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LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION Y MANEJO DEL FONDO
REVOLVENTE PARA LOS COMISIONADOS DEL INSTITUTO DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

o

INTRODUCCION

El Fondo Revolvente y la Solicitud de Gastos a Comprobar son un
mecanismo que se establece para que las Comisionados del Instituto
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios cuenten con los recursos financieros necesarios
para atender las necesidades en la adquisicion de bienes y servicios
que por su naturaleza sean de caracter urgente y que por Sus
caracteristicas no hayan sido incluidas dentro del programa anual de

adquisiciones.

Se asigna este fondo revolvente para que los Comisionados tengan la
libertad de adquirir bienes y servicios urgentes, necesarios para dar
cabal cumplimiento a las funciones sustantivas y adjetivas que tienen
encomendadas; todo ello con estricto apego a las disposiciones

emitidas en materia de presupuesto, contabilidad y gasto publico.

La presentacion de estos Lineamientos tiene por objeto el de ser una
herramienta para que los recursos publicos que son asignados a
través de este fondo se utilicen para el cumplimiento de los fines de la
institucion y sea acreditado su ejercicio con los comprobantes idoneos

para tal efecto.
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OBJETIVO

Establecer los parametros y politicas para la asignacion, manejo y
control del Fondo Revolvente de los Comisionados del Instituto de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios, destinados para cubrir gastos por la adquisicion de
bienes o servicios inmediatos y urgentes que por su naturaleza no
hayan sido incluidas dentro del programa anual de adquisiciones, con
lo que se permite satisfacer necesidades indispensables para el

cumplimiento de las atribuciones que tienen conferidas.
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ANTECEDENTES

El cinco de marzo de dos mil nueve, se celebr6 sesion de la
Comision de Administracion del Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios, en la que se analizo la
propuesta de creacion de un Fondo Revolvente para los Comisionados. En
dicha sesién se aprobo por el acuerdo CA/0040RD/09 en el que se asigné
dicho fondo y se instruy6 a la Direccion de Administracion y Finanzas para
presentar lineamientos para el manejo del recurso necesario para la operacion
del “Fondo Revolvente para Comisionados”.

El dieciocho de marzo de dos mil nueve, el Pleno del Instituto de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios aprob6 el acuerdo ITAIPEM/ORD/10/2009.LXX, por el que se
aprueban los Lineamientos de Fondo Revolvente para los Comisionados y se
instruye al Director de Administracion y Finanzas para que los aplique en sus
términos.

El veintinueve de junio de dos mil nueve la Direccion de
Administracion y Finanzas informé a la Comision de Administracion sobre la
presentacion y aprobacion del Pleno y su correspondiente entrada en vigor de
la Norma para Fondo Revolvente para los Comisionados.

Por Acuerdo de Pleno INFOEM/ORD/46/2010.LVIII, se aprobd la
asignacion del Fondo Revolvente para Comisionados por la cantidad maxima
mensual de $5,000.00 y de $8,000.00 para el Comisionado Presidente, para el
ejercicio fiscal 2011.

Con base en una revision por parte de la Comision de Administracion
de la Norma para Fondo Revolvente para los Comisionados, se llegd a la
conclusién de que la misma debia adecuarse a las exigencias actuales, toda
vez que se requiere de una mayor precision sobre los bienes y servicios que
pueden ser adquiridos con cargo al Fondo Revolvente; aquéllos que de
ninguna manera pueden ser considerados y los documentos idoneos para
acreditar su ejercicio y su correspondiente reembolso.

Una vez realizadas las adecuaciones necesarias, se presentan al
Pleno los Lineamientos para la Asignacion y Manejo del Fondo Revolvente
para los Comisionados del Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
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FUNDAMENTO LEGAL

DISPOSICIONES FEDERALES

Codigo Fiscal de la Federacion
Del 1 de enero de 1983 y sus reformas

Ley del Impuesto Sobre la Renta
Del 1 de enero de 2002 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
Del 1 de enero de 2002 y sus reformas

DISPOSICIONES LOCALES

Constitucion Politica del Estados Libre y Soberano de México
Publicada el 10 de noviembre de 1917 y sus reformas

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de
México y Municipios
Publicada el 30 de abril de 2004 y sus reformas

