasto, quedando bajo su absoluta responsabilidad, la veracidad
de la documentacion presentada, asi como el debido ejercicio del recurso.

Se debera adjuntar una tarjeta informativa firmada por la persona servidora publica
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
padrén de beneficiarios de ayudas sociales y las disposiciones contenidas en el
numeral I1.2.4. “Ayudas Sociales” de los presentes Lineamientos.

e) Tratandose de adquisicion de bienes capitulo 2000 que debido a su naturaleza y/o
tiempo de vida dtil, deban ser registrados 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 trdmite para la identificacion vy
etiquetado, en su caso, del bien respectivo ante el area de Control Patrimonial
correspondiente, debiendo adjuntar en la comprobacion, su cédula de registro de
control de bienes u hoja de resguardo, lo anterior, con base a las disposiciones
que emita la Secretaria.
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11.2.3.13.- El servidor publico que se constituya como Deudor Diverso ante la Secretaria,
seran garantes del seguimiento, administracion y ejecucién 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, asi
como su comprobacion 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.

11.2.3.14.- Se podra framitar como Gastos a Comprobar, todos aquellos Gastos de
Operacion previstos en las reglas de operacion de programas socizales o de cualquier
naturaleza, destinados a verificar las acciones asociadas con la planeacion, operacion,
verificacién, seguimiento, supervision, evaluacién o cualquier otra derivada de la
ejecucion del programa.

Los Gastos de Operacién seran asignados a través de una cuenta periférica asignada a
la persona servidora publica que se constituya como Deudor Diverso ante la Secretaria.
Todos los pagos de los bienes y servicios que se adquieran con cargo a gastos de
operacion deberéan realizarse mediante el uso de la cuenta periférica asignada para el
manejo de los recursos y cumplir con las disposiciones para la comprobacion del Gasto
a comprobar.

Il.2.4.- Ayudas Sociales.

I.2.4.1.- Se entiende por ayudas sociales, las asignaciones que los entes publicos
otorgan a personas, instituciones y diversos sectores de la poblacién para propésitos,
culturales, deportivos y/o de beneficencia.

.24.2.- Las solicitudes de ayudas sociales requeridas por personas o instituciones
deberan ser gestionadas ante el Ente Publico que 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 gestién 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 documentales para la
integracion del expediente:

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 solicitd y recibio la ayuda
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social, ademas se requerira la validacion de la firma y sello del Titular de la unidad
responsable de otorgar la ayuda social.

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 beneficiario.

11.2.4.3.- Para la comprobacién de ayudas sociales otorgadas al amparo de Reglas de
Operacion, se debera atener a lo dispuesto en las mismas, debiendo integrar como parte
del expediente, 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 que correspondan.

b) Oficio, actas, minutas o cualquier otro documento donde se acredite Ia
designacion de los beneficiarios.

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

d) Acompanar fotografias cuando se entregan las ayudas sociales, cuando
resulte procedente.

e) 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.

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

I1.2.4.4.- 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 informacion de montos pagados por ayudas y subsidios
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emitido por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), de acuerdo al
modelo del formato emitido por el CONAC que contiene los siguientes datos:

a) Concepto: Denominacion de la ayuda gque se entrega conforme a las
definiciones comprendidas en las partidas genéricas 4411 a 4481 del Clasificador
por Objeto del Gasto.

b) Sector: Identificacion del sector econémico o social 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
otorgado.

g) Pericdicidad: la informacién corresponde al trimestre que se reporta.

11.2.4.5.- Para el otorgamiento de ayudas sociales o subsidios 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
econdémica como un ingreso no declarado, para efectos del articulo 90 de la Ley del
Impuesto sobre la Renta se deberan cumplir con los siguientes requisitos:

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

b) Los programas correspondientes deberan contar con un padrén de beneficiarios.

c) Los recursos se deberan distribuir a través de transferencia electrénica de fondos
a nombre de los beneficiarios.

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

1.2.4.6.- Los Entes Pulblicos que otorguen donativos a instituciones con fines no
lucrativos, deberan celebrar los convenios de donacién respectivos y solicitar a las
donatarias la expedicion de los CFDI que corresponda para su pago.

Para cualquier otro tipo de Ayudas Sociales, la comprobacion debera estar acorde a la
ayuda social otorgada, promoviendo en todo momento la transparencia en su
otorgamiento.
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11.2.5. De las Ordenes de Compra y de Servicio.

1.2.5.1.- La “Orden de Compra” y la “Orden de servicio”, corresponderan a aquellos
tramites que, atendiendo al monto a erogar, no requieran la celebracion de un contrato
con base en los montos autarizados por el comite de adquisiciones de cada dependencia,
con fundamento en la normatividad aplicable en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios.

11.2.5.2.- La “Orden de Compra” correspondera a adquisiciones relativas al capitulo
2000, las cuales se encuentran supeditadas a la formulacién de una requisicion del area
requirente.

11.2.5.3.- Para el caso de la “Orden de Compra”, procedera la firma por ausencia de la
persona titular del area administrativa y de la persona titular de la Subsecretaria de
Politica Hacendaria y Control Presupuestal, a fravés de la delegacion de atribuciones
debiendo tomar las siguientes consideraciones:

a) Para delegaciones que apliquen para un tramite especifico o por un periodo de tiempo
de hasta tres meses, se debera adjuntar copia del oficio de delegacion en cada tramite
gue se presente;

b) En caso de que la delegacion de atribuciones opere para todo el gjercicio fiscal o con
vigencia mayor a tres meses, se debera girar oficio a la Secretaria, donde se notifique la
delegacion y se realice la autorizacion de firmas y ribrica, con copia a todas las “areas
revisoras”. La persona que firme por orden (P.0O.), debera escribir su nombre para
efectos de identificacion a un costado de su firma y el nimero de oficio mediante el cual
acredita la delegacién.

11.2.5.4.- Tratandose de “Requisiciones”, las mismas deberan ser firmadas por el titular
de la unidad responsable (UR). Unicamente para el caso de las personas titulares de la
Dependencias y niveles 100 o superiores, podran realizar delegacién de atribuciones
debiendo tomar las consideraciones contenidas en los incisos a) y b) del numeral 11.2.5.3

11.2.5.5.- La “Orden de Servicio” correspondera a adquisiciones relativas al capitulo
3000 y se tramitaran a través del formato “Orden de Servicio” y la presentacion del
formato “Acta de entrega — recepcion del servicio” junto con su documentacion
soporte.

11.2.5.6.- La “Orden de Servicio” debera ser firmada por la persona titular de la Unidad
Responsable (UR) como area solicitante. Unicamente para el caso de las personas
titulares de la Dependencias vy titulares de las areas administrativas, podran realizar
delegacion de atribuciones debiendo tomar las consideraciones contenidas en los incisos
a) y b) del numeral 11.2.5.3

11.2.5.7 - En los casos que dentro de una misma factura se incluyan conceptos de capitulo
2000 y conceptos de capitulo 3000, el tramite debera ser ingresado como orden de

N
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compra. Se exceptlia de lo anterior, lo relativo a reparacion y mantenimiento de equipo
de transporte (partida 35501), el cual se tramitara como pago diverso.

faazinedv

I1.3.- De la Informacion y Supervision.

11.3.1.- Durante el ejercicio de sus presupuestos de egresos los Entes Piblicos estaran
sujetos a los actos de fiscalizacion que la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno
realice, para vigilar que el gjercicio del gasto se ejecute con sujecion a los presentes
Lineamientos.

Las Personas Servidoras Publicas, estan obligadas a presentar todos los datos e
informes que les requiera la SABGOB en la realizacion de actos de fiscalizacion.

11.3.2.- Si derivado de la supervision que se realice, se advierte algiin incumplimiento a
los presentes Lineamientos, la SABGOB podra 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.

Transitorios

Primero.- Las presentes Politicas y Lineamientos entraran en vigor a partir del dia
siguiente al de su publicacion en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo.

Segundo.- Se abrogan las Politicas y Lineamientos para mejorar el Ejercicio y Control
del Gasto del Gobierno del Estado de Quintana Roo, publicadas el diecisiete de julio del
afio dos mil veintitrés en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo.

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

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

Quinto.- En un plazo maximo de 60 dias habiles siguientes a la entrada en vigor de los
presentes Lineamientos, las Entidades deberan emitir las disposiciones especificas que
correspondan conforme a su ambito de competencia, y presentarlas ante su 6rgano de
gobierno para su aprobacion.
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Dado en la ciudad de Chetumal, Quintana Roo, a los 19 dias del mes de febrero del afio
dos mil veintiséis.

PARROQUIN PEREZ

LLCDA. MAR
SECRETARIA DE ANZAS Y PLANEACION
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CAPITAL RENDIMIENTOS DOCUMENTACION
CUENTAS ESPECIFICAS DEL
GOBIERNO DEL ESTADO
X X 2 juegos de acuse de recibido. Horario de Recepcién
9:00 am a 13:00 hras.
x x Caratula (solicitud de Reintegro). Debe contener:

fecha; numero linea de captura; importe del
Reintegro; descripcion de reintegro (indicar si se
generd en la cuenta especifica del gobierno del
estado o de la especifica entidad; si es capital o
rendimiento; nombre del programa y periodo);
banco; cuenta bancaria; fuente de financiamiento;
nombre de la fuente de financiamiento, cuenta
contable; vigencia de linea de captura; firma
autorizada del ejecutor.

En caso de reintegro de capital por concepto de
obra publica, deberd indicar la cédula de afectacion
correspondiente.

X Linea de captura.
x Copia del acuse del oficio donde se otorga la Cuenta
Contable.

En caso de Reintegros de Capital o Rendimientos
que correspondan al mismo ejercicio en el que se
reintegra, deberdn solicitar su cuenta CRI més la
cuenta contable.

X X Copia del acuse del oficio de la Direccién de Palitica
y Programacién Presupuestal, donde se indigue:
banco; cuenta; nombre del programa; fuente de
financiamiento.

X Copia del acuse del oficio de la Direccion de Ingresos
donde le indican al ejecutor los rendimientos
financieros anexando la “relacién de integracion de
rendimientos generados”.

X X Copia del acuse del oficio de justificacién dirigido a
la Tesoreria del Estado, con copia a la Direccidn de
Egresos, si el reintegro se tramita fuera de los plazes
establecidos, conforme a la ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios.

x b Solicitud de Pageo (SP), generada en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental, con los Datos
Generales de Reintegro.
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LOGO DEL ENTE
PUBLICO

m

SOLICITUD DE FONDO REVOLVENTE

SECRETARIA (0) DE FINANZAS Y PLANEACION
TESORERO (A) GENERAL
PRESENTE

Por medio del presente, se solicita de la manera mas atenta, la apertura de un Fondo
Revolvente para el ejercicio fiscal (2), por la cantidad de § (3).

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
ejercicio de sus funciones, programas y presupuesto autorizado.

Asi mismo, se asume la corresponsabilidad compartida de verificar que las erogaciones
realizadas con cargo al Fondo Revelvente 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 ningtin momento la aplicacién de los recursos implique ampliaciones al presupuesto.

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

Nombre:

RFC;

Cargo:

Area de Adscripcién:
Nivel:

Numero de empleado:
Fuente de financiamiento:

ATENTAMENTE
(4)

(5)

Vo. Bueno
Tesorero (a)} General

(€)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO DE SOLICITUD DE FONDO REVOLVENTE

No. Rubro Descripcién

Logotipo Institucional aprobado de la Dependencia de la
Administracion Pdblica Estatal,
Se debera indicar el gjercicio fiscal del afio en curso en que se

1 Logo de la Dependencia

jercicio fiscal =
- & ! solicita el fondo.
Importe Importe en ndmero y letra a solicitar.
Lugar y fecha a la gue correspenda la solicitud de Fondo
E Lugar y fecha gar.y 4 B
Revolvente.
Nombre y firma del titular de la Dependenci a el caso
S Nombre y firma e g st o

de la SEFIPLAN, el titular del drea gue solicita.

