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MTRO. ANIBAL JOSE MONTALVO PEREZ, DIRECTOR GENERAL DEL
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS
ARTICULOS 27 FRACCION XXIl DEL DECRETO DE CREACION DEL COLEGIO
DE EDUCACION PROFESONAL TECNICA EL ESTADO DE QUINTANA ROO Y
SUS MODIFICACIONES, EN EJERCICIO DE LA FACULTAD QUE ME
CONFIERE EL ARTICULO 34 FRACCION VI DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO, Y

Que es indispensable establecer los mecanismos necesarios afin de que exista una
transparencia en el gjercicio de los recursos publicos.

Que el Plan Estatal de Desarrollo 2023-2027 en su Eje 5. Gobierno Honesto,
Austero y Cercano a la Gente, establece las lineas de accion parala “Administracion
eficiente de los recursos y servicios”, la necesidad de fortalecer las politicas que
regulan el ejercicio y el control presupuestal de los ejecutores del gasto del Estado
de Quintana Roo.

Que de conformidad con el articulo 29 fraccién | de la Ley de Entidades de la
Administracion Publica Paraestatal del Estado de Quintana Roo, establece que los
directores generales podran, celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos
inherentes al objeto del organismo.

Que tal como se establece en el Decreto de Creacion del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo en su articulo 27 fraccion XXII.

Que conforme a lo previsto en el Reglamento Interior del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo, en su articulo 34 fraccion VI,
corresponde al Director General proponer a la Junta Directiva los proyectos de
modificacion del decreto, reglamentos, acuerdos y manuales administrativos
asuntos de competencia del Conalep Quintana Roo.

Que acorde con la politica de modernizacion en el control y manejo de los recursos,
atendiendo a las funciones encomendadas en materia de modernizacion
administrativa, transparencia, rendicién de cuentas y buen gobierno se busca
consolidar un marco normativo con disposiciones juridicas claras, modernas y
justas, que se apliquen de manera equitativa para fortalecer y consolidar el Estado
de Derecho, lo que a su vez favorece el crecimiento econémico.

Que en cumplimiento al numeral 1.2.1 de las POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA
MEJORAR EL EJERCICIO Y CONTROL DEL GASTO DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO y en armonizacién con el mismo, se requiere emitir
las POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA MEJORAR EL EJERCICIO Y CONTROL
DEL GASTO DEL COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO.

Que, en mérito de lo anterior, tengo a bien expedir las siguientes:
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ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA
MEJORAR EL EJERCICIO Y CONTROL DEL GASTO DEL COLEGIO DE
EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.
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ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA
MEJORAR EL EJERCICIO Y CONTROL DEL GASTO DEL COLEGIO DE
EDUGACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

TITULO I. DISPOSICIONES GENERALES
1.1 Objetivo del Documento.

1.1.1 -Establecer las politicas y lineamientos de carécter administrativo que permita
regular el gasto publico del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado
de Quintana Roo, tener un mejor uso y control del presupuesto autorizado y orientar
a las unidades administrativas y los planteles encargados del ejercicio de gasto para
que los recursos sean administrados y ejercidos bajo los principios de austeridad,
eficiencia, economia, transparencia, rendicién de cuentas, legalidad, honestidad,
eficacia, racionalidad y control;

1.2 Ambito de Aplicacion.

1.2.1.- Las presentes politicas y lineamientos son de aplicacion general para todas
las Unidades Administrativas y los Planteles del Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Quintana Roo y de observancia obligatoria para las personas
servidoras plblicas que intervengan en el ejercicio y control del gasto publico del
Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo.

1.2.2.- La interpretacién administrativa de las presentes politicas y lineamientos
estara a cargo de la Direccion de Administracion y Finanzas de la Direccién General
del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo, con la
opinién que en su momento se requiera de la Secretaria de Finanzas y Planeacion
del Estado de Quintana Roo y de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno del
Estado de Quintana Roo.

1.3.- Glosario.

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

a) Convenio de Federalizacion: Convenio de Coordinacion para la
Federalizacion de los Servicios de Educacion Profesional Técnica, que
suscriben las Secretarias de Educacién Publica, de Hacienda y Crédito
Publico y de Contraloria y Desarrollo Administrativo, asi como el Colegio
Nacional de Educacion Profesional Técnica y el Estado de Quintana Roo,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de mayo de 1999.

b) CONALEP Quintana Roo: El Colegio de Educacién Profesional Técnica del
Estado de Quintana Roo.

¢) Direccién de Administracion y Finanzas: La Direccion de Administracion y
Finanzas del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Quintana Roo, la cual se encarga de la administracion de los recursos
materiales, financieros, tecnolégicos y/o humanos.

°cona!ip
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d) Fondo Revolvente: Mecanismo financiero mediante el cual la Direccién
General del CONALEP Quintana Roo aprueba a la Direccion de
Administracién y Finanzas un importe o monto que permita liquidez
inmediata para cubrir compromisos y necesidades, derivado del ejercicio de
sus funciones, programas y presupuestos autorizados.

e) Gasto Corriente: Las erogaciones en bienes y servicios gue no tienen como
contrapartida la creacién de un activo, son consideradas como gastoy estan
destinadas a financiar de manera enunciativa el gasto de consumo y de
operacién de servicios personales, materiales y suministros, arrendamiento
y los servicios generales, asi como las transferencias, asignaciones,
subsidios, donativos y apoyos para realizar actividades institucionales a
cargo del CONALEP Quintana Roo.

f) Gasto de Operacién: Las erogaciones que se realizan para adquirir los
bienes y servicios necesarios que permitan el funcionamiento permanente y
regular del CONALEP Quintana Roo.

