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1. INTRODUCCION

La Secretaria de Administracion y Finanzas, y la Secretaria de la Contraloria General de
Gobierno, derivado de las disposiciones vigentes en materia de gasto publico, y ante la
necesidad de contar con un instrumento normative que permita el correcto ejercicio y
control del presupuesto autorizado, emiten los presentes Lineamientos.

En ellos, se estabiecen las dlsposm:ones que deben cumplir las Depen enc:as y Entidades
g

Qel otorgamlento de

Trabajo; lo que permitlra la optlmnzacwn de los recursos’ pgb os v eI debido cumplimiento

iln

i
de los Programas Institucionales y Sectoriales desv’&mades avatender los compromisos del

Gebierno del Estado.
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2, MARCO JURIDICO.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion, el 05 de Febrero de 1917; Uitima reforma de fecha 08 de
Octubre de 2013.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit, publicada en el
Peri6dico Oficial, Organo de Gobiermno del Estado de Nayarit, el 05 de Febrero de
1918; Gltima reforma de fecha el 04 de Octubre de 2013. &

- Ley Organica del Poder Ejecutivo, publicada en el Periddico Oft cxa[ 6rgano de
Gobierno del Estado de Nayarit, el 21 de Diciembre de 2000; y re rmada mediante
decreto publicado con fecha 24 de Diciembre de 2012. >

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios Y, Alm ce de! Estado de
Nayarit, publicada en el Periédico Oficial, Organo de Gob del Estado de Navyarit,
el 04 de Junio de 2003, ditima reforma de fecha el 2 de Se ptiembre de 2010.

- Ley de Presupuestacion, Contabllldad y Gasto P bhf;o de la Adm!mstrac:on del

publicada en el Periddico Oficial, Organo de Gobierno del Estado de Nayarit, el 01 de
Febrero de 1984: itima reforma de fecha el 20 de Julio de 2011.

- Reglamento Interior de Ia Secretana de Administracién y Finanzas, publicado en el
Periédico Oficial, Orga de Gobierno del Estado de Nayarit, el 21 de Septiembre de
2011.

- Presupuest der Egresos del Estado Libre y Soberanc de Nayarit, publicado en el
Perigdico Oficial, Organo de Gobierno del Estado de Nayarit, el 27 de Diciembre de
2012 i

- Acuerdo Administrativo que establece las medidas de austeridad y racionalidad del
gasto de la Administracion Publica Estatal, publicado en el Periédico Oficial, Organo de
Gobierno del Estado de Nayarit, el 18 de Febrero de 2012.

- Acuerdo que reforma su similar gue establece las medidas de austeridad y
racionalidad del gasto de la Administracion Publica Estatal, publicado en el Periédico
Oficial, Organo de Gobierno del Estado de Nayarit, el 03 de Abril de 2013.
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3. DISPOSICIONES GENERALES

1. Los presentes lineamientos son aplicables a las Dependencias y Entidades
Paraestatales, con excepcion del apartado del Fondo Revolvente, en donde las
Entidades Paraestatales en un plazo de 30 dias naturales posteriores a la

A

emisién de los presentes lineamientos, deberan elaborar esentar para

aprobacion ante sus respectivos érganos de gobierno, su proplo linéamiento con

base en los que se emiten en este documento, mls_mo que deberan ser

publicados.

;a

P

de /a Secretarfa por conducto del titular de 1a Su? secretarfa de Egresos.

) “m
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4. GLOSARIO DE TERMINOS

Dependencia: Aquella Institucidén Publica subordinada en forma
directa al titular del Poder Ejecutive Estatal, en el
ejercicic de sus atribucicnes y para el despacho
de los asuntos de orden administrativos que
tienen encomendados.

Secretaria Cuando se mencione en
Lineamientos Secrefarfa; se
Secretaria de Administracion y Fi

la

Entidades: Son entidades de
Paraestatal los
Descentralizados,
Publicos,
Mayoritaria y Ios demas brganlsmos creados y
adscritos a la Administracién Publica Estatal que
brindan _§eny*"|os%iea la pobiacién, de caracter

publico qlie funcionan en el Estado.
£y

i

Coordinador Ser.v'dar_@ Publico responsable de la
Administrativo o su 5 édmzmstracmn gjecucién y  conirol  del

equivalente: resupuesto y gasto de las Dependencias y
Entidades Paraestatales del Poder Ejecutivo.
Unidades Cada area presupuestal que forma parte de las

Dependencias y Entidades Paraestatales del
Poder Ejecutivo.

Administrativ

Fqndd"F;QonIVente: Suma de dinero que se pone en manos de un
¥ s - ’ B . -
servidor publico para efectuar ciertos y cuales
pagos propios de la Dependencia.

Gastos a Provisién de recursos econdémicos para realizar
Comprobar: un evento o comision.

Comprobacién de Conjunto de documentos originales que amparan
Gastos: el gasto ejercido.

Comisién: Orden expedida por el superior jerarquico a un

funcionario, para el desempefio de sus funciones
fuera de su lugar y horario de trabajo.
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5. LINEAMIENTOS

1.

‘revolvente, se:abri

FONDO REVOLVENTE

La creacion del fondo revolvente es con el objeto de que las Dependencias estén en
condiciones de realizar gastos menores e imprevistos indispensables para el
funcionamiento de las mismas.