Se deberd dejar indicado el espacio para que la persona
6 Visto Bueno titular de la Tesoreria General del Estado plasme el Visto
Bueno a la solicitud de Fondo Revolvente.
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SOLICITUD DE FONDO FIJO m

SECRETARIA (O) DE FINANZAS Y PLANEACION
TESORERO (A) GENERAL
PRESENTE

Por medio del presente, se solicita de la manera mas atenta, la apertura de un Fondo Fijo (2)
para el ejercicio fiscal (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, comprometiéndose a utilizar los recursos cumpliendo en
todo momento con lo dispuesto en las Politicas v Lineamientos para mejorar el gjercicio v
control del gasto del Gobierno del Estado de Quintana Roo y los Lineamientos para el
Ejercicio, Control y¥ Comprobacion del Gasto Publico destinado al pago de Vidticos, Pasajes y
demds erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales efectuadas por las Personas
Servidoras Publicas de la Administracién Pdblica Central y Paraestatal del Poder Ejecutivo del
Cobierno del Estado de Quintana Roo.

Asi mismo, se asume la corresponsabilidad compartida de wverificar que las erogaciones
realizadas con cargo al Fondo Fijo 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
momente la aplicacion de los recursos implique ampliaciones al presupuesto.

La persona servidora publica que tendrd a su cargo el Fondo Fijo (5) y a guien se autoriza para
gestionar su apertura es la siguiente:

Nombre:

RFC:

Cargo:

Area de Adscripcién:

Nivel:

Numero de empleado:
Fuente de financiamiento:

ATENTAMENTE
(8)

Vo. Bueno
Tesorero (a) Ceneral

(8)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO DE SOLICITUD DE FONDO FIJO
No. Rubro Descripcién
i i i | bad i !
] Leao:de la Dependenoia Logotipo Institucional aprobado de la Dependencia de la

Administracién Publica Estatal.

Se deberd indicar el tipo de fondo fijo del que se trate (fondo
2 Tipo de Fondo Fijo fijo vidtico, hospedaje y pasaje; fondo fijo de caja; fondo fijo de
la representacion de la ciudad de México, etc)

Se debera indicar el gjercicio fiscal del afo en curso en que se
solicita el fondo.

Ejercicio fiscal

4 Importe Importe en nUmero y letra a solicitar.
Se debera indicar el tipo de fondo fijo del que se trate (fondo
5 Tipo de Fondo Fijo fijo vidtico, hospedaje y pasaje; fondo fijo de caja; fondo fijo de
la representacion de la ciudad de México, etc)
6 Lugar y fecha Lugar y fecha a la que corresponda la solicitud de Fondo Fijo.

Nombre y firma del titular de |a Dependencia y para el caso
de la SEFIPLAN, el titular del area que solicita.

Se deberd dejar indicado el espacio para que la persona
8 Visto Bueno titular de la Tesoreria General del Estado plasme el Visto
Bueno a la solicitud de Fondo Fijo.

7 Nombre y firma
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RECIBi DE APERTURA FONDO REVOLVENTE / FIJO
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m

(2)

BUENO POR: % (3)

MONEDA NACIONAL

I
]

RECIBI: DEL GOBIERNG DEL ESTADO LIERE Y SOBERANO DE QUINTANA ROO, A TRAVES
DE LA SECRETARIA DE FINANZAS ¥ PLANEACION; LA CANTIDAD DE: $(4) (SON: (5) M.N.),
POR CONCEPTO DE APERTURA DE FONDO (6), SEGUN SOLICITUD DE PAGO (7)

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

RECIBI
(9)
(10)
CUENTA CARGO
NO. CTA./ CLABE
RANCO INTERBANCARIA FMENTE
() (12)
CUENTA ABONO
DATOS NO. CTA./ CLABE INTERBANCARIA
CUENTA
CONCENTRADOR
A (13)
BANCO: CUENTA
PERIFERICA (14)
BENEFICIARIO (15)
PAGARE

Por este pagaré me obligo incondicionalmente a pagar a la orden de la Secretaria de
Finanzas y Planeacién 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 I1.2.1.19. 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 numero), (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 numero de solicitud de pago (Indicar el folio asignado por el Sistema).

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

DEBO Y PAGARE

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL DEUDOR (16)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO DE RECIBi DE APERTURA FONDO REVOLVENTE / FIJO

No. Rubro

Descripcion

1 Logo de la Dependencia

Logotipo Institucional aprobade de la Dependencia de la
Administracion Pablica Estatal.

2 Clave presupuestal Indicar para referencia la Clave presupuestal.
1 r— -
= iFripbrte rEIBIG m?o.rte rem[:ldo por concepto de fondo revolventeffijo
recibido en nimero.
-4 ibido ij
4 i m— Im po_rte FECI.bId por concepto de fondo revolventeffijo
recibido en ndmero.
= | ibi i j
5 limiports recibido my?o‘rte recibide por concepto de fondo revolventeffijo
recibido en letra.
. Indicar ipo de fondo revolvente/fij i
G Tibdi defordo dicar el tip nte/fijo por el cual se suscribe
el anexo.
7 Solitud de pago Indicar el nimero de Solicitud de Pago.
8 Fecha de emision Fecha en la que se suscribe el anexo (Dia de Mes de Afo).
Nombre, cargo vy firma de la persona servidora publica a
) Receptor quien se asignd el fondo revolvente/fijo. En caso de firma

electrénica, arriba del nombre, plasmar la leyenda:
“FIRMADO CON FIRMA ELECTRONICA”

Unidad Ejecutora del

Nombre de la unidad administrativa a la cual pertenece la

10 Casto persona servidora publica a la que se asigné el fendo
revolvente/fijo.
Cuenta o . . ;
m , . NuUmero de cuenta o clabe interbancaria.
interbancaria
12 Fuente Fuente de financiamiento con suficiencia presupuestal.
Numero de cuenta o clabe interbancaria de la cuenta
13 Cuenta concentradora
concentradora.
e umeroc de cuenta o i i n
1% Cuenta Perifética N mig clabe interbancaria de la cuenta
periférica.
15 Beneficiario Nombre del beneficiario.
Indicar el nombre, cargo y firma del deudor. En caso de firma
Nombre, carge y firma : 2
16 electrénica, arriba del nombre, plasmar la leyenda:

pagaré

“FIRMADOC CON FIRMA ELECTRONICA"

Nota: En caso de firma electronica, en el concepto de la certificacion deberd indicar: Recibi
apertura de fondo (indicar el tipo de fondo), segln solicitud de pago (indicar nimero de SP)
con obligacion incondicional de pago por la firma electrénica del pagaré que garantiza el

pago de la SP sefalada.
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Car oam) iso del manejo d do

Chetumal Q. Roo a (fecha de la suscripcion de la carta compromiso)

Con fundamento en lo establecido en el numeral de las Politicas y Lineamientos para mejorar
el Ejercicio y Control del Gasto del Gobierno del Estado de Quintana Roo, quien subscribe,
(Nombre de la persona servidora publica a quien se asigna el fondo revolvente/fijo) con
cargo de (cargo de la persona servidora publica a quien se asigna el fondo
revolvente/fijo), me comprometo a administrar el fondo revolvente/fijo asignado a esta
unidad responsable, con base en los principios de eficiencia, eficacia, economia, racionalidad
austeridad, transparencia, contral y rendicién de cuentas v las implicaciones derivadas del
Articulo 137 del Cédigo Fiscal del Estado que para tal efecto apliguen. El fondo revolvente
asciende a la cantidad de $XXX.XX (Son: JOOXXXXXXXXX Mil pesos 00/100 M.N.); cuya
finalidad Unica es atender necesidades en las partidas presupuestales de los capitulos 2000
Materiales y Suministros y 3000 Servicios Generales,

ATENTAMENTE

(Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica a quien se asigna el fonde
revolvente/fijo)
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PA -
brerer Al QO PUBLICO
(1)
RECIBi REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE / FIJO
BUENO POR: (2)

MONEDA NACIONAL

RECIBO No.: (3)

R EC | B [: DELASECRETARIA DE FINANZAS ¥ PLANEACION DEL GOBIERNO DEL
ESTADC LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA ROQC, LA CANTIDAD DE : (&), POR CONCEPTO
DE REPOSICION DEL FONDO (5) ASIGNADO PARA LA OPERATIVIDAD DE (6), SEGUN
SOLICITUD DE PAGO [7)- DEL (8).

(9).
(10).
RECIBI
)
CUENTA CARGO
NO. CTA./ CLABE
BANCO SNTERBANCARIA FUENTE DE FINANCIAMIENTO
(12) (13)
CUENTA ABONO
DATOS NO. CTA. / CLABE INTERBANCARIA
CUENTA
CONCENTRADOR
A (14)
BANCO: CUENTA
PERIFERICA {is)
BENEFICIARIO (16)
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INSTRUCTIVO DE LLENADOQ
RECIBI REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE/FIJO

No. Rubro Descripcion
TR Logotipo Institucional de |a Dependencia o Entidad de la
. Logp:del Ente Rlblice Administracién Plblica Paraestatal.
2 Bueno por: Importe neto del fondo revolvente/Fijo
Consecutivo de recibos emitidos por concepto del Fondo
3 Recib Revolvente. El cual deberd ser integrado de la siguiente
1 % o . . 2
ecioe forma: Sigla de la Dependencia o Entidad - Sigla del Area
Administrativa - Mes — Afio - Consecutivo.
4 Importe Importe en nimero y letra a solicitar.
Especificar el tipo de fondo que se trate. Fondo Revolvente,
5 Tipo de Fondo P = i p s - .
Fondo Fijo de Hospedaje vy Pasaje, Fondo Fijo de Viaticos, etc.
6 Ente Publico Nombre de la Dependencia o Entidad gue recibe los
recursos.
Solicitud de pago Numero de solicitud de pago.
8 Fecha Fecha de la solicitud de pago.
9 Desglose Desglose del importe neto por concepto de la reposicién.
10 Lugar y fecha Lugar y fecha de la solicitud.
Mombre, cargo y firma del receptor. En caso de firma
m Receptor electréonica, arriba del nombre, plasmar la leyenda:
“FIRMADO CON FIRMA ELECTRONICA"
Cuenta ) .
12 F - 2 clans NUmero de cuenta o clabe interbancaria.
interbancaria
Fuente
13 4 . ge Fuente de financiamiento con suficiencia presupuestal.
Financiamiento
Namero de cuenta o clabe interbancaria de la cuenta
14 Cuenta concentradora
concentradora.
15 Cuenita Periférica Nu:"n’enjo de cuenta o clabe interbancaria de la cuenta
periférica.
16 Beneficiario Nombre del beneficiario.

Nota: En caso de firma electrénica, en el concepto de la certificacién debera indicar: Recibi
reposicion de fondo (indicar el tipo de fondo), segtn solicitud de pago (indicar nimero de SP).
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m
ENTERO PARA REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE / FIJ0
: $(2

MONEDA NACIONAL
RECIBO Mo (3)

ENTERE: A LA SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANG DE QUINTANA ROQ, LA CANTIDAD DE (4) POR CONCEPTO DE ENTERO
PARA REPOSICION DEL FONDO (5), CORRESPONDIENTE AL PERIODO DE (6) DEL ANO EN
CURSO, ASIGNADO PARA LA OPERATIVIDAD DEL DESPACHO DE LA (7), SEGUN SOLICITUD
DE PAGO (8)- DEL (9).