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

h) Gasto Publico Federal: Las erogaciones que con cargo a recursos publicos
realizan las Unidades Ejecutoras del Gasto, proveniente del Presupuesto de
Egresos del Gobierno Federal en el ejercicio fiscal que corresponda.

i) Gasto Publico proveniente de Ingresos Propios: Las erogaciones gque con
cargo a recursos publicos realizan las Unidades Ejecutoras del Gasto,
proveniente del Presupuesto de Egresos proveniente de Ingresos Propios
en el ejercicio fiscal que corresponda.

j) Gastos a Comprobar: Los Gastos a Comprobar constituyen, por excepcion,
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.

k) Junta Directiva: Organo Maximo de Gobierno del CONALEP Quintana Roo
l) Lineamientos: El presente instrumento legal.

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

n) Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG): Es el sistema
implementado en el CONALEP Quintana Roo, conformado por el conjunto
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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 del CONALEP
Quintana Roo, debe registrar de manera arménica, delimitada y especifica
las operaciones presupuestales y contables derivadas de la gestion publica,
asi como los flujos econémicos. De igual forma, debe generar
periédicamente estados financieros dtiles, confiables, relevantes, oportunos,
comprensibles y comparables, expresados en términos monetarios.

o) Unidades Administrativas: Areas Administrativas de la Direccién General del
CONALEP Quintana Roo, facultadas para la toma de decisiones y ejecucion.

p) Unidades Ejecutoras del Gasto: Las Unidades Administrativas y los
Planteles del CONALEP Quintana Roo, que realizan erogaciones con cargo
a los recursos considerados en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado de Quintana Roo, Gobiemo Federal o Ingresos Propios en el
ejercicio fiscal correspondiente.

q) Planteles: Aquellas Unidades Administrativas Desconcentradas del
CONALEP Quintana Roo (Plantel CONALEP Jests Martinez Ross,
Extensién Rio Hondo, Plantel CONALEP Felipe Carrillo Puerto, Plantel
CONALEP Playa del Carmen, Plantel CONALEP Cozumel, Plantel
CONALEP Cancun, Plantel CONALEP Canctn I, Plantel CONALEP
Cancun Il y Plantel CONALEP Cancun [V.

1.4 Marco Juridico de Referencia:

I.  Constitucién Politica de lo Estados Unidos Mexicanos.
.  Leydel Impuesto al Valor Agregado.
. Ley de Coordinacién Fiscal.
IV.  Ley del Impuesto Sobre la Renta.
V. Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.
VI. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
VII.  Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
VIIl.  Ley de Disciplina Financiera de la Entidades Federativas y Municipios.
IX. Ley Federal de Austeridad Republicana.
X. Cdbdigo Fiscal de la Federacion.
Xl.  Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
Xll. Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
Xlll.  Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
XIV. Normatividad emitida por el Consejo de Armonizacién Contable (CONAC).
XV. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Quintana
Roo.
XVI. Convenio de Federalizacién del CONALEP Quintana Roo.
XVI.  Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Quintana Roo.
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XVIIl.  Ley del Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.

XIX.  Leyde las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de
Quintana Roo.
XX.  Leyde Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo.
XXl Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.
XXIl.  Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Quintana Roo.

XXIll.  Ley de Ingresos del Estado de Quintana Roo.

XXIV. Reglamento de la Ley de las Entidades de la Administracién Publica
Paraestatal del Estado de Quintana Roo, en materia de homogenizacion del
funcionamiento de los érganos de gobierno, integracion de las carpetas de
trabajo y actas de sesiones.

XXV. Decreto de Creacion del Colegio de Educacién Profesional Técnica del
Estado de Quintana Roo.

XXVI.  Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica del
Estado de Quintana Roo.

1.5 Politicas Generales.

1.5.1.- Toda erogacion de recursos publicos estatales asignados al CONALEP
Quintana Roo, debera sujetarse a la normatividad aplicable, a lo previsto en estos
Lineamientos y demdas instrumentos administrativos que al efecto emita la
Secretaria en el ambito de su competencia.

1.5.2.- El CONALEP Quintana Roo, debera ajustarse a lo que determine su Junta
Directiva en materia de Ingresos Propios, siendo responsabilidad de ésta vigilar que
los recursos provenientes de Ingresos Propios se ejerzan de acuerdo a la
normatividad aplicable, a lo previsto en los presentes lineamientos y demas
instrumentos administrativos que al efecto emita la Secretaria en el ambito de su
competencia.

1.5.3.- EIl CONALEP Quintana Roo, como Organismo Publico Descentralizado al
cual se le asigna Recurso Federal, debera observar lo sefialado en su Convenio de
Federalizacion, las disposiciones que se emitan para el programa gque corresponda
y demas normatividad federal aplicable.

1.5.4.- La persona servidora publica titular de las Unidades Ejecutoras del Gasto, en
el ejercicio del presupuesto autorizado, sera responsable del ejercicio y revision del
gasto y de la guarda y custodia de la documentacién justificativa y comprobatoria
del gasto, en cumplimiento con lo dispuesto en los presentes lineamientos y en las
demas disposiciones aplicables.