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
Publicada el 11 de septiembre de 1990 y sus reformas

Codigo Administrativo del Estado de México
Publicado el 13 de diciembre del 2001 y sus reformas

Cdodigo Financiero del Estado de México y Municipios
Publicado el 9 de marzo de 1999 y sus reformas

Reglamento Interior del Instituto de Transparencia 'y Acceso a la Informacion

Publica del Estado de México y Municipios
Aprobado el 19 de mayo de 2010

Manual de Contabilidad Gubernamental
Publicado el 10 de diciembre de 2010

Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del

Estado de México
Publicado el 30 de junio de 2010
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DISPOSICIONES GENERALES

1. Solicitud

UNO. Los Comisionados del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios tienen asignado un fondo revolvente
gue se encuentra presupuestado para cada ejercicio fiscal.

DOS. Los Comisionados pueden designar a un servidor publico responsable del
manejo del fondo, lo que notificaran por escrito a la Direccién de Administracion y
Finanzas, informando lo siguiente:

a) Nombre, cargo y adscripcion del servidor publico que sera responsable del
manejo del mismo; y

b) Firma del Comisionado.

TRES. Los Comisionados podran, en cualquier momento, disminuir o cancelar la
asignacion del fondo revolvente.

2. Asignacion

CUATRO. El fondo Revolvente sera asignado para consumo de cafeteria, adquisicion
de bienes y/o servicios con cargo a los capitulos 2000 y 3000, precisamente en los
siguientes conceptos de gasto:

2110 Materiales, utiles y equipos menores de oficina. Asignaciones destinadas a la adquisicion
de materiales, articulos diversos y equipos menores propios para el uso de las oficinas tales como:
papeleria, formas, libretas, carpetas y cualquier tipo de papel, vasos y servilletas desechables,
limpiatipos; utiles de escritorio como engrapadoras perforadoras manuales, sacapuntas; articulos
de dibujo, correspondencia y archivo; cestos de basura y otros productos similares. Incluye la
adquisicion de articulos de envoltura, sacos y valijas entre otros.

2111 Materiales y utiles de oficina. Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales y
articulos diversos, propios para el uso en las oficinas, tales como: formas, libretas, carpetas, y
cualquier tipo de papel, material para ingenieria, dibujo, etc.

2112 Enseres de oficina. Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de enseres de
oficina tales como: engrapadoras, perforadoras, sacapuntas eléctricos, articulos de dibujo, de
correspondencia y de archivo, cestos de basura y otros productos similares, que incluye la
adquisicién de articulos de envoltura, sacos y valijas, entre otros.

2150 Material impreso e informacidén digital. Asignaciones destinadas a la adquisicién de toda
clase de libros, revistas, periédicos, publicaciones, diarios oficiales, gacetas, material audiovisual,
cassettes, discos compactos distintos a la adquisicion de bienes intangibles (software). Incluye la
inscripcién a revistas y publicaciones especializadas, folletos, catalogos, formatos y otros productos
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mediante cualquier técnica de impresion y sobre cualquier tipo de material. Incluye impresion sobre
prendas de vestir, produccion de formas continuas, impresion rapida, elaboracion de placas,
clichés y grabados. Excluye conceptos considerados en la partida 213 Material estadistico y
geografico.

2152 Material de informacion. Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de articulos
y materiales utilizados en actividades administrativas para la generacién, procesamiento y
distribucion de la informacion, tales como: libros, revistas, perioddicos, publicaciones, diarios
oficiales, gacetas, material audiovisual, casetes, discos compactos y en general todo tipo de
material propio para la informacion, que se requiera en oficinas.

2211 Productos alimenticios para personas. Asignaciones destinadas a la adquisicién de
insumos, productos alimenticios y bebidas (refrescos y agua embotellada) para la alimentacién de
personas, que realizan la prestacién del servicio publico para la ejecucion de los diversos
programas fuera del &rea de trabajo. Incluye la alimentacién de internos en centros de
readaptacién social, pacientes en hospitales, clinicas y asilos, menores en guarderias, asi como
insumos necesarios para la preparacion de alimentos a escolares y desarrollo de programas

2231 Utensilios para el servicio de alimentacion. Asignaciones destinadas a la adquisicion de
todo tipo de utensilios necesarios para proporcionar este servicio, tales como: vajillas, cubiertos,
baterias de cocina, licuadoras, tostadoras, cafeteras, basculas y demas electrodomésticos, asi
como articulos para las operaciones a corto plazo susceptibles de control administrativo de las
unidades ejecutoras, asi como articulos desechables.