El fondo revolvente se aplicard en los capitulos presupuestales “Materiales y
Suministros”, “Servicios Generales” y “Bienes Muebles e Inmuebles” de conformidad
con lo que se establece en el Clasificador por Objeto del Gasto a Nivél de Partida
Especifica emitido por el Consejo Estatal de Armonizacion Contab!e (CEAC)

Sera responsabilidad de cada Dependencia asi como deila: ntidades revisar que
las erogaciones realizadas con cargo al fondo revolvente se,ajusten al presupuesto
autorizado y a la disponibilidad de recursos en las* pa ldas y conceptos de gastos
que se autoricen, a efecto de que en ningun momento a aphcamon de los recursos
implique adiciones al presupuesto. '

Los titulares de las Dependencias y Em‘fdades designardn por escrito, bajo su
estricta responsabilidad, al servidor pub o,que serd el responsable de la guarda,
custodia y manejo de los recursos aS|g dbsial fondo revolvente.

La cantidad fijada para el fondo revolvente en ningun momento podra ser rebasada
mediante las reposiciones que de el se hagan.

Para aperturar el fondosTevo vente se expedird un cheque a nombre del servidor
pablico responsable def’ mlsmo el cual firmara un Recibo Resguardo (Formato SAF-
01) y un pagaré, cuyos orlg:nales quedaran en resguardo de |a Direccion General
de Tesoreria deé. a;i,Secretarla A la entrega del recursc asignado al fondo
a cuenta deudora correspondiente a cargo del servidor publico

$25,DOO 0 (vemtlcmco mil pesos 00/100 M.N.), las Dependencias aperturarédn una
cuenta de cheques a su nombre en la institucién bancana que disponga la
fonde revolvente y de51gnando como beneficiario Gnico de la misma a la Secretaria
de Administracion y Finanzas. El uso indebido de esta firma sera sancionado en
términos de las leyes que en materia de responsabilidad administrativa, penal y civil
estén vigentes en el Estado.

Con relacién al numeral anterior, los pagos de los gastos efectuados se realizaran
por transferencia electronica en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y por excepcién se expedirdn cheques en forma
nominativa y por ningtn motivo seran al portador.

Para los pagos por transferencia electronica, las Dependencias deberan solicitar al
beneficiario la CLABE interbancaria, preferentemente expedida mediante carta en
papel membretado, en donde &l mismo se responsabilice de la veracidad de los
datos.
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Cuando el servidor publico responsable del fondo revolvente, necesite realizar
gastos imprevistos indispensables, podré disponer en efectivo la cantidad de hasta
por $3,000.00 (Tres mil pesos 00/100 M.N.).

9. Las adquisiciones o prestacion de servicios que se realicen con el fondo revolvente
no deberan exceder de los montos maximos autorizados en el presupuesto de
egresos vigente en sus términos y condiciones. El servidor publico responsable del
fondo revolvente debera cuidar que las adquisiciones de bienes y contrataciones de
servicios que se realicen por este medio no se fraccionen, en atencidn a las
disposiciones de la ley de la materia y el presupuesto de egresos viggnf

10.Una vez realizado el gasto las éreas usuarias entregaran al resp’u nsable del fondo
revolvente los comprobantes que deberdn reunir los siguientes:requisitos:

A) Los comprobantes fiscales deberan expedirse a qoﬁ“*r re“de’la Secretaria de
Administracién y Finanzas con la clavesde Registro Federal de
Contribuyentes SAD091223KK7, vy domicilio. fisca en Avenida México Sin
Ndmero Centro Tepic Nayarit 63000.

B) EI servidor publico responsable de}f“ ndo = wvolvente, verificara y sera

' responsable de que los comprobantes que. expidan los proveedores estén

vigentes al momento de su expedicién y.cumplan los requisitos a los que se

refieren el Codigo Fiscal de la Federacion y su reglamento, para lo cual

deberan apegarse al anexo 4. del presente documento denominado

“Comprobantes Vigentes.én 2013”, emitido por la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico, a través del:Servicio de Administracién Tributaria y considerar

en su momento Ias&mbdiygffépfiﬁnes que se emitan en materia fiscal por las
reformas que realicen dichas autoridades federales.

o el “proveedor esté sujeto al régimen de pequefios
términos de la Ley del Impuesto Sobre la Renta los
gberan reunir los siguientes requisitos:

comprobarites

ntener impreso el nombre, denominacién o razén social, domicilio

cal y clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien lo

_rexpida.

*2)" Contener impreso el nimero de folio.

# 3) Lugar y fecha de expedicion.

4) Copias al carbon de las notas de venta conteniendo la leyenda de
“Régimen de Pequefios Contribuyentes”.

5) Consignar el importe total de la operacién en ndmero o letra.

C) En el caso de gasolina, sélo se podran aceptar comprobantes por este concepto
cuando sean de estaciones de servicio fuera del Estado y los gastos de esta
naturaleza generados dentro del Estado, seran justificados por el comisionado y
autorizados por el Coordinador Administrativo o su equivalente.

Ademas los comprobantes deberan ser autorizados por el titular del
Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular y contener los siguientes
requisitos:
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1)  Nombre de la Unidad Administrativa de Ia Dependencia que
generé dicha erogacion

2)  Nombre y firma del responsable de la misma.

3)  Descripcién de la comisién (fecha, Iugar, duracién, asunto de la
comisién y numero del oficio de comisién).

4) Caracteristicas del vehiculo (No. de placas, marca, tipo y
modelo).

De igual forma, las facturas o notas de venta por concepto d s refacciones ¥
mantenimiento vehicular, deberan acompafiarse por la solicitud. de servicio
mecanico (FSSM-01) debidamente requisitada y- autonzada”por los” Tltulares del
Departamento de Mantenimiento y Control Vehicular coordinador
administrativo o su equivalente, debiendo coincidir d" cri cion del bien o
servicio en ambos documentos.