1.5.5.- El CONALEP Quintana Roo a través de la Direccion de Administracién y
Finanzas, implementara mejores practicas para la simplificacion administrativa de
los tramites y procesos relativos a la némina del personal del CONALEP Quintana
Roo, por lo que atendiendo a lo dispuesto en el articulo 43 de la Ley de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los
Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo, y el
articulo 99 fraccién lll, de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, la comprobacion del
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pago de la némina se realizara con los comprobantes fiscales digitales por Internet
(CFDI), poniéndolos a disposicién del empleado a través de un sistema electrénico.

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.- Las personas servidoras ptblicas Titulares de las Unidades Ejecutoras del
Gasto, son responsables de:

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

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

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

d) 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 organismos de fiscalizacién y control
del ambito federal y local.

1.6.3.- El proveedor esta obligado a proporcionar a la Direccion de Administracién y
Finanzas, 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.

La Direccién de Administracién y Finanzas, sera responsable de dar seguimiento a
la obtencién de los complementos de pagoe y una vez recepcionado, validario en la
Béveda Fiscal y remitir una representacion impresa del CFDI, XML y verificacion de
|a Béveda Fiscal a la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria.

1.6.4.- Respecto de los tramites que tienen vencimiento de pago establecido, es
responsabilidad de las Unidades Ejecutoras del Gasto y los Planteles realizarlos
con la debida anticipacion para que dichos tramites se presenten ante la Direccién
de Administracion y Finanzas con una anticipacion no menos a cinco dias habiles
antes de la fecha de vencimiento.

Se exceptia 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 CONALEP Quintana Roo, como ejecutor del
Recurso Federal, realizar el tramite correspondiente ante la Secretaria, para estar
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en disponibilidad de realizar las transferencias de recursos dentro de los plazos

establecidos en los convenios y/o anexos de ejecucién del fondo.

Para este efecto, el CONALEP Quintana Roo como ejecutor del Recurso Federal
debera solicitar los recursos que les corresponden, dentro de los dos dias siguientes
a la notificacién que le realice via correo electronico la Subsecretaria de Ingresos
sobre la recepcion de los recursos federales.

Cuando el CONALEP Quintana Roo como 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 CONALEP Quintana Roo, como ejecutor del Recurso Federal
incumpla con los plazos antes sefialados, la Tesoreria General de |a Secretaria, no
tendra ninguna responsabilidad por incumplimiento del pago o transferencia en
tiempo y forma.

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

1.7.- Politicas para Reintegro de Recursos.

1.7.1- EI CONALEP Quintana Roo para dar cumplimiento con las disposiciones
contenidas en el articulo 17 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios, debera observar las siguientes disposiciones:

I. Para el caso de los Recursos Federales que se transfieran al CONALEP Quintana
Roo, se debera estar a lo siguiente:

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

b) EI CONALEP Quintana Roo podra salicitar por oficio a la Direccion de la 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.

¢) Una vez realizados los reintegros, el CONALEP Quintana Roo debera 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 documentacién
comprobatoria de los mismos (linea de captura, desglose de la integracion de
capital e integracion de rendimientos financieros generados, spei bancario).
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d) La Direccién de Administracion y Finanzas, sera la Gnica responsable de cumplir

en tiempo y forma con los reintegros de Recursos Federales que obren en sus

cuentas especificas.

Il. Recursos Federales en las cuentas bancarias especificas del CONALEP
Quintana Roo.

a) La Direccién de Administracién y Finanzas sera la responsable de generar los
tramites para los reintegros de los Recursos Federales de capital y pendientes
generados en las mismas, y de solicitar la cancelacién de las cuentas
correspondientes.

b) El CONALEP Quintana Roo, en su calidad de ejecutor de los recursos, debera
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, el CONALEP Quintana Roo, debera 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 Direccion de Caja de la Secretaria, las lineas
de captura, tanto del 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.

e) Los tramites se realizan directo a través de la Direccién de Egresos de la
Secretaria, debiendo entregar la documentacion que se desglosa en el “Check-list
para la recepcion de reintegros federales”.

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

g) Sera responsabilidad de |a Direccion de Administracién y Finanzas, las aperturas
de las cuentas especificas, asi como tramitar en tiempo y forma los reintegros de
recursos federales.

H) Cuando la Direccion de Administracion y Finanzas tramite de manera
extemporanea el reintegro de Recursos Federales, debera adjuntar junto con su
tramite, el oficio de justificacion correspondiente.

1.7.2.- Para la solicitud de lineas de captura ante la Direccién de Caja de la
Secretaria, la Direccion de Administracion y Finanzas debera cumplir con lo
siguiente:
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1. Solicitar mediante oficio la linea de captura de capital o rendimientos financieros
a la Direccion de Caja de la Secretaria a través del correo electronico que designen
para tal efecto:

El oficio debe de contener lo siguiente:

a) Ramo;

b) Ejercicio Fiscal;

¢) Tipo (Capital o Rendimiento financieros),

d) Concepto;

e) Importe (debera estar presentado en pesos);

f) Correo electrénico para enviar la linea de captura;

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

3. Para reintegrar recurso de capital por. concepto del ramo 33 (mayores a 100
pesos), debera remitir a la direccién de Caja de la Secretaria la solicitud de linea de
captura con dos dias habiles de anticipacion al vencimiento de reintegros, a través
del correo electronico aperturado 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.

TITULO II.- LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y CONTROL DEL GASTO
DEL COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO.

II.1.- Lineamientos Generales.