(10)
.
ENTERE

(12)

l

42

104



febrero 25 de 2026

Periodico Oficial

UINTANA

Fnazizeds

0.0tmnus PARA
TRANSFORMAR

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ENTERO PARA REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE/FIJO

No. Rubro Descripcion
1 Logo del Ente Publico Logotipo Institucional de la Dependencia o Entidad.
Importe neto del entero de reposicion del fondo
2 Bueno por: ; i
revolvente/fijo en numero.
Consecutivo de recibos emitidos por concepto del Fondo
Revolvente/Fijo. El cual debera ser integrade de la siguiente
3 Recibo forma: Sigla de la Dependencia o Entidad - Sigla del Area
Administrativa - Mes - Aho - Consecutivo.
&4 Imparte Importe en nimero y letra a solicitar.
5 T g s Especiﬁciar el tipo de ffmdc qu'e se trate. fondc B.eYotvente,
Fondo Fijo de Hospedaje v Pasaje, Fondo Fijo de Vidticos, etc.
Beriods - Estable_cer el periodo a comprobar que coincida con los
6 cornprobacisn, movimientos del estade de cuenta y facturas presentadas.
Ejemplo: periodo del 13 de marzo al 16 de abril
4 Ente Publico Nombre de la Dependencia o Entidad que recibié los
recursos.
8 Solicitud de pago Numero de solicitud de pago.
9 Fecha Fecha de |a solicitud de pago.
0 Desglose Desglose del neto por concepto de la reposicion.
1 Lugary fecha Lugar y fecha de la solicitud.
Nombre, cargo y firma de quien entera. En caso de firma
12 Enteré electrénica, arriba del nombre, plasmar la leyenda:

“FIRMADO CON FIRMA ELECTRONICA"

MNota: En caso de firma electrénica, en el concepto de la certificacién debera indicar: Entero de
reposicion de fondo (indicar el tipo de fondo), segln solicitud de pago (indicar nimero de SP).
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Anexo Asigniacion dz Fondo Revatventz 1000 DEL ENTE PURLICO (1)
Gabierno dol Estado de Quintan Roo

CEDULA DE CONTROL DE ASIGMATION DE FONDO REVOLVENTE

PERIODO: (2}

HOMBRE DE LA UNDAD ADMINIS TRATIVA
RESPOSIS ABLE DEL FONDD, %)

TIOWBRE DE LA PERSONA RESPOLSARLE DEL
FOHIDO: (4)

CLAVE PRESUPLESTAL: (3]

i HIOATE 1€ GAST05 e
FACTURA DRUETD DEL GASTO. m‘“’:?}%i‘w WCRTE OR PARTION ASTREACIE 0EL G510
FROVEEDGR 1) FOLD FACTLRA(l MONTOTOTALFACTURADS) | SURTOTALOM | WA (1% A 1G9 i TOTAL (1) DESCRIFCION13)
PARTION PRESUPLESTAL {16}
TOTAL (1T o
PARTIDA PRESUPLESTAL
Tara m
REPOSICION TOTAL BEL FONDO ASKGNAOO (1) T W [ [ w o w ]
% AUTCRIZN (20

"PAGADO CON FONDD BEVGLVEWTE® (11)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
CEDULA DE CONTROL DE ASIGNACION DE FONDO REVOLVENTE

No. Rubro Descripcién
1 Logo del Ente Publico Logotipo Institucional Dependencia o Entidad.
Todos los comprobantes que conforman la reposicién de fondo
2 Periodo revolvente, deberan corresponder al mes en curse o al mes
inmediato anterior,
2 Nombre de la Unidad | Nombre de la unidad administrativa a la que se |e asigna el fondo
responsable del Fondo revolvente.
" Nombre de la persona | Persona servidora publica responsable del manejo del fondo
responsable del Fondo revolvente.
5 Clave Presupuestal Clave Presupuestal gue corresponda al gjercicio del fondo
revolvente.
5] Fecha factura Fecha de emision de la factura.
7 Bibsadis Norr:-bre de la persona fisica o razén social para persona moral
segun corresponda.
8 Folio factura Folio fiscal de la factura.
9 Monto total factura Importe del monto total factura,
10 Subtotal Importe del subtotal de la factura.
n IWVA IVA de la factura,
12 ISR Importe de la retencion del ISR desglosada en la factura.
3 Aprovechamientos Indicar el Importe en caso de que el monto comprobade exceda el
diversos monto otorgade.
Indicar el resultado de la operacién aritmética. (subtotal + VA -
14 Total g .
aprovechamientos diversos — ISR].
15 Descripcién Descripcion detallada de |a justificacién del gasto realizado.
6 Partida presupuestal partida_ presugue?tral del Clasificar por Objeto del Gasto, a los cuales
se destiné el ejercicio del fondo revolvente.
7 Total Suma del importe total de las facturas relacionadas por partida
presupuestal.
18 Reposicion total del fondo | Suma del importe correspondiente al rubro de: monto total factura,
asignado subtotal, IVA, ISR, aprovechamientos diversos y total,
19 Elabors Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica responsable
de elaborar la cédula de control de asignacién de fondo revolvente.
20 Atiteriea Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica responsable
de autorizar la cédula de control de asignacion de fondo revolvente.
Leyenda pagado con fondo Se debera insertar leyenda o sello de ‘pagado con fondo revolvente”
21 en la parte donde se encuentran las firmas.

revolvente

NOTA: En caso de que la cédula de control de asignacién de fondo revalvente comprenda
mas de una hoja; estas deberan ser rubricadas por la persona servidora publica que elabora y
autoriza la cédula de control de asignacién de fondo revolvente.

Y
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o UNIDDS PARA
ivasianar asazizerr TRARSFORMAR
LOGO DEL ENTE
SOLICITUD DE APERTURA DE CUENTA PUBLICO

PARA GASTOS A COMPROBAR m

SECRETARIA (O) DE FINANZAS Y PLANEACION
TESORERO (A) GENERAL
PRESENTE

Por medio del presente, se solicita de la manera mas atenta, la apertura de una cuenta
periférica para el manejo de GASTOS A COMPROBAR para el ejercicio fiscal (2).

Este recurso tendra por objeto facilitar la gestién eficiente ¥ oportuna de las operaciones que
realiza esta unidad administrativa para adquirir bienes y servicios de carécter extraordinarios,
impostergables y necesarios, comprometiéndose a utilizar los recursos cumpliendo en todo
momento con lo dispuesto en las Politicas y Lineamientos para mejorar el ejercicio y control
del gasto del Gobierno del Estado de Quintana Roo y los Lineamientos para el Ejercicio,
Control y Comprobacién del Gasto Publico destinado al pago de Vidticos, Pasajes v demas
erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales efectuadas por las Personas Servidoras
Pdblicas de la Administracién Publica Central y Paraestatal del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de Quintana Roo.

Asi mismo, se asume la corresponsabilidad compartida de verificar que las erogaciones
realizadas con cargo al Gasto a Comprobar, se ajusten al presupuesto autorizado v a la
disponibilidad de los recursos en las partidas y conceptos de gastos autorizados, a efecto de
que, en ningun momento la aplicacién de los recursos impligue ampliaciones al presupuesto.

La persona servidora publica que tendra a su cargo la cuenta periférica y a quien se autoriza
para gestionar su apertura es la siguiente:

Nombre:

RFC:

Cargo:

Area de Adscripcién:
Nivel:

Numero de empleado:
Fuente de financiamiento:

ATENTAMENTE
(3

(4)
Vo. Bueno

Tesorero (a) General
5)
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OOUMMS PARA
TRANSFORMAR
INSTRUCTIVO DE LLENADO

SOLICITUD DE APERTURA DE CUENTA
PARA GASTOS A COMPROBAR

aszzizear

No. Rubro Descripcion
. Logotipo Institucional aprobado de la Dependencia de la
Lego de la Dependenci < i = s
1 9 DeRansencin Administraciéon Publica Estatal.
i Se debera indicar el gjercicio fiscal del ano en curso en que se
2 Ejercicio fiscal e
solicita el fondo.
a la que icitud d
z Elaghey facin Lugar y fecha que corresponda la solicitud de apertura
de cuenta para el gasto a comprobar
Nombre y firma del titular de la Dependencia y para el caso
4 Nombre y firma . . wiy
Y de la SEFIPLAN, el titular del drea que solicita.
Se deberd dejar indicado el espacio para que la persona
; titular de la Tesoreria General del Estado plasme el Visto
5 Visto Bueno v
Bueno a la solicitud de apertura de cuenta para el gasto a
comprobar,
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UNIDOS PARA
TRANSFORMAR LOGO DEL ENTE
SOLICITUD DE APERTURA DE CUENTA PUBLICO

PARA GASTOS DE OPERACION m

SECRETARIA (0) DE FINANZAS Y PLANEACION
TESORERO (A) GENERAL
PRESENTE

Por medic del presente, se solicita de la manera mas atenta, la apertura de una cuenta
periférica para el manejo de GASTOS DE OPERACION del programa (2), el cual estars a
cargo de la unidad de (3) para el ejercicio fiscal (4).

La cuenta periférica sera utilizada exclusivamente para el manejo de los Gastos de Operacién
que equivalen al (5) por ciento del monto total del programa v que serd destinado a la
Planeacion, Operacion, Supervision y Seguimiento durante la ejecucién del programa y cuyos
gastos seran congruentes con la adquisicién de bienes y servicios que correspondan a las
partidas 2000 y 3000, con independencia de la clave presupuestal asignada al programa.

Asi mismo, se asume la corresponsabilidad compartida de verificar que las erogaciones
realizadas con cargo al Fondo Fijo se ajusten al presupuesto autorizado vy a la disponibilidad
de los recurses en las partidas y conceptos de gastos autorizados, a efecto de gue, en ningdn
rmomento la aplicacion de los recursos impligque ampliaciones al presupuesto.

La persona servidora publica que tendrd a su cargo la cuenta Y @ quien se autoriza para
gestionar su apertura es |a siguiente:

Nombre:
RFC:
Cargo:
Area de Adscripcién:
Nivel:
Numero de empleado:
Fuente de financiamiento:
Mento de gasto de operacién:
ATENTAMENTE
(8)

7

Vo. Bueno
Tesorero (a) General
(8)
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UINTANA

UNIDOS PARA
TdizfzezT TRANSFORMAR

INSTRUCTIVO DE LLENADO
SOLICITUD DE APERTURA DE CUENTA
PARA GASTOS DE OPERACION

No. Rubro Descripcion

Logotipo Institucional aprobado de la Dependencia de la

odela endencia o = 2 oss
! i Dep Administracion Pulblica Estatal.
Insertar el nombre completo del programa a ejecutarse, tal
2 Nombre del programa & i £ g il
cual sale en las Reglas de Operacién, Lineamientos, etc.
. . Sefalar la unidad administrativa que estara a cargo de la
<] Area ejecutora 5 s
ejecucion del programa.
T — Se debera indicar el ejercicio fiscal del ano en curso en gue se
4 Ejercicio fiscal

solicita el fondo.

Insertar en numero, el porcentaje del presupuesto asignado
L Porcentaje al programa, gue corresponde por concepto de gastos de
operacion asignado a la dependencia.

Lugar y fecha a la que corresponda la solicitud de apertura

5 Lugary fecha de cuenta para gastos de operacién.
7 Nombre y firma Nombre y firma del titular de la Dependencia.

Se deberad dejar indicado el espacio para gue la persona
3 Visto Bueno titular de la Tesoreria General del Estado plasme el Visto

Bueno a la solicitud de apertura de cuenta para gastos de
operacion.
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LA UNIDOS PARA ;
oo:un;:anun PUBLICO
m

UINTANA LOGO DEL ENTE

RECIBiI GASTO A COMPROBAR
(2)

BUENO POR: $ (3).

MONEDA NACIONAL
REC B [: DEL GOBIERNO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA ROO, A TRAVES
DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION; LA CANTIDAD DE: $ (4) (SON: (5) M.N.),
POR CONCEPTO DE GASTO A COMPROBAR PARA (6), SEGUN SOLICITUD DE PAGO (7).

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

RECIBI

(9)
(10)

PARA ABONAR A LA CUENTA:

NO. CTA. / CLABE
|
BANCO INTERBANCARIA BENEFICIARIO

) (12) (13)

PAGARE

Per este pagaré me obligo incondicionalmente a pagar a la orden de la Secretaria de Finanzas v
Planeacién del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, en la ciudad de Chetumal,
Quintana Roo, México, a més tardar en el plazo establecido en el numeral 112.3.9 de las Politicas y
Lineamientos para mejorar el Ejercicio y Control del Gasto del Gobierno del Estado de Quintana Roo, la
cantidad de $(Indicar la cantidad asignada por concepto de gastos a comprobar en ndmero), (Son:
Indicar la cantidad asignada por concepto de gastos a comprobar en letra) que corresponde a los
Gastos a Comprobar con numero de solicitud de page (Indicar el folio asignado por el Sistema).

Este pagaré sdlo perdera su ejecutividad cuando el deudor cumpla con la total comprobacion del Gasto
@ Comprobar con nimero de solicitud de pago (Indicar el folio asignado por el Sistema).
DEBO ¥ PAGARE
NOMEBRE, CARCO Y FIRMA DEL DEUDOR (14)

Nota: para transferencias a cuenta periférica, se debera indicar cuenta cargo, cuenta de abono (cuenta
concentradora, cuenta periférica, nombre del beneficiario).
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asazizear

shaiizesy

UINTANA
OO it

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECIBI GASTOS A COMPROBAR

No. Rubro Descripcion
. Logotipo Institucional aprobado de la Dependencia de la

! Loge de la Dependencia Administracion Pablica Estatal.