D} En el caso de Alimentos de Trabajo, en Ia compro -!on‘%:ée este gasto se

deberé anotar lo siguiente:

s

1) Firma de autorizacién del Jefe&.rnmedlatod
2) Nombre y firma de las personas a_quzenes se les autorizé alimentos.
3) Especificar comisién o trabaj‘ esarrollado

‘@\

E) En el caso de las adqwsmlones de; Blenes Muebles, se remitird copia de la
factura con el sello de I:embldo*del Departamento de Bienes Muebies e
Inmuebles de Ja Secret‘” ia, conteniendo invariablemente, el Vo. Bo. del
coordinador admmlstratlv o,{rsu equivalente, la factura original quedara bajo

resguardo de dicho ,Iep *a ento.

F} En las adqwsmrones de equnpo Y refacciones de cémputo, se deberd anexar
Dictamen Tecqce emst:do por el area de informatica o su similar en cada una de

{la comprobacmn del gasto sea en factura, se entregara el comprobante

tal “en representacién impresa junto con el archivo XML enviado o
en’cregad “por el proveedor; si se trata de notas de venta se entregaran en copia al
starbéni“én ambos casos llevaran insertos el nombre y firma del servidor publico que
auto_., ¢ el gasto y de quien recibié de conformidad el bien o servicio de que se

trate.

El archivo XML del comprobante fiscal digital quedara bajo custodia y resguardo del
Servidor Publico responsable del Fondo Revolvente, para su presentacién cuando
sea requerido por la autoridad competente.

12. Para realizar la reposicion de los gastos erogados el servidor publico responsabie
debera requisitar previamente el formato (SAF-02) acompafiado de la “Relacién
Detallada de Documentos Comprobatorios de Gastos” formato (SAF-03) y
documentacién comprobatoria, en la inteligencia de que proceda su reposicion,
deberédn ser entregados a la unidad administrativa competente de la Secrefaria a
mas tardar dentro de los 30 (treinta) dias naturales siguientes a su expedicién, o
bien, dentro del plazo que mediante circular, fije /a Secretaria.
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13. En las reposiciones de fondos revolventes autorizados por un monto superior a
$25,000.00 (veinticinco mil pesos 00/100 M.N.) invariablemente se debera plasmar
la CLABE interbancaria, para su recuperacién mediante transferencia bancaria, aun
cuando el tramite de reposicion sea por un importe menor.

14.Unicamente se recibiran en ventanilla, los tramites de fondo revolvente los dias
lunes a miércoles de cada semana y procederan una vez que se haya erogado
cuando menos el porcentaje del monto total autorizado, de conformidad con lo
siguiente:

Porcentaje;para ™

Importe del Fondo reposiciéﬂ & ondo

a) De $ 0.01 hasta $ 10,000.00
b} De $ 10,000.01 hasta $50,000.00
c) De $ 50,000.01 en adelante

A través del fondo revolvente no se podran realizar:pagos de facturas por concepto
de adquisicién de bienes y servicios, superiorés,al importe sefialado en el apartado
de adquisiciones y obras publicas que establece &l.presupuesto de egresos vigente.
Asimismo [as adquisiciones de bienes y.c taciones de servicios que se realicen
por este medio no deberén fraccionarse, ‘en atencion a las disposiciones de la ley de
la materia

RS
&

te, se haré cuando se presenten cualquiera de las
épendencia hacerlo del conccimiento de fa

15.L.a cancelacién del fondo revolvi
causas siguientes, debiend
Secretaria:

a. Por conclusién del gf cio fiscal de que se trate, la que no podra exceder de
la fecha que notifique mediante circular la Secretaria;

EeN

currir en cualquier tipo de conducta ilicita e indebida en su guarda,
dia y manejo;

i
N

?"’F » -
F cambio de designacion del responsable del fondo revolvente;

. Por procesos de entrega recepcion que impone la ley especial de la materia,
Y

f. Por adecuaciones presupuestarias que afecten su operacion.

il. GASTOS A COMPROBAR

1. El otorgamiento de gastos a comprobar procede de manera temporal y transitoria
para apoyar fa ejecucién de un gasto futuro, que peor su naturaleza y urgencia, es
necesario para atender asuntos oficiales del Poder Ejecutivo y que por
circunstancias de oportunidad en el tramite requieran de este medio, por
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desconocerse con precision el detalle de los conceptos y los montos que se
pretenden erogar.

2. Sera responsabilidad de los solicitantes del recursc de los Gastos a Comprobar, el
uso adecuado de los recursos financieros autorizados en el presupuesto de Egresos
¥y que se autoricen para Gastos a Comprobar, asi como la comprobacién del mismo
cuando termine el ciclo del tramite de cancelacién de su cuenta deudora,

3. El tramite de los recursos debera ser realizado mediante oficio emitido por
coordinador administrativo o su equivalente de ias Dependencias o Entidades, en el
que se especifique el motivo de la solicitud del recurso a comprobary el.periodo en
el cual se van a aplicar o realizar el evento de que se trate, anexando la solicitud de
gastos a comprobar (Formato SAF-02) requisitada por el coordi ador administrativo
0 su equivalente, ante la Secretaria, quien por conducto de ia reccion General de
Contabilidad y Presupuesto, obtendra la liberacion de la st ishcia presupuestaria
de recursos. e T

o

4. En el supuesto de que no proceda el otorgg@gﬁfepto&%;ge gastos a comprobar
solicitados, la Secretaria a través la Direcciérn’

-

- General de Contabilidad y
Presupuesto lo hara del conocimiento de la-Dependehcia o Entidad, para que se
tomen las medidas presupuestarias y contables é’bgducentes.