I.1.1.- La persona servidora publica Titular del CONALEP Quintana Roo a través
de la Direccion de Administracién y Finanzas, serd el responsable de reducir
selectiva y eficientemente los gastos de administracion, sin detrimento de la
realizacion oportuna de los programas a su cargo, con los mecanismos de control
previstos en este documento.

I.1.2.- Todas las compras superiores a $2,000.00 (son: Dos mil pesos 00/100 M.N.)
deberan pagarse estrictamente mediante alglin medio bancario como son cheques,
transferencias electrénicas o pagos con tarjetas de débito, a los que se refiere el
articulo 27 fraccién lll de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Los pagos mediante medios electronicos bancarios realizados por el CONALEP

Quintana Roo deberan ser con las cuentas bancarias que legalmente se hayan
constituido, a efecto que sea reconocido en la contabilidad correspondiente.
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11.1.3.- No se aceptaran CFDI's ni documentos adicionales soporte del gasto con

tachaduras, enmendaduras, datos alterados o que no retinan los requisitos fiscales

que establece el articulo 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacién en vigor y se

sujetaran al catélogo de claves de productos, servicios y unidades de medida de

acuerdo al emitido por el Servicio de Administracion Tributaria.

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

1.1.4.- Todo comprobante fiscal debera contener clara y detallada la justificacion o
motivo del gasto; asi como la firma de las Unidad Ejecutora del Gasto y de la
Direccién de Administracién y Finanzas.

Asi mismo, debera llevar la descripcién del concepto y clave presupuestal.

11.1.5.- En los casos que se requiera un presupuesto o cotizacion para la adquisicién
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.

I.1.6.- No seran procedentes las recuperaciones de gastos realizados por las
personas servidoras publicas.

Unicamente la persona servidora publica Titular de la Direccion de Administracion
y Finanzas, previa validacién de la persona servidora publica Titular del CONALEP
Quintana Roo, podra autorizar la procedencia de recuperaciones de gastos
realizadas por las personas servidoras publicas, cuando su ejercicio quede
debidamente justificado.

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

I1.2.1.1.- El Fondo Revolvente tiene por objeto facilitar la gestion eficiente y oportuna
de las operaciones que realiza el CONALEP Quintana Roo, para que esté en
condiciones de realizar gastos menores e imprevistos que por su emergencia
requieran solucion inmediata, derivado del ejercicio de sus funciones programas y
presupuestos autorizados.

Los recursos del Fondo Revolvente serviran dnica y exclusivamente para realizar
pagos no mayores $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 emision normal y
programada de pagos.

11.2.1.2.- Sera responsabilidad del CONALEP Quintana Roo a través de la Direccién

de Administracién y Finanzas, revisar que las erogaciones realizadas con cargo al
Fondo Revolvente se ajusten al presupuesto autorizado y a la disponibilidad de los
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recursos en las partidas y conceptos de gastos que se autoricen, a efecto de que

en ningin momento la aplicacion de los recursos implique ampliaciones al

presupuesto.

En caso de insuficiencia presupuestaria para cubrir erogaciones plenamente
justificadas, la Unidad Administrativa con fondo revolvente debera solicitar las
adecuaciones presupuestarias que correspondan.

En caso de que no resulten procedentes dichas adecuaciones o ya no se cuente
con suficiencia presupuestal, resultara improcedente la comprobacion del gasto
efectuado y se debera reintegrar los recursos erogados.

11.2.1.3.- Para la apertura del Fondo Revolvente del CONALEP Quintana Roo, la
persona servidora publica Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas
presentara el formato de “Solicitud de Fondo Revolvente” a la persona servidora
publica Titular del CONALEP Quintana Roo, proponiendo el importe necesario.

En dicha solicitud, se designara a la persona servidora piblica Titular de la Jefatura
de Recursos Materiales que conforme a las funciones que desempefia, tendra el
Fondo Revolvente a su cargo.

La persona servidora publica Titular del CONALEP Quintana Roo, previo analisis,
autorizara la apertura del Fondo Revolvente.

11.2.1.4.- Una vez otorgado el visto bueno para la apertura del Fondo Revolvente, la
Direccion de Administracién y Finanzas, procedera a realizar el tramite de la
apertura del Fondo Revolvente a nombre de la persona servidora piblica Titular de
la Jefatura de Recursos Materiales designada para el manejo de este.

I1.2.5.- Como parte de la documentacién para el tramite de apertura del Fondo
Revolvente, la persona servidora publica Titular de la Jefatura de Recursos
Materiales, debera firmar el formato de “Carta Compromiso” donde establezca la
aceptacién para asumir las responsabilidades correspondientes sobre el Fondo
Revolvente y su operacion, asi como requisitar el formato "Recibi Apertura de
Fondo Revolvente”.

La persona servidora piblica Titular de la Jefatura de Recursos Materiales
designada para el manejo del Fondo Revolvente, se constituira en deudor diverso
ante el CONALEP Quintana Roo.

11.2.1.6.- La cantidad que sea asignada, para el uso del Fondo Revolvente, se
manejara mediante una tarjeta empresarial de debito.

La Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Jefatura de Recursos
Financieros, debera realizar conciliaciones bancarias en forma mensual de los
movimientos realizados en dicha tarjeta.

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

11.2.1.8.- El Fondo Revolvente podra destinarse de manera enunciativa mas no
limitativa para:

. Materiales y ttiles de oficina y capacitacion, siempre y cuando en la Direccion de
Administracién y Finanzas no se cuente con existencia del articulo requerido.