2 Clave presupuestal Indicar para referencia la Clave presupuestal.

3 Importe recibido Importe recibido por concepto de gasto a comprobar.

o | ecibido por concept asto a comprobar

4 Importe recibido m[_)o_rte 4 i L R g &
recibido en nimero.

5 Importe recibido r concepto de gasto a comprobar

5 Importe recibido p 4 po P g P
recibido en letra.

i | | ici a
Gorcupindegachs Indicar el concepto por el cual se solicita el gasto
comprobar.

7 Folio Indicar el folio asignado por el Sistema.

8 Fecha de emisién Fecha en la que se suscribe el anexo (Dia de Mes de Ano).
Nombre, carge y firma de la persona servidora puablica a
quien se asigné el fondo revolventeffijo. En caso de firma

9 Receptor R i
electronica, arriba del nombre, plasmar la leyenda:
“FIRMADO CON FIRMA ELECTRONICA"

10 Unidad Ejecutora del | Nombre de la unidad administrativa a la cual pertenece la

Gasto persona servidora publica receptor del gasto a comprobar.

n Banco Indicar el banco de abono o del beneficiario.

Cuenta clave o . " e

12 ; ) Numero de la clave interbancaria del beneficiario.

interbancaria

13 Beneficiario Ente Pdblico o datos del beneficiario.

di I n A
Nombre, cargo y firma In Icafe. ombrt_e. cargo y firma del deudor. En caso de firma
14 electrénica, arriba del nombre, plasmar la leyenda:

pagaré

"FIRMADO CON FIRMA ELECTRONICA"

En la solicitud de cuenta contable para GASTO A COMPROBAR, no se registra cuenta
bancaria.

En caso de firma electrdnica, en el concepto de la certificacién debers indicar: Recibi gasto a
comprobar, segun solicitud de pago (indicar nimero de SP) con obligacién incondicional de
pago per la firma electrénica del pagaré que garantiza el pago de |a SP sefialada.
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UINTANA

°°unmns PARA LOGO DEL
aeRizeze aezafzosy TRANSFORMAR ENTE PUBLICO
m
ENTERO DE GASTOS POR COMPROBAR
Fecha
Dla [ Mes ARo
) 2 | @ {4)
Area Concepto del Gasto Nombre y Cargo del
Solicitante
{5} £5) {H
Documento Proveedor y Subtotal VA ISR Total
(8) Concepto (g) (10) m) {12) (13)
TOTALES (14)
Documente que Importe Reintegro |
comprueba Recibo Importe |
07) pe) |
(15) (16)
Sello del
Ente
“Aprovechamientos Importe
Diversos”
as) 20)
Clave Presupuestal Importe |
1 (22) |
(23) (24)
ELABORA AUTORIZA
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ﬁ ongANA
e ROO s 1

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ENTERO DE GASTOS POR COMPROBAR

No. Rubro Descripcion
1 Logo del Ente Pdblico Logotipo Institucional Dependencia o Entidad.
2 Dia Dia de presentacion de la comprobacion de gastos. (Ej. 01).
3 Mes Mes de presentacién de la comprobacién de gastos. (Ej. 01).
n Afo de presentacidon de la comprobacién de gastos. (Ej.
4 ARo
20XX).
Area Se anotard el nombre completo de la unidad administrativa.
6 Concepto del Gasto Se anotaré el concepto de la solicitud.
7 Nombre y cargo del Nombre y cargo de la persona que realizard el gasto a
Solicitante comprobar.
Nimero de cada una de las facturas que conforman la
8 Documento :
comprobacidn de gastos.
Se escribira el nombre de cada uno de los proveedores que
9 Proveedor y Concepto o : b
emitieron las facturas, asi como la descripcién de la compra.
10 Subtotal Importe del subtotal de |a factura.
n VA IVA de la factura.
12 ISR Importe de la retencién de ISR de la factura.
13 Total Se escribira el monto total pagado a cada uno de los
proveedores.
Vi Tokities Suma de las facturas presentadas para comprobacion
considerando el importe antes de IVA, IVA y total.
Se escribira el folio de la transferencia o ndmero de
Documento que
15 cheque con el gue se entregaron los recursos a
comprueba
comprobar.
6 Importe Se anotara el importe de los recursos a comprobar.
- Recibo En caso de existir sobrante, anotara el folio del depdsito con
el cual se hizo el ingreso o en su caso Ne Aplica.
8 Importe Monto el ingreso realizado en la caja del Ente por el sobrante.
. En caso de que los comprobantes sumen un importe mayor
Aprovechamientos - 5
12 e a la cantidad entregada, se debera anotar el monto pagado
en exceso o en su caso No Aplica.
20 Importe Monto pagado en exceso.
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UINTANA

o UNIODS PATE
TRANEFORMAR

No. Rubro Descripcién

Se escribira la clave presupuestal en Ia que se aplicara la
21 Clave Presupuestal comprobaciéon de gastos con base a las facturas que se
presentan en la comprobacidn.

Se escribird el importe que le corresponde a cada clave

22 Importe presupuestal con base a las facturas que se presentan en la
cormprobacion.
Nombre de la persona servidora publica responsable de
23 | Elabora P . R P
elaborar el formato.
7 Nombre de la persona servidora publica responsable de
24 Autoriza ; P 'dora public po
autorizar el formato.
25 Sello Celocar sello del Ente Publico.
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“REQUISITOS DOCUMENTALES"
DEUDORES DIVERSOS

I |Cnp|l de ls Asignacién de Cuenta del Fands

| e I | |

I

I

L] o | L ]
] = B | |
[ Frsernonm I |
I =
I
I

Estaciojs) de Cuents & Mevimlentals)
EBancariols)
| ‘ | |
1 |
|oficle de bk
| Imiﬂdobwlunlr.dlcbnnliuﬂﬂ | ] | |
I l I_:Mulldil:ﬂlmlﬂblﬂnlﬂﬂn ‘ I[ '

TOTAL DE HOJAS L

- DATOS A CARCO DE CONTROL DOCUMENTAL
° DATOS QUE DEBERAN DE SER LLENADOS POR LA

DATOS CEL RESSONSABLE CEL TRAMITE oe s
[ OECUENRbcRN ]
NOMBRE QOWL!TO:I I ! 20

e —

7
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UINTANA
mre ROO I

Sclicltud de Comprobaciin
1] = | I
I ’ Cédula de Contral de Cancalacidn ’ | I
BT —]
= —]
== .
Estade(z] de Cuanta o Movimienta[s)
Bancariofs)

_“__J___J_J___I

=) Im.m.mmu.m.a.m... | H
I -' k@&umnuﬁnamtnuﬂmu i ]I
s del Oficic Expedide per la Direcsién de Caja correspordisnts
al Reintagre
Copia del Oficio de ls entrega fisica de la tarjeta de debitc |
empresarialy taken |
(o o Y Bl
l I |smiide pora o, de camabilica l —“
| DR

TOTALDE HOJAS o

* DATOS A CARCO DE CONTROL DOCUMENTAL
" DATOS QUE DEBERAN DE SER LLENADOS POR LA

CEPENDENCLA
DATOS DEL RESPONSABLE DEL TRAMITE ECURY NN
= EE QUIEN RECIEE
NOMBRE cGMPl.E'm:J_ T / 120,

msronc |
TN

¥
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INTANA
- ROOI

CHECK-LIST
TIPO DE TRAMITE: COMPROBACION DE GASTO A RESERVA
HOMBRE DE LA DEPENDENCIA

BENEFICIARIC

ntere

=

Solicitud de Comprobaci it

— p—

I ’cwla de Solichud de Pago de Apertura

(Copia de Soliciud de Gasto (Anticipa)

Facturais) - (ND se acaptan con forma de
pago 01, efectivo)

‘Eﬁnﬂais} fisczifes)

Colizsciones {en caso de aplicar)

[Copia del Contrato (en caso de aplicarn)

L[]

|
|
|

Oficio o impresién de correo electrénice de Ia cuenta contabie
emitido por la Dir. de Contabilidad

|| : )|

TOTAL DE HOJAS
* DATOS ACARGO DE CONTROL DOCUMENT, AL
* DATOS QUE DESERAN DE SER LLENADOS POR
LADEPENDENCIA
DATOS DEL RESPONSARL £ DEL TRAMITE il el
DE QUIEN RECISE
EEEEE COMPLE Tc:l I r 2o
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ﬁ UINTANA
! A ROO s

“REQUISITOS DOCUMENTALES”
GASTO PUBLICO

(1) LOGO DE LA
UlNTANA DEPENDENCIA
UNIDOS PARE
il dhaaiaair TRANSFORMRY
GOBIERNO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA ROO
ORDEN DE SERVICIO
DEPENDENCIA (2)
PROVEEDOR (3)
RFC (4)
DESTINO (s)
CLAVE PRESUPUESTAL
(8)
CANTIDAD U/M DESCRIPCION DEL SERVICIO PRECIO TOTAL
UNITARIO
{7) (8) ] (10) (1)
SUBTOTAL (12)
IVA (L)% 13)
ISR (1.25) % 14}
|TOTAL 1s)
SOLICITO AUTORIZO APROBACION DEL PROVEEDOR—‘
(16) NOMBRE (19) NOMBRE
(17) CARGO (20) CARGO (23) NOMBRE Y FIRMA DEL
Fecha: (18) Fecha: (21) PROVEEDOR, APODERADO o
No. de orden: (22) REPRESENTANTE LEGAL

4)1'
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INTANA
mer ROOMIN

ANEXO INSTRUCTIVO DE LLENADO (ORDEN DE SERVICIO)

[ ey e T _Rubro 5 3 Descripcion
Logo del Ente Publico Logotipo  institucional  de  Ia
Dependencia o Entidad.
2 Dependencia Nombre de la Dependencia ejecutora.
3 Proveedor Nombre completo para persona fisica
¥ razon social para personas morales
prestador del servicio.
4 RFC Registro Federal de Contribuyentes
del prestador del servicio.
5 Destino Descripcidn de la justificacién del
gasto.
6 Clave presupuestal Clave presupuestal registrada en la
solicitud de page.
7 Cantidad Ndmero de servicios contratados
8 Unidad de Medida Unidad de medida plasmada en la
factura
g Descripcién del Servicio Descripcion del servicio contratado
plasrmado en la factura.
10 Precio Unitario Importe del servicio registrado en |a
factura
n Total Valor total de los servicios
contratados.
12 Subtotal Valor de los servicios contratados
antes de VA
13 IVA, Tasa e importe del Impuesto al Valor
Agregado de los Servicios
Contratados.
14 ISR Tasa e importe del impuesto Sobre la
Renta de los Servicios Contratados.
15 Total Valor de los servicios contratados
después de impuestos,
%6 Nombre Nombre del servidor puablico
solicitante del servicio.
17 Cargo Cargo del servidor publico solicitante
del servicio.
8 Fecha Fecha de elaboracién de la orden de
servicio,
-] Nombre Nombre del Director (a)
Administrativo (a).
20 Cargo Nombre del Cargo del Director
Administrativo (a) de la Dependencia
o Ente.
21 Fecha Fecha de autorizacion de la orden de
servicio.
22 Nimero de Orden Numero consecutivo de tramite
23 Nombre y firma del proveedor, Nombre, firma, cargo y sello del
L apoderado o representante legal. prestador del servicio,

Para trdmites con recurso federal o con recurso estatal en los que apliquen Reglas de
Operacién se debe plasmar el Sello Operado ¥ ano; o bien Sello de Fideicomiso, cuando se
opere por dicho mecanismo.

/
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UINTANA
o ROOMMLI (1)

LOGO DE LA
DEPENDENCIA

ACTA ENTREGA-RECEPCION DEL SERVICIO

(2) NOMBRE
(3) CARGO
PRESENTE

POR MEDIO DEL PRESENTE, EL SUSCRITO LIC. NOMBRE (4), DIRECTOR CARGO (5), EN MI
CARACTER DE AREA SOLICITANTE DE LA ORDEN DE SERVICIO, CON NUMERO DE CONTROL
(6), HAGO CONSTAR, QUE RECIBI EN TIEMPO Y FORMA Y DE MANERA SATISFACTORIA EL
SERVICIO SOLICITADO DE ACUERDO A LAS SIGUIENTES ESPECIFICACICNES:

PROVEEDOR (7)
RFC (8
DESTINO 9
CANTIDAD u/M DESCRIPCION DEL SERVICIO PRECIO TOTAL
UNITARIO
10) m) n2) 03] 14
SUBTOTAL f15)
VA (_) % 116)
ISR (1.25) % 17)
L TOTAL (18) |

SE EXTIENDE LA PRESENTE, PARA EFECTOS DE ACTA-RECEPCION DEL SERVICIO
BRINDADO PARA LOS EFECTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS QUE CORRESPONDAN.