5. A la entrega de los gastos a comprobar 14 Secretaria a través de la Direccidn
General de Tesoreria, recabara un réc:goffesguardo (Formato SAF-01) y el pagaré
original correspondiente, debidamiente suscritos por el servidor publico responsable
de la aplicacion del recurso y de st comprobacion. El pagaré original quedara bajo
resguardo y custodia de laéki’fqgé?é;n?;Genera! de Tesoreria; a la entrega del recurso
asignado para gastos a cbjgjprofbar, se abrira la cuenta deudora correspondiente, a
cargo del servidor pablico résponsable.

Cl %'o”’mprobacién se le devolvera af servidor publico obligado el

original del paggﬁé‘xy del recibo-resguardo.

.

6. La Secretaria;  través de la Direccion General de Contabilidad y Presupuesto no
entregara recursos para gastos a comprobar en los siguientes casos:

i

7a) Cusindd no se entregue Ia solicitud respectiva y se suscriba el recibo requerido;
3?.'?3«"5 ;:

b)*Cuando no exista suficiencia presupuestal en los conceptos que se pretende
aplicar los recursos solicitados;

¢) Cuando existan saldos pendientes por conceptos similares y que no se hayan.
comprobado dentro de los 30 (treinta) dias naturales siguientes a la fecha de
concluido el motivo o evento por el cual fue solicitado.

7. El Servidor Publico que solicitd el recurso para Gastos a Comprobar, debera
comprobar la aplicacién y distribucién del recurso otorgado, a mas tardar dentro de
los 30 (treinta) dias naturales siguientes a la conclusién del motivo o evento; o bien
dentro del plazo que mediante circular fije fa Secretarfa. -
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En caso de que no se lleve a cabo el motivo o evento, objeto de la solicitud de
gastos a comprobar, debera reintegrar el recurso otorgado, en un plazo que no
exceda de 10 dias naturales, en la oficina de Recaudacién de Rentas, solicitando
previamente en la Direccion de Contabilidad, ambas dependientes de la Secretarfa,
la clave de la cuenta contable a la que se abonara ¢l reintegro.

Cuando se haga la comprobacién de gastos erogados en el extranjero se atendera
lo dispuesto por las leyes fiscales aplicables y tratados internacionales en materia
fiscal aplicable al lugar de la comision. :

En caso de que la documentacién presentada ampare un imppr’?e ﬁ?fq,por a los
recursos otorgados, el servidor pablico solicitante del recurso, dégeré reintegrar la
cantidad sobrante en la Recaudacién de Rentas, solicitando, !.i_a:’iinente en la
Direccidon de Contabilidad ambas dependientes de /a Sg fia, la clave de la
cuenta contable a la que se abonara el reintegro. e

Asimismo, se anexara una copia del recibo emana ‘ﬁ“pi‘ﬁr ese reintegro, a la
comprobacién que se entregard mediante oficios “la, unidad competente de Ia
Secretaria de para los efectos administrativos correspondientes y el original
guedara en la Dependencia.

10.Toda documentacién que sirva para, laicomprobacién de gastos, debera

11

relacionarse en el formato identificade.como “Relacién Detallada de Documentos
Comprobatorios de Gastos (Formato SAF:03) y entregarse mediante oficio (SAF-02)
en la ventanilia del modulo de<a Direccién General de Contabilidad y Presupuesto
de la Secretaria, en los término: condiciones que sefialan los numerales 10y 11

. » . o ‘§‘$
de los Lineamientos de_Fquo F{gvélvente.

olicitarite de los Gastos a Comprobar, revisara que [os

E! Servidor Pubiico..
pondan al motivo 0 evento por el cual fue solicitado dentro del

comprobantes corres
periodo especifica
comprobacion‘devélvera la documentacion con las observaciones correspondientes,
solicitando en.su caso las justificaciones que juzgue necesarias.

1. Para efectds de estos lineamientos se entendera por:

a) Pasaje aéreo.- Erogaciones que se realizan por concepto de pago de boletos
de avién, en comisiones oficiales autorizadas;

b) Pasaje terrestre.- Erogaciones gue se realizan por concepto de pagos de
boletos de camién urbano local yfo foréneo, taxis, boletos de peaje de
autopista y todos los demés conceptos que impliguen un gasto de traslado, y;

¢) Viaticos.- Es la asignacion destinada a cubrir los gastos por concepto de
alimentacién y hospedaje de los servidores plblicos del Poder Ejecutivo en el
desempefic de sus labores y comisiones oficiales fuera de su lugar de
adscripcion.

n el oficio de solicitud, por lo que, de no proceder su.
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2. Para cubrir los servicios de traslado y viaticos, las Dependencias y Entidades tendréan la
disponibilidad de recursos hasta por el imporie total autorizado en el presupuesto de
egresos del ejercicio de que se trate. :

3. Los gastos de traslade y viaticos, seran autorizados por titular de la dependencia o
entidad o el superior jerarquico del servidor publico comisionado.

4. Cuando exista la necesidad de otorgar servicios de traslado internacionales,
corresponde al titular de la Dependencia solicitarlos ante /a Secrefaria para que ésta, en
el ambito de su competencia autorice 1a liberacién de los montos requer:dos

i e

El solicitante del recurso asignado por concepto de Gastos a G probar debera
comprobarlos en un plazo de 10 (diez) dias naturales posteriores : “fecha de la
conclusién de la comisién; o en su caso, cuando la comprobacid alice a través de
Fondo Revolvente, tendra un plazo de 30 (freinta) dias natur les:posteriores a la fecha
de la conciusién de la comision. :

Nivel jerarquico

~ Sin pernoctar pernoctando
.- Secretario, Fiscal @enerai Sy 1.500.00 3,000.00
Subsecretario & ,
.- Director General, Coordmador
General y Director. de’ Area 1,000.00 2,000.00
lii.- Jefe de Departamento 750.00 1,500.00
V.- Jefesw

Oficina,
Coordinaddres y Supervisores 500.00 1,000.00

V.- Serwdores Piblicos no
con3|derados en los niveles 250.00 750.00
Jeraqu|cos-anterlores

Tabulador de viaticos para personal distinto al de base cuando se trate de distancias
mayores de 30 kildmetros y menores de 100 kms.