II. Productos alimenticios necesarios para efectuar reuniones de frabajo en las
oficinas como café, té, sustitutos de azlcar, entre otros relacionados.

Ill. Lubricantes y aditivos para vehiculos utilitarios oficiales.

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

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

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

VIl. Utensilios desechables, tales como vasos, platos desechables, cucharas,
tenedores, servilletas, toallas de papel de mano, papel higiénico, entre otros,
siempre y cuando no sea proporcionado por la Direccién de Administracion y
Finanzas 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 sea proporcionado por la Direccion de
Administracion y Finanzas o bien, no exista la disponibilidad en almacen.

X|. Refacciones y equipos menores de equipos de computo.

XIl. Utiles y equipos menores de tecnologia de la informacién y comunicaciones.
1.2.1.9.- El Fondo Revolvente, no podra destinarse para:

I. Vidticos y pasajes.

Il. Gastos por contratacion de servicios por asesoria, investigacion y honorarios de
cualquier indole.

1ll. Otorgamiento de apoyos diversos.

IV. Gastos de mantenimiento y reparacion vehicular.

13
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V. Combustible.
VI. Servicios personales.

VII. Chocolates, pasteles y reposteria considerada fina y/o dietética y otros dulces;
embutidos: bebidas energizantes ylo vigerizantes, en cualquiera de sus
modalidades.

VIII. Bebidas alcohdlicas.

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

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 capacitacion;

33801 Servicios de vigilancia;

34501 Seguro de bienes patrimoniales;

36101 Difusion por radio, televisién y otros medios de mensajes sobre programas y
actividades gubernamentales;

39202 Impuestos y derechos.

11.2.1.10.- 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, ademas de cumplir con los requisitos establecidos para la
comprobacion del Fondo Revolvente, se debera indicar al reverso de los
comprobantes, una breve descripcién de la razén del gasto, numero y nombre de
los servidores puiblicos o personas asistentes, asi como una breve descripcion de
la actividad realizada que justifique el gasto realizado.

Solo la persona servidora publica Titular del CONALEP Quintana Roo, podra
autorizar por escrito sobre la procedencia de aplicar recursos para cubrir
eventualidades y gastos urgentes no autorizados en los presentes lineamientos.

11.2.1.11 .- 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.
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Unicamente podréan realizarse gastos en partidas que cuenten con suficiencia
presupuestal.

Todos los pagos de los bienes y servicios que se adquieran con recursos del Fondo
Revolvente deberan realizarse mediante el uso de la tarjeta de débito empresarial
designada para el manejo de este.

1.2.1.12- La persona servidora publica Titular de la Jefatura de Recursos
Materiales debera entregar los comprobantes de gastos que cumplan con los
requisitos fiscales vigentes a la Direccién de Administracion y Finanzas, asi como
realizar la oportuna comprobacion de las adquisiciones realizadas, para que
siempre se tengan los recursos suficientes que permita cumplir con la finalidad de
la constitucién del Fondo Revolvente y se acrediten los gastos incurridos en la
contabilidad y en el ejercicio del presupuesto.

La Direccién de Administracién y Finanzas a través de la Jefatura de Recursos
Financieros, rechazara aquellas comprobaciones que no cumplan con los presentes
Lineamientos.

La Direccioén de Administracién y Finanzas, podra solicitar la reposicién del Fondo
Revolvente en mas de una ocasion en el mes, presentando a la persona servidora
publica Titular del CONALEP Quintana Roo, el formato “Reposicion de Fondo
Revolvente’, siempre que la suma total del gasto comprobado no exceda el monto
mensual autorizado.

1.2.1.13.- La solicitud y comprobacion de los gastos del Fondo Revolvente, se
realizara utilizando los formatos respectivos denominados *Reposicién de Fondo
Revolvente” y “Entero del Fondo Revolvente’, anexando los originales de las
facturas, XML 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, la cual debera contener el nombre y la firma del responsable de su
realizacion y el visto bueno de la persona servidora piblica Titular de la Direccién
de Administracion y Finanzas.

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

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

11.2.1.15.- La persona servidora publica Titular de la Jefatura de Recursos
Materiales, comprobara a mas tardar el 15 de diciembre del afio de que se trate, los
recursos que haya ejercido, y debera solicitar por oficio a la Direccién de
Administracion y Finanzas, la recuperacién de los fondos no ejercidos contenidos
en la tarjeta de débito empresarial otorgada, adjuntando el estado de cuenta o de
movimientos bancarios que acredite que el importe a recuperar, corresponde con el
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saldo de la cuenta; asi mismo, debera realizar |a entrega fisica de la tarjeta de débito
empresarial a la Direccion de Administracion y Finanzas.

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

11.2.1.16.- Para la reapertura del Fondo Revolvente, la persona servidora publica
Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas, dentro de los primeros quince
dias del mes de enero, podra solicitar su reapertura, adjuntando a su tramite, el
oficio donde la persona servidora publica Titular del CONALEP Quintana Roo,
notifica la ratificacion de la persona servidora publica designada para el manejo del
fondo y solicita su reapertura.

Aquel fondo que no sea ratificado dentro del periodo referido debera ser tramitado
como Fondo Revolvente nuevo.