SE ADJUNTA EVIDENCIA, (19)

ATENTAMENTE
CHETUMAL, QUINTANA ROO A (20).

NOMEBRE Y FIRMA (21)
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UINTANA
QO i

INSTRUCTIVO DE LLENADO (ACTA ENTREGA - RECEPCION DEL SERVICIO)

— R e ¥ AR =T = e

Logo del Ente Publico Logotipe institucional de la

Dependencia o Entidad.

2 Nombre Nombre del Director (a)
Administrativo (a).

3 Cargo Nombre del Cargo del Director
Administrativo (a) de la Dependencia
o Ente,

4 Nombre Mombre del servidor publico
solicitante del servicio.

5 Cargo Cargo del servidor publico solicitante
del servicio.

6 Nudmero de Control Ndmero consecutive de tramite
(NUmero de orden).

7 Proveedor Nombre completo para persona fisica

Y razdn social para personas morales
prestador del servicio.

8 RFC Registro Federal de Contribuyentes
del prestador del servicio.

El Destino Descripcion de la justificacién del
gasto.

10 Cantidad Numero de servicios contratados

n Unidad de Medida Unidad de medida plasmada en [a
factura

12 Descripcion del Servicio Descripcion del servicio contratado
plasmado en la factura.

13 Precio Unitario Importe del servicio registrado en la
factura

4 Total Valor total de los servicios
contratados.

15 Subtotal Valor de los servicios contratados
antes de IVA

6 VA Tasa e importe del Impuesto al Valor
Agregado de los Servicios
Contratados.

17 ISR Tasa e importe del Impuesto Sobre la
Renta de los Servicios Contratados.

18 Total Valor de los servicios contratados
despueés de impuestos.

it Se adjunta evidencia Dependienda del servicio, se debera

indicar que se adjunta evidencia
fotografica o bien soporte documental
que sirva al drea administrativa para
acreditar el servicio.

20 Fecha Fecha de recepeién de conformidad
del servicio contratado.
2 Nombre y firma Nombre y cargo de la persona

requirente del servicio y firma

y
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° DATOS A CARCO DE CONTROL DOCUMENTAL
© DATOS QUE DEBERAN DE SER LLENADOS BOR LA
DEPENDENCIA

FECHA Y FIRMA
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UNIDes PARR

ey oo:-mmm LOGO DEL ENTE
PUBLICO

ORDEN DE PAGO (1
(CONTRATO-MODULO FINANCIERO)

SOLICITUD DE PAGO: (2}
BUENO POR: § (3)

POR HABERSE ACREDITADO EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO/CONVENIO (4) Y CONTAR
CON LOS ENTREGABLES RESPECTIVOS, SE EMITE ORDEN DE PAGO PARA QUE LA
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE QUINTANA ROO, TRANSFIERA LA CANTIDAD DE (5)% (SON:
— 00100 MN), A FAVOR DE (6), HACIENDOSE CONSTAR QUE LA
DOCUMENTACION SOPORTE Y EXPEDIENTE UNITARIO QUE ACREDITA LA PROCEDENCIA
DEL PAGO, SE ENCUENTRAN BAJO RESGUARDO DE LA DIRECCION DE (7).

CONCEPTO DEL PAGO: (8).

CHETUMAL, QUINTANA ROO, A (9)

VALIDO PROCEDENCIA DE PAGO AUTORIZO
(10) NOMBRE (12) NOMBRE
{11) CARGO {13) CARGO

(14) CLAVE PRESUPUESTAL

CUENTA DE CARGO
(16) CLABE
(15) BANCO INTERBANCARIA (17} FUENTE DE FINANCIAMIENTO
CUENTA DE ABONO BENEFICIARIO
(1) CLABE (20) NOMBRE TITULAR DE LA
He) BN INTERBANCARIA CUENTA

SELLO OPERADC (21)
NOMBRE DEL PROGRAMA (22) EJERCICIO FISCAL (23)

REGLAS DE OPERACION (24)
(25) “esTe roGRAMA £S5 PUBLICS, AYEND A CUALQUIER

PARTIDO POLITICO. QUEDA PROHIBIDO EL USO PARA FINES
DISTINTOS A LOS ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA™ #
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INSTRUCTIVO DE LLENADO (ORDEN DE PAGO CONTRATO)

|_Condicién | Rubro __ Descripcién

1 Logo del Ente Pudblico Logotipo  institucicnal de la
Dependencia o Entidad.

2 Solicitud de Pago Folio de la Solicitud de pago que
genera el Sistema de OPERGOB.

3 Bueno Por Importe en ndmero
correspondiente al concepto del
pago del bien o servicio.

4 Contrato Nimero del contrato
carrespondiente a la prestacion
del bien o servicio.

5 Importe de la orden de pago Importe en numero y letra
correspondiente al concepto del
pago del bien o servicio.

6 Beneficiario Nembre completo para persona
fisica y razon social para personas
morales del proveedor o
prestador del servicio.

7 Nombre de la Direccién Nombre de la Direccign
responsable del resguardo del
contrato v expediente unitario.

8 Concepto del Pago Descripcion de la justificacién del
gasto. (Indicande el nimero de

Ejemplo: Arrendamiento de 50 contrato, mes y afio o en su caso
vehiculos para la Secretaria de | el nimero de pago de acuerdo al
Seguridad Ciudadana, segln | calendario de pagos de la caratula
contrato No. SSP/ARR/EXC/GC- | del contrato)

002-2024 correspondiente al

mes de agosto 2024

9 Lugar y Fecha Lugar y fecha de elaboracion de la
orden de pago.

10 Nombre Nombre del servidor publico
responsable del seguimiento y
cumplimiento del contrato.

n Cargo Cargo del servidor publico
responsable del seguimiente y
cumplimiento del contrato.

12 Nombre Nombre  del Director (a)
Administrativo (a) o superior
Jjerdrguico gue corresponda.

13 Cargo Nombre del Cargo del Director
Administrativo (a) o cargo del
superior  jerdrquico de la
Dependencia o Ente.

14 Clave presupuestal Clave presupuestal registrada en
la solicitud de pago

15 Banco Cargo Nembre del banco de la cuenta

cargo de Gobierno del Estado.
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__ Condicién |
16

= IR'M CEis

“Descripcion _

Clabe Interbancaria

NGmero de la Clabe Interbancaria

de la cuenta cargo de Gobierno
del Estado.

Fuente de Financiamiento

Descripcion de la fuente de

financiamiento.

18

Banco Abono

Nombre del banco de la cuenta
bancaria del beneficiario

19

Clabe Interbancaria

Numero de la Clabe Interbancaria
del beneficiario.

20

Nombre Titular de la Cuenta

Nombre completo para persona
fisica y razén social para personas
morales del proveedor o
prestador del servicio.

21

*Sello de Operado

Para tramites con recurso federal
© con recurso estatal en los que
apliguen Reglas de Operacion se
debe plasmar el Sello Operado y
ano; o bien *Sello de Fideicomiso,
cuando se opere por dicho
mecanismo.

*Nombre del Programa

Para tramites con recurso federal
0 con recurso estatal en los gque
apliguen Reglas de Operacién se
debe describir el nombre del
Programa.

*Ejercicio Fiscal

Afo de Ia
Programa.

aprobacion  del

24

*Reglas de Operacién

Describir el nombre del programa
y la fecha de publicacién de las
Reglas de Operacién.

*Sello  Este
Plblice

Programa es

Para tramites con recurso federal
© con recurso estatal en los que
apliguen Reglas de Operacién se
debe plasmar el sello “Este
programa es publico, ajeno a
cualquier partido politico. Queda
prohibido el uso para fines
distintos a los establecidos en el
programa”.

*Sole aplica para recursos federales o recursos de libre disposicién (estatal y ramo 28} con
Reglas de Operacién.

* Sello de Fideicomiso. Cuando el tramite se opere a través de fideicomiso, se debera acudir
con la instancia competente para que sea plasmado el sello de Fideicomiso en la orden de

pago.
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CUANDO L ¥ DEL BIEN O
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[ ] |esiermse [ I |
Ofecio & & o oo el .
por la Dir. ds Contabilidad Cubsmamental
TOTAL DE HOIAS o
* DATOS A CARG O DE CONTROL DOCUMENTAL
* DATOS QUE DEBERAN DE SER LLENADOS POR LA
DLPENDENCIA
FECHA Y FIRMA
RATES BEL DEL TRAMITE
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ORDEN DE PAGO CONSOLIDADO SERVICIOS
SOLICITUD DE PAGO: (2)
BUENO POR: § (3)

POR HABERSE ACREDITADO EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO (4) Y CONTAR CON LOS
ENTREGABLES RESPECTIVOS, SE EMITE ORDEN DE PAGO PARA QUE LA SECRETARIA DE
FINANZAS Y PLANEACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA
ROO, TRANSFIERA LA CANTIDAD DE (S)$ (SON: ________ 00/100 M.N.}, A FAVOR DE
(6), HACIENDOSE CONSTAR QUE LA DOCUMENTACION SOPORTE Y EXPEDIENTE UNITARIO
QUE ACREDITA LA PROCEDENCIA DEL PAGO, SE ENCUENTRAN BAJO RESGUARDO DE LA
DIRECCION DE (7).

CONCEPTO DEL PAGO: (8).

CHETUMAL, QUINTANA ROO, A (9)

VALIDO PROCEDENCIA DE PAGO AUTORIZO PROCEDENCIA
DE PAGO

(10) NOMBRE (12) NOMBRE

(11) CARGO {13) CARGO

(14) Vo. Bo.

Direccion de Procedimientos

de Contrataciones OM.
(15) CLAVE PRESUPUESTAL

CUENTA DE CARGO
(17) CLABE (18) FUENTE DE
(16) BANCO INTERBANCARIA FINANCIAMIENTO
CUENTA DE ABONO BENEFICIARIO
(20) CLABE (21) NOMBRE TITULAR DE LA
(9y BANCO INTERBANCARIA CUENTA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO (ORDEN DE PAGO CONTRATO CONSOLIDADO)

1 Logo del Ente Publico Logotipo  institucional de Ia
Dependencia o Entidad.

2 Solicitud de Pago Folio de la Solicitud de pagc que
genera el Sistema de OPERGOB.

3 Bueno Por Importe en ndmero
correspondiente al concepto del
pago del servicio.

4 Contrato Numero del contrato consolidado
correspondiente a la prestacidn del
servicio.

5 Importe de |a orden de pago Importe en ndmero y letra
correspondiente al concepto del
pago del servicio.

& Beneficiario Nombre completo para persona
fisica y razén social para personas
morales del proveedor o prestador
del servicio.

7 Nombre de la Direccién Nombre de la Direccién
responsable del resguardo del
contrato y expediente unitario.

8 Concepto del Page Descripcién de la justificacidn del
gasto. (Indicando el ndamero de

Ejemplo: Arrendamiento de quipo | contrato consolidado, nimero de
de fotocopiado contrato no. | convenio modificatorio en caso de
LP/SEFIPLAN/OM/DGC/DPC/DPLP aplicar, mes v afio o en su caso el
/06/2024 para las dependencias Yy | nimero de pago de acuerdo al
érganos administrativos | calendario de pagos de la caratula
desconcentrados de la | del contrato}

administracién  publica  estatal.

(Secretaria De Finanzas vy

Planeacién Del Estado De

Quintana Roo) de

3 equipos en red correspondiente

al mes de septiembre del 2024

(para la Direccién de Atencién a

Centros de Gobierno).

9 Lugary Fecha Lugar y fecha de elaboracién de la
orden de pago.

10 Nombre Nombre del servidor publico
responsable del seguimiento y
cumplimiento del contrato.

mn Cargo Cargo del servidor publico
responsable del seguimiento vy
cumplimiento del contrato.