Limite maximo de asignacidn diaria

Nivel jerarquico
Sin pernoctar perncctando
l.- Secretar'io, Fiscal General vy 750.00 1.500.00
Subsecretario
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Il.- Director General, Coordinador

General y Director de Area. 500.00 1,000.00
ill.- Jefe de Departamento 375.00 750.00
IV.- Servidores Publicos no 600.00
considerados en los niveles 250.00 )
jerarquicos anteriores.

6. Los vidticos para el personal de base sindicalizado, no seran sujetos de
comprobacion y se sujetaran al tabulador autorizado mediante el Convenio Laboral
vigente.

7. Las Dependencias y/o Unidades Administrativas, llevaran el cont deﬂ_flosfformatqs
(SAF-05). Ellas seran las responsables de la impresion “de dichos formatos
atendiendo las guias de llenado anexas a este documento. «

T

8. Todos los trabajadores de base y los servidores public cg_p;iderados a partir del
nivel jerarquico Il de! tabulador de viaticos para gizﬁﬁers‘”éggl de confianza, deberan
comprobar su comisidn con el sello y/o firma origi'ﬁa{; e la persona responsable que
lo atendié en el destino; en el oficio que la ampara (SAF-04), mismo que serviré de
constancia de presencia, debiendo entregar a la.coordinacién administrativa o su
similar de la Dependencia o Enfidad, en.gl| casa de tas Dependencias que manejen
mas de un fondo guedaran bajo resguardg défrésponsable del mismo.

En caso de que exista imposibilidad de [Ganterior se podra justificar el cumplimiento
de la comisién con un informe con.€l go.Bo. de su superior jerarquico en el apartado
correspondiente del oficio gezzco sion (SAF-04).

9. Si por razones fortuitas o de;catisa mayor se suspende de manera total o parcial la
comision, el servidor.plblico comisionado debera reintegrar el importe no ejercido,
al area administrati fiie se lo proporciond, a mas tardar dentro de los 2 dias
héabiies siguieqfé‘s,&c'bptados a partir de la fecha que se enteré de la suspension,
debiendo ensu caso, comprobar et gasto realizado de conformidad con lo que

1 fos lineamientos de Gastos a Comprobar.

10.No prégbe

LEEY \

casos:

Pk

- Cuando no se cuente con el oficio de comision correspondiente;

b. Cuando el formato de viaticos (SAF-05) no se encuentre debidamente
requisitado;

c. Cuando no coincidan los dias que sefiala el oficio de comision con el
formato de viéticos,

d. Cuando el monto fijado en el formato de viéticos no se sujete a los
tabuladores autorizados;

e. Cuando se trate de servidores publicos que gozan de licencia de -
cualquier tipo o se encuentren disfrutando de su periodo vacacional;
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4) Copias al carbdn de las notas de venta conteniendo la leyenda de "Regimen
de Pequefios Contribuyentes”.
5) Consignar el importe total de ia operacién en niimero o letra.

C) Para el caso de los comprobantes fiscales digitales, se deberd contar con la
representacion impresa y el archivo XLM enviado o entregado por el
proveedor, mismo que se remitira a la Coordinacién Administrativa o
equivalente al momento de la presentacion de la comprobacion de los gastos
de viaje, quien lo conservara y resguardara, para su presentacién ante la
autoridad competente que lo solicite, si se trata de notas’de venta se
entregaran en copia. En ambos casos llevaran insertos el nembre'y, firma del
servidor plblico que autorizé el gasto y de quien recibié"de conformidad el
bien o servicio de que se trate 5

D) Los comprobantes de peajes Yy gasolina deberénﬁ ontener los siguientes

requisitos:

1) Nombre de la Unidad Administrativa que generé dicha erogacion

2)  Nombre y firma del responsable de la comision:”

3) Descripcion de la comision (fecha, lugar,iduracion, asunto de la comisién y
nimero del oficio de comisién).

4) Caracteristicas del vehiculo (No

“placas, marca, tipo y modelo).

16.En caso de que el importe que ampare 4.documentacion presentada resuite menor
a los recursos otorgados, el iervidor publico responsable debera reintegrar la
cantidad sobrante a la coordina u_g,a‘dministrativa 0 su equivalente, para que esta a
su vez reintegre la cantida@ sobiante en la Recaudacién de Rentas de la Secrefaria
o la cuenta bancaria de Ia"’ét;i‘gj‘gwé’d paraestatal.

Se anexara una coﬁié"‘f@‘_’éla;recibo emanado por ese reintegro, a la comprobacion que
se entregaré m’ég\jraﬁge oficio a la unidad competente de la Secretarfa, para los
efectos adrgih@t\;aiti@s‘ correspondientes y el original quedara en la Dependencia.

17.Toda do mentacion que sirva para la comprobacion de gastos, debera
relacionarse‘en el formato identificado como “Relacion Detallada de Documentos
Coffiprobatorios de Gastos (Formato SAF-03), y entregarse mediante oficio (SAF-
02) en.la ventanilla del modulo de la Direccion General de Contabilidad y

Presupuesto de la Secretaria, para el caso las Dependencias.
IV. ALIMENTOS Y UTENSILIOCS
1. Para cubrir los gastos por concepto de “Alimentos y Utensilios”, las Dependencias
tendran la disponibilidad de recursos hasta por el importe total autorizado en el
presupuesto de egresos del gjercicio de que se trate.