11.2.1.17 .- Cuando se detecten irregularidades en el manejo del Fondo Revolvente
o cuando la persona servidora publica designada como responsable deje de laborar
en el CONALEP Quintana Roo, se debera comprobar la totalidad de los gastos
incurridos y reintegrar, en su caso, el saldo de los recursos disponibles, asi como
realizar la devolucién de la tarjeta de débito empresarial otorgada, dentro de los 5
dias habiles siguientes a la fecha que ocurra el hecho correspondiente.

La persona servidora publica que no compruebe en tiempo y forma los fondos
recibidos y cause baja laboral, no se libera de su obligacién de comprobar los
montos recibidos, el cual podra descontarse de su finiquito correspondiente y/o
darse vista a la autoridad correspondiente para el inicio de un procedimiento de
responsabilidades administrativas y/o penales.

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

11.2.1.19.- Los saldos que se generen por faltas de comprobacion no constituyen
financiamiento para ninguna persona servidora plblica y su mal uso podra ser
motivo de Responsabilidades Administrativas por incumplimiento a los presentes
Lineamientos.

11.2.1.20.- El incumplimiento de estos Lineamientos, serd motivo para promover,
ante el Organo Interno de Control del CONALEP Quintana Roo y/o la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno del Estado, las responsabilidades administrativas
correspondientes.

1.2.1.21.- La persona servidora publica Titular de la Jefatura de Recursos
Materiales a la que se le asigné el Fondo Revolvente, sera responsable de la debida
comprobacién del Fondo, por lo que debera verificar que la documentacion que
presente cumpla con las presentes disposiciones.
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11.2.1.22 - E| CONALEP Quintana Roo, debera observar en lo general, las presentes
disposiciones a través de la Direccién de Administracion y Finanzas.

1l.2.2.- Gastos por comprobar.

11.2.2.1.- Los Gastos a Comprobar constituyen, por excepcion, un apoyo para dar
continuidad a las operaciones, funciones y responsabilidades de las Unidades
Ejecutoras del Gasto, por lo que se deberan destinar exclusivamente para adquirir
bienes y servicios de caracter extraordinarios, impostergables y necesarios que, por
sus caracteristicas, deban ser entregados en efectivo o de manera urgente.

Esta opcién es eventual y extraordinaria, por lo que las Unidades Ejecutoras del
Gasto deberan procurar en todo momento, programar sus requerimientos para pago
en los tiempos normales de tramite.

11.2.2.2.- El importe maximo solicitado por esta via, no podré exceder de la cantidad
de $50,000.00 (son: Cincuenta mil pesos 00/100 M.N.).

Solo la persona servidora publica Titular del CONALEP Quintana Roo podra
autorizar montos mayores a los antes referidos, previa justificacién que realicen las
Unidades Ejecutoras del Gasto.

11.2.2.3- Sera responsabilidad del CONALEP Quintana Roo, revisar que las
erogaciones realizadas con cargo a Gasto 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 aplicacién de los
recursos implique ampliaciones al presupuesto.

En caso de insuficiencia presupuestaria para poder realizar la comprobacién de las
erogaciones plenamente justificadas, las Unidades Ejecutoras del Gasto deberan
realizar 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 comprobacién del gasto
efectuado y se debera realizar el reintegro correspondiente.

1.2.2.4.- 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, viaticos, pasajes, Capitulo 4000 y
bienes que correspondan al capitulo 5000.

11.2.2.5.- Las Unidades Ejecutoras del Gasto que de manera excepcional requieran
un Gasto a Comprobar, deberan realizar |a solicitud a la Direccion de Administracion
y Finanzas, 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.

La Direccién de Administracién y Finanzas autorizara la procedencia de la solicitud
Ginicamente en cuanto a la justificacion del gasto, mas no en cuanto a la
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disponibilidad de la suficiencia presupuestal, la cual quedara bajo responsabilidad
del area solicitante.

11.2.2.6.- La entrega del Gasto a Comprobar al solicitante, se realizara por la
Direccion de Administracién y Finanzas, por medio de cheque nominativo,
transferencia, o tarjeta de débito empresarial.

La persona servidora plblica a quien se le otorgue un Gasto a Comprobar, se
constituira en Deudor Diverso ante el CONALEP Quintana Roo.

I1.2.2.7 - La persona servidora publica que se constituya como Deudor Diverso ante
CONALEP Quintana Roo, asumira la responsabilidad de recibir el bien o servicio,
realizar el pago correspondiente al proveedor y recabar el CFDI (archivos
electronicos XML y PDF), correspondientes a la versién electronica y a su
representacion impresa, respectivamente; asi mismo, realizar la validacion de
dichos archivos en la Béveda Fiscal del Gobierno del Estado de Quintana Roo. De
igual manera sera responsable de verificar que las facturas cumplan con las
disposiciones fiscales vigentes.

11.2.2.8.- La persona servidora publica que se constituya como Deudor Diverso ante
el CONALEP Quintana Roo, tendra como plazo limite de 10 dias habiles posteriores
a la recepcién del Gasto a Comprobar, para efectuar la comprobacion del mismo,
asi como de reintegrar a la Direccién de Administracion y Finanzas, 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 se esa autorizacién exceda de la obligacion de realizar la
comprobacion en el gjercicio fiscal en que se realizo el gasto.

11.2.2.9.- Para la comprobacién de las operaciones realizadas se debera utilizar el
formato denominado “Recibo de Gastos por Comprobar”, sefialando el numero de
folio o ID generado en la solicitud de gasto inicial y adjuntando la documentacién
soporte del gasto conforme a lo establecido en la disposicion 1.2.2.12 de los
presentes Lineamientos.