12 Nombre Nombre del Director (a)

Administrativo  (a) o superior
Jjerérquico que corresponda.

68
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Rubro ____ Descripcién i
Cargo Nombre del Cargo del Director
Administrativo (a) o cargo del
superior Jerdrquico de la
Dependencia o Ente.
14 Vo. Bo. Direccién de | Sello y nombre del servidor publico

Procedimientos de Contrataciones | autorizado de la Direccién de
de OM (por tratarse de un | Procedimientos de Contrataciones
consolidado, el Vo. Bo. deberé ser | de OM.

obligatoriamente del &drea que
corresponda de OM).

15 Clave presupuestal Clave presupuestal registrada en la
solicitud de pago

16 Banco Cargo Nombre del banco de la cuenta
cargo de Gobierno del Estado.

17 Clabe Interbancaria Ndmero de la Clabe Interbancaria
de la cuenta cargo de Gobierno del
Estado.

8 Fuente de Financiamiento Descripcion de la fuente de
financiamiento.

19 Banco Abono Nombre del banco de la cuenta
bancaria del beneficiario

20 Clabe Interbancaria Numero de la Clabe Interbancaria
del beneficiario.

21 Nombre Titular de la Cuenta Nombre completo para persona

fisica y razén social para personas
morales del proveedor o prestador
del servicio.
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ORDEN DE PAGO CONSOLIDADO
ANEXO DE CLAVES PRESUPUESTALES

SOLICITUD DE PAGO: (2)

CHETUMAL, QUINTANA ROO, A (3)

(4] CLAVES PRESUPUESTALES

(5) FIRMA

(6) NOMBRE
(7) CARGO

NOTA: Este formato aplica para los contratos de servicio consolidados que transitan por el
mdodulo financiero a través de Pago Diverso (arrendamiento de fotocopiado, arrendamiento
de vehiculos, computadoras, servicio de furmigacion, combustible y limpieza).

= e

132



febrero 25 de 2026 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

UINTANA
e ROON

INSTRUCTIVO DE LLENADO (ANEXO DE CLAVES PRESUPUESTALES)

ANEXO
| Condicién : Rubro I Descripcion

1 Logo del Ente Publice Logotipo  institucional de la
Dependencia o Entidad.

2 Solicitud de Pago Folio de la Solicitud de pago gue
genera el Sistema de OPERGOB.

3 Lugary Fecha Lugar y fecha de elaboracién de la
orden de pago.

4 Claves presupuestales Claves presupuestales registradas
en la solicitud de pago

5 Firma Firma del Director (a)

Administrativo (a) © superior
Jjerarquico que corresponda.

6 Nombre Nombre del Director (a)
Administrativo (a) o superior
Jerarguico que corresponda.

7 Cargo Nombre del Cargo de la persona
titular del Area Administrativa o de
la persona titular de Dependencia o
Ente.

l
9
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REQUISITOS DOCUMENTALES

| l |CWK

| |
| I |
| I |
| I ]
[ Frermeee | I |
| |
[ |
=

Valideeion de Bdveda Fiscal

Hofa de Datos Bancanos o Extade de Cusnta

[Caritula de Contrate (A PARTIR DE SECUNDO PACO EN COPIA ¥ CON
SELLD DE CONTROL DOCUMENTALY

=

I
|
| B

| |5-r-c-m¢ de Page

|
(I =

|For la Dir. de Comtabidlidad Cubsmsmental

TOTAL DE HOJAS o

* DATOS A CARCO DE CONTROL DDCUMENTAL
* DATOS QUE DEBERAN DE SER LLENADOS POR LA
DEREMDENCIA

DATOS BEL FECHA ¥ FIRMA
i DE QUIEN REQIBE
NOMERE :mml i I f20___

maroe ]

22

134



febrero 25 de 2026 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

LOGO DEL ENTE
INTANA 7
ﬁ QH Ty ORDEN DE PAGO FBLeo

(PAGO DIVERSO) (1)

SOLICITUD DE PAGO: (2)
BUENO POR: § (3)

POR HABERSE OTORGADQ EL SERVICIO DE (HOSPEDAJE/PASAJE/SERVICIO VEHICULAR)
4) SOLICITADO MEDIANTE OFICIO (5), SE EMITE ORDEN DE PAGO PARA QUE LA
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE QUINTANA ROO, TRANSFIERA LA CANTIDAD DE (8)$ (SON:

00100 M.NJ), A FAVOR DE (7) HACIENDOSE CONSTAR QUE LA
DOCUMENTACION SOPORTE  QUE ACREDITA LA PROCEDENCIA DEL PAGO, SE
ENCUENTRAN BAJO RESGUARDO DE LA DIRECCION DE (8).

CONCEPTO DEL PAGO: (9)

CHETUMAL, QUINTANA ROO, A (10)

VALIDO PROCEDENCIA DE PAGO AUTORIZO
(11) NOMBRE (13) NOMBRE
(12) CARGO (14) CARGO

(15) CLAVE PRESUPUESTAL

CUENTA DE CARGO
(17) CLABE
(16) BANCO i it (18)FUENTE DE FINANCIAMIENTO
CUENTA DE ABONO BENEFICIARIO
[20) CLABE (21) NOMBRE TITULAR DE LA
(19) BANCO INTERBANCARIA CUENTA

(22) SELLO OPERADO

NOMBRE DEL PROGRAMA (23) EJERCICIO FISCAL (24)
REGLAS DE OPERACION (25)

(26)"esTeE PROCRAMA ES PUBLICO, ATEND A CUALQUIER i
PARTIDO POLITICO, QUEDA PROHIBIDO EL USO PARA FINES f}
DESTINTOS A LOS ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA™
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INSTRUCTIVO DE LLENADO (ORDEN DE PAGO HOSPEDAJE/ PASAJE/SERVICIO

VEHICULAR)
ANEXO
__Condicién / Rubro _Descripcidn

1 Logo del Ente Pdblico Logotipo institucional de la
Dependencia o Entidad.

2 Solicitud de Pago Folioc de la Solicitud de pago que
genera el Sisterna de OPERGOB.

3 Bueno Por Importe en ndmero
correspondiente al concepto del
pago del servicio.

4 Hospedaje/Pasaje/Servicio Indicar Gnicarmente el servicio que

Vehicular corresponde. Ejemplo: Hospedaje
5 Numero de Tarjeta u Oficio de | NOmero de la Tarjeta u Oficio de
solicitud de servicio solicitud de servicio del 4&rea
solicitante
6 Importe de la orden de pago Importe en ndmero y letra

correspondiente al concepto del
pago del servicio.

L Beneficiario Nombre completoe para persona
fisica y razén social para personas
morales del proveedor o prestador

del servicio.

8 MNombre de la Direccién Nombre de la Direccién responsable
del resguardo del soporte
documental

9 Concepto del Pago Descripcién de la justificaciéon del
gasto,

10 Lugar y Fecha Lugar y fecha de elaboracién de la
orden de pago.

n Nombre Nembre del servidor pdblico que
solicita el servicio

12 Cargo Cargo del servidor pudblico que
solicita el servicio

13 Nombre Nombre del Director (a)

Administrative (a) © superior
jerdrguice gue corresponda.

14 Cargo Nombre del Cargo del Director
Administrativo (a) o cargo del
superior jerarguico de la
Dependencia o Ente.

15 Clave presupuestal Clave presupuestal registrada en la
solicitud de pago

16 Banco Cargo Nombre del banco de la cuenta

cargo de Gobierno del Estado.
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Condicién | Rubro Descripcion E

17 Clabe Interbancaria Numero de la Clabe Interbancaria de
la cuenta cargo de Gobierno del
Estado.

8 Fuente de Financiamiento Descripcién de la fuente de
financiamiento.

19 Banco Abeno Nembre del banco de la cuenta
bancaria del beneficiario

20 Clabe Interbancaria Numero de la Clabe Interbancaria
del beneficiario.

21 Nombre Titular de la Cuenta Nombre completo para persona
4 fisica y razén social para personas
morales del proveedor o prestador
del servicio.
22 *Sello de Operado Para tramites con recurso federal o
con recurso estatal en los que
apliguen Reglas de Operacién se
debe plasmar el Sello Operado y afo.
23 *Nombre del Programa Para tramites con recurso federal o
con recurso estatal en los que
apliguen Reglas de Operacion se
debe describir el nombre del

Programa.
24 *Ejercicio Fiscal Afio de la aprobacién del Programa.
25 *Reglas de Operacién Describir el nombre del programa vy

la fecha de publicacion de las Reglas
de Operacidn.

26 *Sello Este Programa es Publico Para tramites con recurso federal o
con recurso estatal en los que
apliqguen Reglas de Operacién se
debe plasmar el sello "Este
programa es publico, ajeno a
cualguier partido politico. Queda
prohibido el use para fines distintos
a los establecidos en el programa”.

*Solo aplica para recursos federales o recursos de libre disposicién (estatal y ramo 28) con
Reglas de Operacién.

* Sello de Fideicomiso. Cuando el trémite se opere a través de fideicomiso, se debera acudir
con la instancia competente para que sea plasmado el sello de Fideicomiso en la orden de

pago.
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| | [mj-h de Salicitud de Servicio [Dingide al Provesdor]

[ I “-..‘. icitud ds Servicio del A itants (8]
| | |5ni:iwdu-naga

|\riHl:ﬂn de Béveda Fiscal
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|
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I
I
|
L
|

4
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@or b Dir. de Contabilided Cubemsmontal

TOTAL DE HOJAS

CARG O DE CONTROL DOCUMENTAL
" DATOS QUE DEBERAN DE SERLLENADOS BOR LA

DEPENDENCLA

FECHA Y FIRMA

DE Eltﬂ RECIGE

NOMBRE cmmcl ] I /20

e E—
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alidaekn de Béveda Fiscal

[Hoja de Datos Bancarios o Estado de Cusnta

=

| |
l |
| |
N e | | |
| |
| |
| |

| |~mj.q lickud de Swrvicks del Area ]

| |ul¢|me de Bagn

ficia de ica de
parin Dir. de Contabilidad Gubsmarnertal

TOTAL DE HOIAS. o
* DATOS A CARGO DE CONTROL DOCUMENTAL
* DATOS GUE DEBERAN DE SER LLENADOS POR LA
DEPENDENCLA
. FECHA Y ARMA
RATCS DEL RESPONSABLE DEL TRAMITE
DE QUIEN RECIBE
mscwnml | ! Jao___
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UINTANA
= OOHHW rarr.

| |wd6«¢-w Fiscai

| Hoja de Datos Banearios » Estads de Cusnta

Evidencia Fatogrifica en caso de ser fastible

| |snl1md de Page

oficio a s icn de la cusnts contable smitids
o ba Bir, de Contabilidad Cubsmamentsl

TOTAL DE HOIAS o

“DATOS A CARGCO DE CONTROL DOCUMENTAL
° DATOS QUE DEUERAN DE SERLLENADOS POR LA
DEPEMDENCLA

NOMERE ccmm| I / L —

P E—
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CHECK-LIST

TIPO DE TRAMITE; DIVERSOS (ATENCION A TERCEROS)

-

e

| | |NM de Dutos Bancarios o Estad o de Cuenta.

] f

I fizaciones 3 Mortas

[

]
| | llMFMﬁlmmwwhﬁi*

==

[oftcio oii ion d ico de la cusmts bhe emitid
Ia Dir. de Cantabilidad Cubemamental

TOTAL DE HOJAS

* DATOS A CARCO DF CONTROL DOCUMENTAL
* DATOS QUE DEBERAN DF SER LLENADCS 006 LA,
DEPENDENCLA

NOMBRE WMP\.ITUI_

s
DATOS DEL BESPONSABLE DRL TRAMITE iy
DE Elai RECIBE
| I o
P —
Marc Correcsion mite
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RECIBi APORTACION INICIAL () LOGO DE LA

FIDEICOMISO

DEPENDENCIA

(2) CLAVE PRESUPUESTAL

RECIBO: (3)

BUENO POR: § (4)

mmmmm—mm—m===

MONEDA NACIONAL

R EC B [: DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO
LIBRE ¥ SOBERANO DE QUINTANA ROO, LA CANTIDAD DE % (5) (SON:

00/100 M.N.), POR CONCEPTO DE (6).