2. Las erogaciones con cargo ala partida “Alimentos y Utensilios” comprenderan:

a)} Desayunos, comidas y cenas de trabajo con funcionarios de otros drdenes de
gobierno, inversionistas, asesores, conferencistas y grupos sociales que




Viernes 29 de Noviembre de 2013 Periodico Oficial 17

aporfen beneficios a la entidad y que autorice bajo por estricta
responsabilidad, el titular de la Dependencia;

b) Alimentos al personal que por razones de frabajo, autorice el superior
jerérquico cuando sea necesario laborar fuera de su horario normal,

c) Alimentos que se consuman en la celebracion de cursos, talleres,
convenciones, conferencias y todo tipo de reuniones tendientes a ia
superacién, capacitacion y formacién profesional de los servidores publicos
{coffe break) y que se autoricen por el titular de la Dependenma ylo el
Coordinador Administrativo o su equivalente;

3. La comprobacion del gasto de los incisos antenores se realizara mediante los
comprobantes fiscales que se describen en eiz\lnCIso;*B del numeral 10 de los
Lmeamlentos del Fondo Revolvente asa como Ia*««reiamon de personal con nombre

autorizadas por el drea usuaria y la coorg;n

Ay

J?.\ i
4, Corresponde al coord:nador adm:nlstratlvo 0 sU equivalente de las Dependencias y

2.- Comprobacmn*
llenado

3.- Relaciamv Detallacia de Documentos Comprobatorios de Gasto (Formato SAF-03) y
Guia de Ilenada

4.- Oficnde Comisién (Formato SAF-04) y Guia de llenado
5.- Vidticos (Formato SAF-05) y Guia de llenado
6.- Relacién de Uso de Taxis No.Controlados (SAF-06) y Guia de lienado.

Se firma el presente documento en la ciudad de Tepic, Nayarit; el dia 01 del mes de
noviembre del afio 2013

ING. GERARDO SILLER CARDENAS, SECRETARIO DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS.- RUBRICA- LIC. ROY RUBIO SALAZAR, SECRETARIO DE LA
CONTRALORIA GENERAL.- RUBRICA.
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SAF-01

RECIBO RESGUARDO

Bueno Por: § (1)

R E C I B | de la Direccién General de Tesoreria de la Subsecretaria de Egresos de la
Secretarfa de Administracién y Finanzas del Gobierno del Estado de Nayarit, la cantidad de $
{ndmero y letra) por concepto de RECURSOS ECONOMICOS QUE SE ENTREGAN PARA LA
CREACION DEL FONDO REVOLVENTE DE (2)
DE (3) , para su guarda, custodia y manejo*durante el
afio fiscal__(4)

Bajo protesta de decir verdad, me cornprometo formalmente a giidarlo y manejario bajo
los principios estrictos de imparcialidad, legalidad, honestidad, tra sparencra y economia,

respondiendo en todo momento a la confianza depositada con cf fgad y mérito.

Asimismo, respondo administrativa, civil y penalmen por los’ ‘extravios, robos, desvios y
malos manejos de los recursos recibidos de los cuales.rt ulte, responsable mediante resolucion
o sentencia firme emitida por autoridad admrnrstraqga e’ jugie:fal correspondiente.

Me comprometo a rendir cuentas de su manejo ervel iempo y forma que o exijan las leyes
aplicables y las autoridades competentes,\ . como también realizar los reintegros y
comprobacién de los recursos que se eroguen por su aplicacién en fas distintas partidas
presupuestarias autorizadas en las fechas fifadas’y por los supuestos establecidos.

Una vez que quede liberado:de; g aiqwer responsabilidad sobre este punto particular la
Direccién General de Tesoreria'$e compromete a la devolucién de este documento af suscrito.

Tepic, Nayarit, a__(5)_del mes de_* (6)___ del afio__ (7)

RECIBI
Nombre, y firma del Servidor Publico Responsable
del Fondo Revolvente

Generales’ def SPR:
Credencial de efector- (9) Numero de empleado ___ (10} Puesto (11)
Domicilio particular (12}

Este formalo se elabora en original y 3 copias
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GUIA DE LLENADO
RECIBO RESGUARDO
SAF-01

1. Anotar la cantidad autorizada que recibe el servidor pablico bajo resguardo.

2. Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de adscripcién del seryidor publico

responsable.

3. Anotar el nombre de la Dependencia.

4. Anotar el afio que corresponda al gjercicio presupuestal_,;,\j/iﬁ‘“é;r%_t .

S,

A
s@:{s

5.
6.
7.  Afio en que se firma el recibo de resguzéﬁqég. e
I
8. sﬁge el cual se solicita la creacién del Fondo

324 .%fy
rvider publico responsable.

e, g
S
B

Revolvente y se designa el

9.  Anotar el folio de la ciedencial de elector del servidor publico responsable.
EN o

10. Anotar el numer de’empleado del servidor publico responsable.

11.  Anotar el puesto del servidor publico responsable.

12. Angtar el-domicilio actual del servidor publico responsable.
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NMAYARIT
CRGULLO QUI NS UKL

NG, GERARDO SILLER CARDENAS
SECRETARIO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

De conformidad con el articulo 4°

del Presupuesto de Egresos Del Estado de Nayarit Para el Ejercicio Fiscal 20 é,l
17 v 20 de la Ley de Presupuestacion, Contabilidad y Gasto Pablico de la Administraci