En caso de que el monto comprobado exceda el monto otorgado, no procedera la
reposicién de los recursos, por lo que el excedente se debera registrar con
afectacion a la cuenta contable respectiva (aprovechamientos).

Si la comprobacion de gastos no se realiza en los plazos antes sefialados, se
deberé efectuar el reintegro de los recursos no ejercidos o no comprobados.

11.2.2.10.- No podran realizarse comprobaciones de gastos acumulados o por mas
de un oficio de autorizacion, ni deberan autorizarse nuevos recursos a la persona
servidora pablica que no hubiera comprobado dos gastos a comprobar, salvo que
exista una justificacion validada por la Direccién de Administracion y Finanzas ylo
la persona servidora publica Titular del CONALEP Quintana Roo, de las razones
por las cuales no se logré hacer la comprobacion respectiva.
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1.2.2.11.- Todas las erogaciones realizadas con cargo a Gastos a Comprobar,
deberan realizarse a través de la Tarjeta de Débito Corporativa, cheque o
transferencia bancaria, debiendo ser respaldadas por la factura electrénica que
cumpla con las disposiciones fiscales vigentes, no se aceptaran pagos en efectivo.

QUINTANA ROO

11.2.2.12 - La documentacién soporte para la comprobacién sera la siguiente:

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

b) En pagos mayores a $15,000.00 (son: Quince mil pesos 00/100 M.N.) y menores
a $50,000.00 (son: Cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), se debera adjuntar la
cotizacién que no deberan exceder de un mes de antigliedad. Asi mismo, se debera
anexar cualquier documentacién 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 actividades,
minutas de trabajo, testigos del evento (folleto, programa, gafete, fotos, etc.), entre
otros, dependiendo del gasto ejercido.

¢) En pagos mayores a $50,000.00 (son: Cincuenta 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 demas normatividad aplicable de
acuerdo al gasto realizado.

La documentacion que sirva de soporte para integrar el expediente minutario del
gasto realizado debera ser resguardada por la Direccién de Administracion y
Finanzas y los Planteles, quedando bajo la Unidad Ejecutora del Gasto la absoluta
responsabilidad de la comprobacion del debido ejercicio del recurso.

d) Tratandose de adquisicion de bienes que debido a su naturaleza y/o tiempo de
vida Util, deban ser registrados con un niimero de inventario para su debido control,
independientemente del origen de los recursos y del drea que ejecute el
procedimiento de contratacion o compra, sera responsabilidad de la Direccion de
Administracién y Finanzas, realizar el tramite para la creacion y etiquetado del activo
respectivo ante el area de Control Patrimonial correspondiente, debiendo adjuntar
en la comprobacién, su cédula de registro de bienes.

11.2.2.13.- El servidor publico que se constituya como Deudor Diverso ante el
CONALEP Quintana Roo, sera garante del seguimiento, administracion y ejecucion
del gasto, siendo el responsable en la determinacion de tener por debidamente
cumplidas las obligaciones inherentes a la recepcién de los bienes o prestacién de
los servicios contratados, asi como su comprobacién y en su caso, la gestion de los
pagos correspondientes en los términos pactados.
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La Direcciéon de Administracién y Finanzas, debera rechazar toda comprobacién

que no cumpla con las presentes disposiciones.

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

Los Gastos de Operacién seran asignados a través de cheque nominativo,
transferencia, o tarjeta de débito empresarial a la persona servidora publica que se
constituya como Deudor Diverso ante el CONALEP Quintana Roo.

Todos los pagos de los bienes y servicios que se adquieran con cargo a gastos de
operacion deberan realizarse mediante el uso de la tarjeta débito empresarial
asignada para el manejo de los recursos y cumplir con las disposiciones para la
comprobacién del Gasto a comprobar.

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

11l.3.- De la Informacién y Supervisién.

II.3.1- Durante el ejercicio de sus presupuestos de egresos las Unidades
Ejecutoras de Gasto estaran sujetas a las supervisiones y auditorias que el Organo
Interno de Control del CONALEP Quintana Roo y a la Secretaria Anticorrupcion y
Buen Gobierno realice.

Los servidores publicos, los contratistas y los proveedores estan obligados a
presentar todo los datos e informes que les requiera el Organo Interno de Control
del CONALEP Quintana Roo y a la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno en
la realizacion de actos de fiscalizacion.

111.3.2.- Corresponde al el Organo Interno de Control del CONALEP Quintana Roo
y a la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, implementar los mecanismos de
supervisién para vigilar y constatar que el CONALEP Quintana Roo, realice el
gjercicio del gasto publico destinado a cumplir con sus funciones de gobierno, con
sujecion a las presentes politicas y lineamientos.

3.3~ Si derivado de la supervision que se realice, se advierte algun
incumplimiento a los presentes Lineamientos, el Organo Interno de Control del
CONALEP Quintana Roo y a la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno debera
determinar las acciones administrativas que correspondan para solicitar las
correcciones que pudieran afectar tanto a la Hacienda Publica como al control
interno, y emitir las recomendaciones preventivas, con la finalidad de que el
CONALEP Quintana Roo realice las acciones de mejora correspondientes en los
plazos que se determinen.
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Transitorios

UNICO. — Las presentes Politicas y Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente
de su publicacion en el Periodico Oficial del Estado.