CHETUMAL, QUINTANA ROO A (7)

CUENTA DE CARGO
(9) CLABE [10) FUENTE DE
WRHBANCO INTERBANCARIA FINANCIAMIENTO
CUENTA DE AEONO BENEFICIARIO
(12) CLABE [13) NOMBRE TITULAR DE LA
M) BaNCce INTERBANCARIA CUENTA

RECIBI

(14) NOMBRE
(15) CARGO

~=
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INTANA

O

UNIDBSE PARE
TALREFERMAR

INSTRUCTIVO DE LLENADO (APORTACION INICIAL FIDEICOMISO)

ANEXO
__Condicit = TRubig|ll = s Descripcion ;

1 Logo del Ente Publico Logotipo  institucional de la
Dependencia o Entidad.

2 Clave presupuestal Clave presupuestal registrada en
la solicitud de pago

3 Recibo Folio del recibo de pago.

4 Bueno Por Importe en ndmero
correspondiente al concepto del
pago de la aportacion.

5 Importe del recibo Importe en numero y letra
correspondiente al concepto de la
aportacion

6 Concepto Descripcién de la aportacidn,

7 Lugar y Fecha Lugar y fecha de elaboracion del
recibo.

8 Banco Cargo Nombre del banco de la cuenta
cargo de Gobierno del Estado.

9 Clabe Interbancaria NuUmero de la Clabe interbancaria
de la cuenta cargo de Gobierno
del Estado.

10 Fuente de Financiamiento Descripcién de la fuente de
financiamiento.

m Banco Abono Nombre del banco de la cuenta
bancaria del beneficiario

12 Clabe Interbancaria Numero de la Clabe Interbancaria
del beneficiario.

13 Nombre Titular de la Cuenta Razén social del titular de Ia
cuenta.

14 Nombre MNombre del Director (a)
Administrativo (a) o superior
Jjerarquico responsable del
fideicomiso.

15 Cargo Nombre del Cargo del Director (a)
Administrativo (a) o superior
jeradrquico responsable del
fideicomiso.
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% UINTANA
...... - ROOQ

TOTAL DE HOJAS

* DATOS A CARG O DE CONTROL DOCUMENT;
* DATOS QUE DEBERAN DE SER LLENADGS
POR LA DEPENDENCIA

DATOS DEL RESPONSABLE DEL TRAMTE FECHA Y FIRMA

P g B e DE QUIEN RECIEE

HOMBRE COMPLETS:| ] ! f2o__
Rt — |
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INTANA

UNIDOS PARL
i e TRANEFOANER

LCGO DEL ENTE
PUBLICO

(1

ORDEN DE PAGO
HONORARIOS FIDUCIARIOS

SOLICITUD DE PAGCO: (2)
BUENO POR: $ (3)
EN CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO DE FIDEICOMISO NUMERO (4) DENOMINADO (5), SE
EMITE ORDEN DE PAGO PARA QUE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION DEL
GOBIERNO DEL ESTADOC LIBRE Y SOBERANO DE QUINTAMA ROQ, TRANSFIERA LA
CANTIDAD DE (6) $ (SON: ___ 00/100 M.N.), A FAVOR DE (7), PARA EL
CUMPLIMIENTO DE HONORARIOS FIDUCIARIOS ESTIPULADOS EM EL CONTRATO DE
FIDEICOMISO ANTES REFERIDO
CONCEPTO DEL PAGO: (8).

CHETUMAL, QUINTANA ROO, A (9)

VALIDO PROCEDENCIA DE PAGO AUTORIZO
(10) NOMEBRE (12} NOMBRE
[11) CARGO (13} CARGO

(14) CLAVE PRESUPUESTAL

CUENTA DE CARGO
(16) CLABE
(15) BANCO IR0 O (17) FUENTE DE FINANCIAMIENTO
CUENTA DE ABONO BENEFICIARIO
(19) CLABE [20) NOMBRE TITULAR DE LA
e INTERBANCARIA CUENTA

dA
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UNIDOS PARE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO (HONORARIOS FIDUCIARIOS)

ANEXO

1 Logo del Ente Pdblico Logotipo  institucional de la
Dependencia o Entidad.

2 Solicitud de Pago Folio de la Solicitud de pago que
genera el Sistema de OPERGOB.

3 Bueno Por Importe en ndmero
correspondiente al concepto del
pago honorarios fiduciarios.

4 Ndmero de fideicomiso Numero de identificacion del
fideicomiso.

5 Denominacion del fideicomiso | Insertar el nombre del
fideicomiso.

6 Monto Monto a pagar en nimero y letra

7 Beneficiario Nombre del beneficiario del pago.

8 Concepto del Pago Descripcién de la justificacién del
gasto.

9 Lugar y Fecha Lugar y fecha de elaboracién de la
orden de pago.

10 Nombre Nombre del servidor publico
responsable del seguimiento del
fideicomiso

il Cargo Cargo del servidor publico
responsable del seguimiento del
fideicomiso.

12 Nombre Nombre del Director (a)
Administrativo (a) o superior
jerdrquico que corresponda.

13 Cargo Nombre del Cargo del Director
Administrativo (a) o cargo del
superior  jerdrquico de la
Dependencia o Ente.

14 Clave presupuestal Clave presupuestal registrada en
la solicitud de pago

15 Banco Cargo Nombre del banco de la cuenta
cargo de Gobierno del Estado.

16 Clabe Interbancaria NUmero de la Clabe Interbancaria
de la cuenta cargo de Gobierno
del Estado.

17 Fuente de Financiamiento Descripcién de la fuente de
financiamiento.

18 Banco Abono Nombre del banco de la cuenta
bancaria del fideicomiso.

19 Clabe Interbancaria Numero de la Clabe Interbancaria
del fideicomiso.

20 Nombre Titular de la Cuenta Razén social de la Institucién

bancaria del Fideicomiso.
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% UINTANA
........ OO
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e i
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|== . K
Ipw Ia Dir. de Contabilidad Gubemamantal

|
|
[ ponwessmsaei I 0
|
|
|
|

| I lmﬂ del Cantrats
TOTAL DE HOlAs

~ DATOS A CARGO DE CONTROL BOCUMENTAL
~ DATOS QUE DEBERAN OF SER LLENADOS POR LA

DEREMDENCIA
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UINTANA

ws ROO LOGO DE LA
DEPENDENCIA

APOYOS DIRECTOS BENEFICIARIOS

ORDEN DE PAGO NO. (1)

BUENO POR $ (2)

POR HABERSE CUMPLIDO LOS REQUISITOS PARA LA PROCEDENCIA DEL PAGO DE

CONFORMIDAD CON LAS REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA (3), SE EMITE ORDEN

DE PAGO PARA QUE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION DEL GOBIERNO DEL

ESTADOQ LIBRE ¥ SOBERANO DE QUINTANA ROO, TRANSFIERA LA CANTIDAD DE % (4) (SON:
00/100 M.N.), A FAVOR DE (5), POR CONCEPTO DE (6).

AS[ MISMO, SE HACE CONSTAR QUE LA DOCUMENTACION SOPORTE Y EXPEDIENTE
UNITARIO QUE ACREDITA LA PROCEDENCIA DEL PAGO, SE EMNCUENTRAN BAJO

RESGUARDO DE LA DIRECCION DE --------, (7)
CHETUMAL, QUINTANA ROO, A (8)
VALIDO PROCEDENCIA DE PAGO AUTORIZO
(9) NOMBRE (1) NOMBRE
(10) CARGO (12) CARGO

(13) CLAVE PRESUPUESTAL

CUENTA DE CARGO
(15} CLABE (16) FUENTE DE
HaERAtER INTERBANCARIA FINANCIAMIENTO
CUENTA DE ABONO BENEFICIARIO
(18) CLABE (19) NOMBRE TITULAR DE LA
(17 QAN INTERBANCARIA CUENTA

(20) SELLO OPERADO
(21) REGLAS DE OPERACION

(22) SELLO ESTABLECIDO EN REGLAS DE OPERACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO (APOYOS DIRECTOS BENEFICIARIOS)

ANEXO

WX S L RGO e

____ Descripcion

_ Condicién |
1

Orden de Pago No.

Folio de la Orden de pago.

2

Bueno Por

Importe en nimero
correspondiente al concepto de
pago.

Nombre del Programa

Nombre del programa o apoyo
economico de acuerdo a las Reglas
de Operacion o lineamientos
publicados en el periddico oficial.

Importe de |a orden de pago

Importe en ndmero y letra
correspondiente al concepto del
pago.

A favor

Nombre del beneficiario del apoyo
economico de acuerdo a las Reglas
de Operacién o lineamientos
publicados en el periddico oficial.

Concepto del Pago

Descripcién de la justificacién del
pago.

Nombre de la Direccion

Nombre de la Direccién
responsable del resguardo del
expediente original.

Lugar y Fecha

Lugar y fecha de elaboracién de la
orden de pago.

Nombre

Nombre del servidor publico
responsable de validar E]
procedencia de |a orden de pago.

1o

Cargo

Cargo del servidor piblico
responsable validar la procedencia
de la orden de pago.

m

Nombre

Nombre del Director (a)
Administrative (a) o superior
Jjerdrguico gue corresponda.

12

Cargo

Nombre del Cargo del Director
Administrativo (@) o cargo del
superior Jerérquico de la
Dependencia o Ente.

Clave presupuestal

Clave presupuestal registrada en la
solicitud de pago

14

Banco

Nombre del banco de la cuenta
cargo de Gobierno del Estado.

15

Clabe Interbancaria

Numero de la Clabe Interbancaria
de la cuenta cargo de Gobierno del
Estado.

16

Fuente de Financiamiento

Descripcién de la fuente de

financiamiento.

17

Banco

Nombre del banco de la cuenta
bancaria del beneficiario

Clabe Interbancaria

Ndrmero de la Clabe Interbancaria
de la cuenta del beneficiario.
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UNIDGS PRRR
........ TRANEFRRMAR

ﬁ UINTANA

Condicion Rubro 'Descripcion
19 Nombre Titular de la Cuenta Nombre completo del Titular de la
cuenta bancaria
20 *Sello de Operado Para tramites con recurso estatal

en los que apliguen Reglas de
Operacién se debe plasmar el Sello
Operado y ano.

2 *Reglas de Operacién Describir el nombre del programa y
la fecha de publicacién de las
Reglas de Operacion.

22 *Sello Este Programa es Publico Para tramites con recurso estatal
en los que apliqguen Reglas de
Operacion se debe plasmar el sello
establecido en las Reglas de
Qperacitn publicadas.

* Sello de Fideicomiso. Cuando el trémite se opere a través de fideicomiso, se debera acudir
con la instancia competente para que sea plasmado el sello de Fideicomiso en la orden de

pago.
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UINTANA

INIDDS PRRL
........ TRARIFORMAR

CHECH-LIST
TIPG OE TRAMITE: APOYCSS ¥

TOTAL DE HoAs o
T CARGO DE CONTROL DOCUMENTAL
DATOS QUE DEBERAN DE SER LLENADCS POR LA
DEPEMDENCIA
DATOS DEL RESEONSABLE DEL TRAMITE PECHAX RN
oe
ousRe compLET| 17 [ po
meae[ ]
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INTANA
= OOIHHEIH PARE

TRANSFORNER

TOTAL DE HOJAS
* DATOS A CARCO DE CONTROL DOCUMENTAL
* DATOS QUE DEBERAN DE SER LLENADCS POR LA
EPENDENCIA
DATOS DEL RESSONSABLE GEL TRAMITE SO REMA
DE QUIEN RECIBE
Nﬂm:mmoei I ! [ —
G

-
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% UINTANA
&8 ST OO it

| |Dﬂ hbﬁﬁﬁmhid‘dm marital

I |h-w-d-°¢nxmbubim n ol Paiibdico Ofical

TOTAL DE HO3AS.