SECRETARIA DE ACMINISTRACION

Y FINANZAS
SAF-02
Tepic, Nay. a {1}
Oficic No. (2)
No. de Fondo (3)

‘articulos 2°, 7°,

4n det Gobierng-det §tado; 75y 33 del

ra de Administracién y Finanzas de fecha 21 de septiemire de 201
i

Reglamente Interior de la Secreta
instrucciones a la Direccién General de Tesoreria de la Sac¢rataria de Administracién y Finanzas para efactas d

olicito 3 usted gire
liGeracién del pago a

favor de:

(4) (s) CLABE INTERBANCARIA )
Fondo Revolvente l:] Gastos a Comprobar o | | Pago a Proveedere r:_i Vidticos
I ¢4} Comprobacién de Gastos 4
Apoyo Social Pago de Lista de Raya
(8) i
L . (9
ESTRUCTURA PROGRAMATICA-PRESUPUESTAL
UNIDAD RESPONSABLE PARTIDA PRESUPUESTAL * |MPORTE CBSERVACIONES
(10} (11} {12} {13}
(14}
(15) (18)
COORDANADOR AGMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL DE TESORERIA
(A7) {18}
\ JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CIRECTOR GENERAL DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO /

Para su ejecucién por conducto del C.

19) por fo que en términos de lo

establecido por el articulo S3 en relacidn con el articu
del Estado de Nayarit; 226, 227, 228 y 371 del Cédigo
responsabilidad dnica y exclusiva del suscrito, a partir de la
recibida, asi come la comprobacion e infermacidn relativa a

lo 54 fraccién |1l de la Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos

penal para el Estado; 1300 del Codigo Civil del Estado, serd
fecha dei presente, el usa, destino y ejercicio del recurse publico
su gasto de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
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~ GUIADE LLENADO
COMPROBACION DE GASTO PARA LIBERACION DE PAGO
SAF-02
1.- Anotar el dia, mes y afio de la elaboracion del documento.
2.~ Anotar el niimero de oficio que corresponda.

3.- Anotar los digitos alfabéticos de identificacién, que contemplen el Area Admmlstratlva '

y la Dependencia a la cual pertenece el fondo revolvente, ademas de 3 |g|tos para

numerar consecutivamente. Ejemplo: Secretaria General de Gobterne, Dlrecmon de

Transito SGGDT-001 (Para la primera reposicion de fondo revolven
4.- Anotar el nombre del beneficiario a nombre de quien se Ilbergr%el‘“pago
5.- Anotar el nimero de beneficiario.
6.- Anotar el nimero de CLABE Interbancaria.
7.- Marcar en el recuadro correspondiente ef concef

8.- Anotar con letra el importe comprobado.
R

8.- Anotar con numero el importe comproba

10.- Anotar el nombre de la Unidad /}’gmini?ﬁ@tﬁé responsable de la comprobacién del
gasto. L

11.- Anotar la partida presupuestal”
de acuerdo al tipo de gasto. *

P

12.- Anotar el monto resul, nte.de Ia erogacxon por partida.
Anotar la suma deﬁos mportes de las partidas de la columna.

aciones que se consideren necesarias.

15.- Nombre y"f‘lrma del Coordinador Administrativo ¢ su equivalente.

16.- Nombre )Lqﬁrma del Director General de Tesoreria de la Secretaria de Administracion
Y Fln nzas

17.- Nombre y firma del responsable de la Unidad Administrativa que solicita la liberacion
del pago.

18.- Nombre y firma del Director General de Contabilidad y Presupuestos de la Secretaria
de Administracién y Finanzas.

19.- Anotar el nombre del servidor publico responsable, que sera quien ejecutara los

recursos.
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RELACION DETALLADA DE DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS DE GASTOS
RELACION DE DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN AL
OFICIO No. XXAOUXXXK

FOLIO DEL
No. FECHA DOCUMENTO EMPRESA IMPORTE

(1 (2} (3) 4 (5}

ATENTAMENTE

(10)
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GUIA DE LLENADO DEL ANEXO
5 RELACION DETALLADA DE DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS DE GASTOS
SAF-03

1. Anotar nimero progresivo del documento que se anexa.

2. Fecha del documento.

3.  Anotar folio del documento.

5. Importe total del documento incluyendo impuestos:en su caso.

10.
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o NAYARIT

&
CORGULLO QUE NOS UNK
%
SAF-04
TEPIC, NAYARIT; )
OFICIO DE COMISION

NOMBRE: 2

PUESTO: @

PRESENTE

COMISIONADC A:

LOCALIDAD

{4)

PARA LLEVAR A CABQ EL SIGUIENTE TRABAJO:

{6)

LOS DIAS {7} DEL MES DE {8) 20_49)__

SIRVASE TRASLADAR EN: {10)

ATENTAMENTE i
"SUFRAGIQ EFECTIVO NO REELECCION"

{11)

INFORME DE LA COMISION: (12}

FIRMA DEL COMISIONADO : {13} Vo. Bo. del Superior Jerarquico: {14}
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10.

1.

12.

13.

14.

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DE OFICIO DE COMISION
SAF-04

Anotar el dia, mes y afio en que se emite el formato.
Anotar el nombre del servidor pubiico comisionado.

Anotar el puesto del servidor publico comisionado.

Anotar la localidad a la cual es comisionado el servidor pUblico.

Anotar la Entidad Federativa que correspondé.

Especificar el medio de transporte que utilice, si es vehiculo oficial anotar el nimero
de placas y caracter:sticas del vehiculo (marca, placa, modelo, etc).

Aseritar ‘tn: informe de la comision, con el cual se justificara el cumplimiento de la
COI‘E!ISIOI‘] esto debera de requisitarse, en caso de que exista la imposibilidad de
comp”robar su comision con el sello y/o firma de la persona responsable que lo
atendié.