LAS PRESENTES POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA MEJORAR EL EJERCICIO Y
CONTROL DEL GASTO DEL COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO FUERON APROBADOS POR LA H. JUNTA DIRECTIVA,
SIENDO PRESENTADOS Y VALIDADOS EN LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DE
FECHA 29 DE MAYO DE 2025, EN LA CIUDAD DE CHETUMAL, ESTADO DE QUINTANA
ROO.

DIRECTJR GENERAL

MTRO. ANIBAL TALVO PEREZ
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"CHECK LIST PARA REINTEGRO DE RECURSOS FEDERALES"

Rendimientos
Coplal nancieros
gobiemo estado
la [Soic! Fecha, Linea go Caplura Nimer,
Imponte del Renlegno, Descripcdn de Reirdegn (indcar si es capal o
rendimisnto, nomiee del programa y perdodo); Banco, Cusnda Bancarla,
Fusnle de Financiamients, Nombre de la Fusnle do Financamisilo,
X x Cuenta £R1 & Cusnta Contable findicar Uno s oo Segin conmespanda),
Wageocia g Linea da Caphura. Conmnmmdﬂ&:duf.dl
8RO B Prndi-gr0 00 Capshal P plo de [ et frulicas
I8 péchila de alectaciin comespondiants.
X X Linea de Caphura,
Copia g8l o 08 18 Direccion 08 lngrescs donde 18 indecan al Ejeculor
X X ta cuenta CRI en caso de que el rsniegn 3ea del mismo ejercicio.
Copia del Oficio da Ia Dirsccitn de Conlabiidad donde le indcan a ta
X ® Ejecuiora ln cuenta condable en caso de que ol renlegro sed i
Ejercicios anteriones, genensdd en la cuenla del gobiemo o epculor
Copia 081 Ofcio 0¢ 18 Dweccon de Poiica y Frogramecon
X X Presupaesial, que le indca a ta Ejecutors: Banco, Cusrta, Hombre del
Programa, Fuente de F
O 08 18 Dieccion 0 Ingrescs donde W indican &l Ejecuion 103
X rendimienkos financens anecendo la “relacién de integracion de
rendiminntos "\
Copia dal Oficia de Justificacidn dirigido al Tesorero del Estado, si
X X & reintegi0 36 Iramila fuse O los 1203 estnbiecidos, conforme a fa Ley
e Discipiing Financiera de |as Enfidades Federativas y los Municipios,
X X Soliciud de Pago Miltiple (D) con Distos. Generakes del Renlegio.
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“ANEXO DE SOLICITUD DE FONDO REVOLVENTE"

SOLICITUD DE FONDO REVOLVENTE

Ocona!gp

DIRECTOR GENERAL DEL CONALEP QUINTANA ROO
PRESENTE.

Por madio del presente, se solicita de la manera méas atenta, la apertura de un Fondo Revolvente a
cargo de la Jefatura de Proyecto de Recursos Materiales adscrito a la Direccién de Administracion y
Finanzas del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo, 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 solucion 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 Revolvente se ajusten al presupuesto autorizado y a la disponibilidad de los
recursos en las partidas y conceplos de gastos autorizados, a efecto de que, en ningln momento |a
aplicacién de los recursos implique ampliaciones al presupuesto.

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

Nombre:

Cargo:

Area de Adscripcion:
Nivel:

Nimero de empleado:

ATENTAMENTE
(4)

5

Vo. Bueno
DIRECTOR GENERAL DEL CONALEP QUINTANA ROO.
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“INSTRUCTIVO DE LLENADO: ANEXO DE SOLICITUD DE FONDO REVOLVENTE”"

NO. | RUBRO DESCRIPCION
1 Logo del CONALEP | Logotipo institucional aprobado por el CONALEP Quintana Roo.
Quintana Roo

2 Importe Importe en nimero y letra solicitado.

3 Lugar y fecha Lugar y fecha a la que comesponda la solicitud de Fondo
Revolvente.

4 Nombre y firma MNombre y firma del Titular de la Direccitn de Administracidn y
Finanzas del CONALEP Quintana Roo.

5 Visto Bueno Se debera dejar indicado el espacio para gue el Director General del

CONALEP Quintana Roo dé el Visto Bueno a la solicitud de Fondo
Revolvente.
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QUINTANA ROO

Anexo de Recibi Fondo Revolvente Fijo

RECIBI FONDO REVOLVENTE | FIJO ’ conal ep
Quintana Roo

(2)

Bueno por $ (3)

Moneda Nacional

RECIBI: DEL COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE QUINTANA
ROO, A TRAVES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL CONALEP
QUINTANA ROO; LA CANTIDAD DE §$ (3) (SON: (4) M.N), POR CONCEPTO DE APERTURA DE
FONDO (5).

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

RECIBI
(7
(8)
PARA ABONAR A LA CUENTA:
NO. CTA.I CLABE
BANCO INTERBANCARIA BENEFICIARIO
HSBC (9) (10)
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 1.2.1.16. de lag 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 conceplo fondo revolventeffijo en nimero), (Son:
Indicar la cantidad asignada por concepto fondo revolventeffijo en nimero) que corresponde a la
apertura de fondo (Indicar el tipo de fondo) con ndmero de solicitud de pago (Indicar el folio asignado
por el Sistema).

Este pagaré sélo perderd su ejecutividad cuando el deudor cumpla con la total comprobacion del
Fondo con nimero de solicitud de pago (Indicar el folio asignado por el Sistema).
DEBO Y PAGARE

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL DEUDOR
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