2530 Medicinas y productos farmacéuticos. Asignaciones destinadas a la adquisicion de
medicinas y productos farmacéuticos de aplicacion humana o animal, tales como: vacunas, drogas,
medicinas de patente, medicamentos, sueros, plasma, oxigeno, entre otros. Incluye productos.

2940 Refacciones y accesorios menores de equipo de cémputo y tecnologias de la
informacién. Asignaciones destinadas a la adquisicion de componentes o dispositivos internos o
externos que se integran al equipo de computo, con el objeto de conservar o recuperar su
funcionalidad y que son de dificil control de inventarios, tales como: tarjetas electrénicas, unidades
de discos internos, circuitos, bocinas, pantallas y teclados, entre otros.

3992 Gastos de servicios menores. Asignaciones para cubrir gastos por concepto de alimentos
para servidores publicos generados por la necesidad de ejecutar actividades extraordinarias, uso
de estacionamiento, transporte en camion urbano y taxis locales, duplicados de llaves, sellos
oficiales, entre otros, que se ajustaran a las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria.

CINCO. Quedan comprendidos dentro de los gastos menores de oficina y que seran
cubiertos con el fondo revolvente, los siguientes:

a) La compra de papeleria y materiales diversos que por sus caracteristicas
especiales no se encuentran en el almacén del Instituto; y

b) Productos de cafeteria para oficina, tales como café, té, azucar, refrescos,
galletas, sustituto de crema, jugos, dulces de caramelo, pafuelos
desechables, platos, vasos, servilletas, cucharas desechables, filtros para
cafetera, fibras, jabon lava-trastes y similares.
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SEIS. Se autoriza el gasto con cargo al fondo revolvente del consumo de alimentos,
siempre y cuando se realicen en el ejercicio de la funcidn publica que tienen
encomendada y en dias habiles. No se reembolsaran los comprobantes de
consumo que incluyan bebidas alcohdlicas, cigarros y propinas; o que se hayan
adquirido en dias inhabiles o que excedan de la cantidad de $500.00 (quinientos
pesos 00/100 m.n.).

SIETE. No seran reembolsados los comprobantes por consumo de alimentos
expedidos por el mismo prestador del servicio, en la misma fecha ni con nimero
de factura consecutivo, aun y cuando no rebase la cantidad limite fijjada en el
punto anterior.

OCHO. Se autoriza el pago de casetas de peaje, estacionamiento y trasporte, en dias
habiles de conformidad con el calendario aprobado por el Instituto, por lo que no
seran reembolsados los comprobantes por estos conceptos que hayan sido
adquiridos en dias inhabiles.

NUEVE. La adquisicion de medicamentos a que se refiere el punto cuatro, debera ser
por un importe menor a $100.00 y se excluyen aquellos que requieran prescripcion
médica.

DIEZ. Queda prohibido realizar gastos con cargo al Fondo Revolvente en las partidas
2000 y 3000 relacionadas con los siguientes conceptos:

2610 Combustibles, lubricantes y aditivos. Asignaciones destinadas a la adquisicion de
productos derivados del petréleo (como gasolina, diesel, lefia, etc.), aceites y grasas lubricantes
para el uso en equipo de transporte e industrial y regeneracion de aceite usado. Incluye el etanol y
el biogés, entre otros. Excluye el petréleo crudo y gas natural, asi como los combustibles utilizados
como materia prima.

2960 Refacciones y accesorios menores para equipo de transporte. Asignaciones destinadas
a la adquisicion de transporte tales como: llantas, suspensiones, sistemas de frenos, partes
eléctricas, alternadores, distribuidores, partes de suspension y direccién, sistemas de frenos
marchas, embragues, retrovisores, limpiadores, volantes, tapetes reflejantes, bocinas, auto
estéreos, gatos hidraulicos o mecanicos.