Firma del comisionado

Solicitar el Vo. Bo. del Superior Jerarquico.
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b 4

oo o NAYARIT

ORGULLO QUE NOS UNE

GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TEPIC, NAY., A (1)

VIATICOS

c

(2}

PUESTO
ADSCRIPCION
DEPENDENCIA

(3)

(8)

(6)

PARA LLEVAR A CABO LA VISITA DE TRABAJO EN

CONMOTIVO DE

9

POR LOS DIAS
(10} SIN PERNOCTAR (12)
{13} “114) PERNOCTANDO (15)
TOTAL $ (16)

MEDIO DE TRANSPORTE:

{17)

CONFIANZA

AUTORIZADC POR:

{20)

(21)

Copias:

Archivo

Interesado

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

{22)
COORDINADOR ADMINISTRATIVO
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g N -

® N o

= (O

13.

14,
15.

186.

17.

18.
19.
20.
21.

22.

. Anotar el mes o los meses que correspondas,
12.

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DE VIATICOS
SAF-05

Anotar el dia, mes y afio en que se emite el formato.
Anotar el nombre del servidor publico comisionado.
Anotar el puesto del servidor plblico comisionado.

Anotar el nimero de empleado del comisionado.

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa a la cual estd adschito
puiblico comisionado. o

Anotar el nombre de la Dependencia.
Anotar el importe con niimero v letra de los viaticos autori

Anotar el lugar (es) de destino.
i

Especificar con claridad el asunto de trabajo de la com "n encomendada,

o

Anotar los dias del mes que se llevara a cabo Ta comxspon asignada, cuando sean sin
pernoctar ( Ejemplo: 3,4).

Anotar el importe que corresponcja de acli rdo al tabulador muttiplicado por los dias

que se anoten en el punto No. 10, ¢

Anotar los dias del mes en, los cuales se llevara a cabo la comision asignada, cuando
sean ¢on pernocta (EJemp!o.‘ 9,3

] que resulte de la suma de los importes que se determinaron en los
puntos No 1273 y 15 que debera coincidir con el que se anote en el punto No. 7.

Espemf icar fmedlo de transporte que utilice, si es vehicuio oficial anotar el ntimero
de p_lggs y caracteristicas del vehiculo (marca, placa, modelo, etc).

Marcar con una X si es personal de base
Marcar con una X si es personal de confianza
Nombre y firma del servidor piblico comisionado.

Nombre, cargo y firma del titular de la Unidad Administrativa responsable de la
autorizacion de viaticos.

Nombre, cargo y firma del Coordinador Administrativo de la Dependencia o su
equivalente.
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@

o NAYARIT

ORGULLO QUE NOS UME

é
SAF-06
GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
TEPIC, NAY., A
ol
CATEGORIA
ADSCRIPCION
DEPENDENCIA

Fecha del oficio de comisién No.

Declaro bajo protesta de decir verdad, que la relaci
realizadas en el desempefio de la comisidn qu . menciona y que no me fué posible recabarla
documentacion comprobatoria correspongdigtité

£

g)&s:@%a COMPROBADOS
CLAVE CONCEPTO MONTO MOTIVO
(9) (1 (12)
(13)
FIRMA DEL COMISIONADO
(14)

Copias:

Archivo
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10.

11.

12.

13.

14.

GUIA DE LLENADO DE LA RELACION DE USO DE TAXIS
NO CONTROLADOS
SAF-06
Anotar el dia, mes y afio en que se emite |a relacién de uso de taxis no controlados.

Anotar el nombre del servidor piblico comisionado.

Anotar el puesto que corresponda al servidor pubiico comisionado. e

Anotar el niimero de empleado del servidor publico comisionado.

Anotar el nombre de Ia Unidad Administrativa a la cual esta adscnto el servidor
publico comisionado.

Anotar el nombre de la Dependencia.
Anotar la clave presupuestal que corresponda a ,!9’ ep
Anotar la fecha del oficio de comisién.
Anotar la clave contable conforme al; cI- fidador por objeto de gasto. { ejemplo:

gastos de traslado dentro de la ciudad ”?taxns) se registra la clave de pasaje terrestre
04.02.372.01)

&s=del motivo por el cual no le fue posible recabar la
documentamon comprob atoria. :

=
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ORGULLO QUE NOS UNE

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS HAYARIT
Departamento de Confroly
Mantenimiento Vahiculas

£35M-01

ru NIDAD. AdMlmsrRﬁ\_ﬂ\_/A (1) U.P. (2) b
DEPENDENCIA SOLICITANTE (3)

FECHA: ) UNIDAGH )

‘MARCA: (6) MODELDY (7)

No, ECONOMIED: 3 PLACAS: ¢

FALLA MECANICA O §ERYICIO QUE $E- SOLICITA;

(10
‘OB SERVACIONES
(1)

DIRECCIOHN DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GEHERALES

DEPARTAMENFO DE CONTROL Y
MANTE HIBIENTO YEHICULAR

AREA SCOLICITANTE

(12)

a3

(14)
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DE

SOLICITUD DE SERVICIO MECANICO
FSSM-01

1. Anotar la unidad administrativa que solicita el servicio.

2. Anotar la unidad presupuestal que corresponda a la Unidad Administrativa que solicita
el servicio, 5

3. Anotar la dependencia a la cual corresponde la Unidad Administrgt‘i’i?é quessolicita el

servicio.

4. Anctar la fecha en la que elabora la solicitud de servicio.

e

10. mecanica o el servicio que se solicita.
11. Anotar las observaciones que¢onsidere necesarias

12.

13.

14.