* OATOS A CABCO DN CONTROL DOCUMENTAL
* BATOS GUIE DEBERAN OF SEA LLEMADG'S 508 LA
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INTANA
Lo o IHHHE

| h o2
| l ‘maommmmdwmm

TOTAL DE HOJAS o

° DATOS A CARCO DF CONTROL DOCUMENTAL
° DATCS QUE DEBERAN DE SER LLENADGS POR Lh

DEPENDENCLA

DAYOS DEL RESPONSABLE DEL TRAMITE L
'S DEL RESPOM: DEL TRAMITE DEQUIEN

NOMBRE cmn.:m:i I ! [ —
e —
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ﬁ UINTANA
=] = QO

CHECK-LST
PO DE TRAMITE: APOYOS ¥ SUBSIDIOS-APOYOS A GUARDIANES
MO IDENCIA

O BRE OE LA DEPEH

|
|
|
I
|
[T} s l |
|
l
I
|

P Dorcita IPusos o : PR
Iwmu.mmﬂ
| I [s-l-amdd-?-w |[
oA o) on oe e
por ia Dir. de Contabilid s Cubsmamental | | l
l ! |Ho-lnd|ﬂw.em&uhi=-dn-n-lbni6dkumﬂ |I l

TOTAL BE HO3AS
* DATDE A CARCO 08 CONTROL BOCUMENTAL
° BATOS QUE DERERAN DE SEH LLIMADOS POA LA
nnnnn soctn,

DATOS DEL RESPONSABLE DEL TRAMITE TECTCEINRIN,

MOMBRE COMPLETO: I ! f20__

S

93

155



febrero 25 de 2026 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

INTANA
a2l W.ROOML

CHECKLIST
TIFO DE TRAMITE: APOYOS ¥ POYO:

[ ico de la cuenta
]Mhui&dp ontabifided Cubemamental

I
L
I
I
I
I
I
I
I
I

I |n.=|..a | |
TOTAL DE HOMAS
7 DATOS & CABCO DE CONTROL DOCUMENTAL
* CATOS QUE BEBERAN DE SER LLENADOS BOB LA
BEPENDENCIA
DATOS DEL RESPONSABLE DEL TRAMTE FECHA ¥ FRMA
DE QUIEN RECIBE.
NoMBRE CoMPLETCH | J 720,

e
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[erizo o impresion o da b cventa
I'-I(Il Gir. de Contabilidad Gubem amental

TOTAL DF MOAS o

* DATOS A CARGO DE CONTROL DOCUMENTAL
* DATOS QUE DEBEAAN DE SER LLENADOS POR LA

DEFENDENCIA

TOS CEL AESFOMSABLE DEL TRAMITE FECHAY AL
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CHECK-LIST
TIPO DE TRAMITE: APCYOS ) SCOLARES.

[ | #

J I |D-d-hd-ﬂ-n&'m‘ o0 Datos Banecaies

| I | . i it
Iﬂhnllm o Organ Extatal]

] =

F

|ofsis b T !
I | Ifwhni,ﬁmuumm-‘—w ||

| l |n-¢-¢. Cperacion (Publicsdas en ¢ Periddice Oficial] l |

TOTAL DE HOJAS L]

DATES A CABGO DE CONTROL DOCUMENTAL
~ DATGS QUE DEBERAN DE SER LLENADDS POR L&

DEPONDENCLA
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INTANA oEpeNDENCA (1)

APQYOS DIRECTOS BENEFICIARIOS
RECIBI

RECIBO (2)
BUENO POR $ (3)

RECIBi: DE LA SECRETARIA DE FINANZAS ¥ PLANEACION DEL GOBIERNG DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANC DE QUINTANA RCOO, LA CANTIDAD DE (4) $ (SON: 00/100 M.M.), POR EL

CONCEPTO DE APOYO ECONOMICO PARA (5), DENTRC DEL “PROGRAMA (6) AUTORIZADO
MEDIANTE (7).

ASl MISMO, SE HACE CONSTAR QUE LA DOCUMENTACION SOPORTE Y EXPEDIENTE
UNITARIO QUE ACREDITA LA PROCEDENCIA DEL PAGO, SE ENCUENTRAN BAIO
RESCUARDO DE LA DIRECCION DE -ememne- .(8)

CHETUMAL, QUINTANA ROO, A (9)

AUTORIZO
{10) NOMBRE
(1) CARGO
VALIDO RECIBIO
(12) NOMBRE [14) NOMBRE BENEFICIARIO
(13) CARGO
(15) CLAVE PRESUPUESTAL
CUENTA DE CARGO
INTERBAN
BANCO (16) SEABE a7 i FUENTE DE FINANCIAMIENTO (18)
CUENTA DE ABONO BENEFICIARIO
I
BANCO (19) CLRHE IN'EE;\;E!ANCAFI B NOMBRE TITULAR DE LA CUENTA (21)

(22) SELLO DE OPERADO
(23) REGLAS DE OPERACION
[24) SELLO ESTE PROGRAMA
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INTANA

UNIDOE PARE
TRANIFORuMRR

INSTRUCTIVO DE LLENADO (RECIBI APOYOS DIRECTOS A BENEFICIARIOS)

S LCondicidn:= 4T 7 _Rubre = Jescr L

1 Loge del Ente Pablico Logotipo  Institucional de |2
Dependencia o Entidad.

2 Recibo Folio del recibo

3 Bueno Por Importe en numere
correspondiente al concepto del
pago del apoyo.

4 Importe del Recibo Importe en numerc y letra
correspondiente al concepto del
pago del apoyo.

5 Concepto de apoyo econamico Descripcion del concepto del
apoyo econdmico.

Ejemplo: Ejecucion del plan de trabajo
denominade Gozarte.

6 Nombre del programa Insertar el nombre del programa v
Ejemple: Programa Faro de Bienestar: el ejercicio fiscal del mismo.
Modalidad FORACC (Fortalecimiento de los Proyectos presentados por los
Agentes Culturales Comunitarios), para el beneficiarios.
ejercicio fiscal 2024

7 Acta o minuta de aprobacion Nomenclatura del acuerdo de
Ejemplo: relativo al acuerdo de ejecucion con ejecucién (cuando corresponda) v
el ndmereo 52/2024 autorizado mediante Acta nombre completo del comité o
de la Quinta sesion Ordinaria del Comité area que valida la procedencia del
Interno de Evaluacion del Programa Faro del page vy fecha del acta o minuta
Bienestar, Modalidad Fortalecimiento de los mediante la cual se aprobd el
Agentes Culturales Comunitarios efectuada el | otorgamiento del apoyo a favor de
dia 28 de agosto de 2024. |la persona beneficiaria.

8 Unidad resguardante Insertar la denominacion de la
unidad responsable de |a
dependencia que mantendra bajo
su resguardo el expediente
minutario.

9 Lugar y fecha Lugar y fecha de elaboracién del
recibo.

10 Nombre Nombre del servidor plblico
responsable del seguimiento vy
cumplimiento del programa.

mn Cargo Cargo del servidor publico
responsable del seguimiento vy
cumplimiento del programa.

12 Nombre Nombre del Titular de la
Dependencia o Ente pdblico.

L Cargo Cargo del Titular de la
dependencia o ente publico.

14 Nembre Nombre del beneficiario del
programa.
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INTANA
OO0

| [ v = e - o
Clave presupuestal Clave presupuestal registrada en
la solicitud de pago.

i[5 Banco Cargo Nombre del banco de la cuenta
cargo de Gobierno del Estade.

17 Clabe Interbancaria Ndmero de la Clabe Interbancaria
de la cuenta cargo de Gobierno
del Estado.

8 Fuente de Financiamiento Descripcion de la fuente de

financiamiento,

12 Banco Abono Nombre del banco de la cuenta
bancaria del beneficiario.

20 Clabe Interbancaria Ndmero de la Clabe Interbancaria

del beneficiario.
21 Nombre Titular de la Cuenta Nombre completo del beneficiario

del programa.

22 Sello de Operado Para tramites con recurso estatal
en los que apliguen Reglas de
Operacién se debe plasmar el
Sello Cperado y afio. O bien *Sello
de Fideicomiso, cuando se opere
por dicho mecanismo.

23 Reglas de Operacién Para tramites con recurso federal
O con recurso estatal en los que
Ejemplo: Programa “Faro del Bienestar”, de | apliquen Reglas de Operacién se
conformidad con las reglas de operacién | debe describir el nombre del
publicadas en el periddico oficial del Estado de | Programa y fecha de publicacién
Quintana Roo, en fecha 24 de marzo de 2024, de las Reglas de Operacién,

24 Sello Este Prograrma Para tramites con recurso federal
0 con recurso estatal en los
apliquen Reglas de Operacidén se
debe plasmar el sello “Este
programa utiliza recursos
publicos y es ajeno a cualquier
partido e interés politico, queda
prohibidoc el wuso para fines
distintos al desarrollo social. Quien
haga uso indebido de los recursos
de este programa deberd ser
denunciado ¥ sancionado
conforme a lo que dispone la Ley
en materia” segun corresponda.

* Sello de Fideicomiso. Cuando el trdmite se opere a través de fideicomiso, se deberd acudir
con la instancia competente para que sea plasmado el sello de Fideicomiso en la orden de

pago.
100 7
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°°umes EARA
THANSFORMAR

CHECK-LIST

TIPO DE TRAMITE: Apoyosy Apoyas Directos 2 Beneficiarios

NOMBERE DE LA DEFEND

'MONTO DE SP

REQUISITOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES

COMSTANCIA DE SITUACION FISCAL ' ‘

E |

|| | | i

|

[ | RECLAS DE CRERACION [PUELICADAS EN EL PERIODICO OFICIAL) SE [ ' ‘
ANEXARA UNICAMENTE EN EL PRIMER TRAMITE]

| ' kﬂl\ DEDATOS BANCARIDS O ESTADO DE CUENTA [ L ‘

| ’ ISDLIUTUD DE pACO —] I J

I —| ’!CUEDDD DE EJECUCION [

ACTA DE SESION DEL COMITE DEL PROGRAMA

|

OFICIO O DE CORREDQ EL DE LA CUENTA
[CONTABLE EMITIDG POR LA DIR. DE CONTABILIDAD
TOTAL DE HOJAS )

* DATODS QUE DEBERAN DI SER LLENADOS POR
LA DEPENDENCIA

-' DATOS A CARGO DE CONTROL DOCUMENTAL

FECHA Y FIRMA
DE QUIEN RECIBE

NOMBRE COM mm| [ ! 20

oo ]

DATOS DEL RESPONSAELE DEL TRAMITE
= o= PESPONSABLE DELTRAMITE

01 4
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UINTANA
OOt

CHECK LIST MODULO DE ADQUISICIONES (ORDEN DE COMPRA-REQUISICION)

CHECK-LIST
TIPG BE TRAMITE: GROENES DE COMPRA/CONSOLIDADG (ADGUISICKOM DE LLANTAS)
NOMEFRL DE LA DEPENDEN!

' I‘Vﬁud‘lmﬁ-ﬁ

| | Le;nd. Datos Banesrics o Extado de Cusnta

PARTI DE PACO EN A Y CON.
|wu.o DE CONTROL DOCUMENTAL)

Orden de Compes TIPO DE COMPRA: CONSOLIDADO
(Sello de verificacion de OM)

[ = | [

= ||

Bl [i

Lete do 52 del Sistema OPERGOS | I I

L

TOTAL DE HOJAS
MYGSACADCODECONNO L DOCUMENTAL
TOS GUE DEBERAN DI SER LLEMADOS POR LA
DEFENDENCLA

DATOS DEL RESPONSARLE DEL TRAMITE
NOMBRE QOHB\.EIT.:F I

FECHA Y FIRMA
DE QUIEN RECIBE
! J20__

i ]
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INTANA
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CHECK-LIST

NOMERE DE L& DEPEMDENCLA

| caritul PARTIR DE PAGO EN COPIA Y CON

Orden de Compra TIPO DE COMPRA: CONSOLIDADO
(Selle de verificacion de OM)

=
== 1C
e I

= |

LI

TOTAL DE Ho3AS o

* DATOS A CARCO DE CONTROL DOCUMENMTAL

* DATOS QUE DEBERAN DE SER LLENADOS BOB LA

DEPENDENCIA

FECHA Y FiRMA
DATOS DEL RESPONSABLE DEL TRAMITE
— DE QUIEN RECIBE
NOMSRE cmml | s 20,

S
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UINTANA
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CHECK-LIST

I | Meja de Datws Bancarios o Estado de Cusnis
lcani ARTIR

PAGO EM COPLA Y CON.
Ixﬂ.u) DE CONTROL DOCUMENTAL]

I | Lorden de Eompra (TIPO DE COMPRA: CONTRATO]
‘ l \jﬂnﬂl dePage

|
!
J
|
I
|
[ e | [
I

| | |ln|-d.!’ del Sictema OPERTON
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