3150 Telefonia celular. Asignaciones destinadas al pago de servicios de telecomunicaciones
inalambricas o telefonia celular, requerido en el desempefio de funciones oficiales.

3161. Servicios de radiolocalizacidon y telecomunicacion. Asignaciones destinadas al pago de
servicios de radiolocalizacion, requerido en el desempefio de las funciones oficiales, tales como
comunicacion por radio asi como las cuotas a cargo del Estado y Municipio por el servicio que le
presta la Secretaria de Comunicaciones y Transportes Federal y la contratacion de servicios
especificos como la television por cable.

3230 Arrendamiento de mobiliario y equipo de administracion, educacional y recreativo.
Asignaciones destinadas a cubrir el alquiler de toda clase de mobiliario requerido en el
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cumplimiento de las funciones oficiales. Incluye bienes y equipos de tecnologias de la informacion,
tales como: equipo de cémputo, impresoras y fotocopiadoras, entre otras.

3231 Arrendamiento de equipo y bienes informaticos. Asignaciones destinadas a cubrir el
alquiler de toda clase de equipo de computo y bienes informaticos.

3331 Servicios informaticos. Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios
profesionales para el desarrollo de sistemas, sitios 0 paginas de Internet, procesamiento y
elaboracién de programas, planos y graficos por computadora, reproduccién de informacién en
medios magnéticos, mantenimiento de sitios y de paginas "Web", asi como el mantenimiento y
soporte a los sistemas y programas ya existentes.

3340 Servicios de capacitacion. Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios
profesionales que se contraten con personas fisicas y morales por concepto de preparacion e
imparticiébn de cursos de capacitacion y/o actualizacion de los servidores publicos, en territorio
nacional o internacional, en cumplimiento de los programas anuales de capacitacion que
establezcan los entes publicos. Excluye las erogaciones por capacitacion correspondientes a las
prestaciones comprendidas en el capitulo 1000 Servicios Personales.

3471 Fletes y maniobras. Asignaciones destinadas a cubrir el costo de traslado, maniobras,
embarque y desembarque de animales, plantas, maquinaria y de toda clase de objetos, articulos,
materiales, mobiliario, entre otros.

3581 Servicios de lavanderia, limpieza e higiene. Asignaciones destinadas a cubrir los gastos
por servicios de: lavanderia, limpieza, desinfeccion e higiene en los bienes muebles e inmuebles
oficina.

3640 Servicios de revelado de fotografias. Asignaciones destinadas a cubrir gastos por concepto
de revelado o impresién de fotografias.

3700 SERVICIOS DE TRASLADO Y VIATICOS. Asignaciones destinadas a cubrir los servicios de
traslado, instalacion y viéticos del personal, cuando por el desempefio de sus labores propias o
comisiones de trabajo, requieran trasladarse a lugares distintos al de su adscripcion.

ONCE. La aplicacién del fondo revolvente se hara Unica y exclusivamente para
solventar las necesidades administrativas descrita en los numerales anteriores,
por lo que queda prohibida su utilizacion para fines no oficiales o de caracter
personal.

RESPONSABILIDAD Y MANEJO

DOCE. Corresponde a los Comisionados autorizar el gasto y vigilar el buen manejo
de los recursos asignados, ajustandose a las disposiciones de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria. En todos los casos, el servidor publico a
quien le sean asignados los recursos sera responsable de su manejo, custodia y
seguridad.
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TRECE. Los recursos asignados para cubrir los bienes y servicios descritos, por
ninguna causa deben desviarse para usos distintos a su naturaleza, tales como
préstamos personales o adquirir articulos diferentes para los que fueron
autorizados.

CATORCE. El Servidor Publico designado como responsable del manejo del Fondo
Revolvente, es el encargado de la operacion, custodia y seguridad del mismo, por
lo que asumird las consecuencias, en forma mancomunada con el Comisionado
gue lo designo, por los desvios para usos distintos a los establecidos.

QUINCE. Es responsabilidad de quien realiza el gasto, la procedencia y autenticidad
de la documentacién que presente en la comprobacion del reembolso.

COMPROBACION

DIECISEIS. Unicamente seran admitidas para la comprobacion del gasto realizado, la
siguiente documentacion:

a) Las facturas que cumplan con los requisitos fiscales; y

b) Los boletos de estacionamiento, comprobantes de peaje o talones del
boleto de autobus o taxi.

QUINCE. Si la factura que expide el prestador de bienes o servicios, no describe el
articulo adquirido, se anexard a dicha factura el boleto que emite la maquina
registradora (ticket), con la descripcion y nimero de articulos.

DIECISEIS. Los comprobantes de los gastos que se realicen con cargo al fondo
revolvente, deberan ser presentados para su reembolso dentro de los cinco
primeros dias habiles del mes siguiente al reportado; mismos que deben
corresponder exclusivamente a dicho mes.

Si la comprobacion de los gastos no se presenta dentro del plazo establecido, se
otorgaran cinco dias habiles mas para su presentacion, acompafada de un oficio
firmado por el Comisionado que reporta el gasto, en el que se solicite la
aceptacion extemporanea y se exprese el motivo del retraso

DIECISIETE. Los documentos que se presenten como comprobacion del gasto del
fondo revolvente, deberan ser firmadas por el Comisionado que recibio el bien o
servicio o por el responsable del manejo del fondo.
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DIECIOCHO. El tramite para solicitar el reembolso del importe del fondo revolvente,
se hara a través de oficio, signado por el Comisionado que recibié el bien o
servicio, en el que se haga una relacion de las facturas y el importe que ampara
cada una de ellas. Se anexaran los documentos comprobatorios en la forma que
se describen en el apartado de requisitos administrativos.

DIECINUEVE. Cuando el area revisora llegase a rehusar algun comprobante de
gasto, se concedera un plazo de cinco dias habiles, contados a partir de la fecha
de su devolucion, para entregarlo nuevamente o para que proceda al reintegro del
importe pagado de forma indebida.

VEINTE. El reembolso del importe de los documentos se realizara dentro del plazo de
cinco dias habiles contados a partir de la fecha de recepcion del oficio de solicitud
respectivo, siempre y cuando se cumplan con los requisitos administrativos y
fiscales establecidos.

VEINTIUNO. La cantidad reportada como gasto sera reembolsada hasta el monto
méaximo mensual autorizado.

VEINTIDOS. El excedente de la cantidad maxima asignada mensualmente no podra
acumularse para comprobaciones de gasto posteriores.

VEINTITRES. Los formatos de oficio de solicitud de reembolso debidamente signados
por los Comisionados o0 los Responsables del manejo del fondo, seran
incorporados en la pagina web del Instituto, una vez que se haya realizado el
reembolso correspondiente.

CAMBIO DE RESPONSABLE DE LOS RECURSOS
Y DEL CIERRE DE EJERCICIO

VEINTICUATRO. Si el Servidor Publico designado como responsable para el manejo
del fondo revolvente dejare de serlo, deberd comprobar la totalidad del recurso
asignado mediante la presentacion de los comprobantes de gasto debidamente
expedidos, mismo que deberan cumplir con los requisitos fiscales o mediante su
reintegro en efectivo a la Direccion de Administracién y Finanzas. En todo caso, el
Comisionado a quien se le asigna el fondo, puede nombrar a un nuevo
responsable.

VEINTICINCO. Al cierre del ejercicio fiscal se realizara la comprobacion del monto
total de los fondos asignados, por lo que en el mes de diciembre la Direccion de
Administracion y Finanzas informara de la fecha limite para presentar dicha
comprobacion.
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VIGENCIA Y APLICACION

VEINTISEIS. Estos lineamientos entran en vigor una vez que sean aprobados por el
Pleno y permaneceran vigente, siempre y cuando no sea abrogada por una
posterior, 0 por algun ordenamiento de jerarquia superior.

VEINTISIETE. La interpretacion y aplicacion, asi como las situaciones no previstas
que se deriven de éstos, seran resueltos por la Direccion de Administracion y
Finanzas.

VEINTIOCHO. Se abroga la Norma para Fondo Revolvente para los Comisionados,
aprobado mediante acuerdo I7TAIPEM/ORD/10/2009.LXX, del dieciocho de marzo
de dos mil nueve.
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REQUISITOS ADMINISTRATIVOS

Los documentos que amparen los gastos realizados con cargo al fondo revolvente,
deben presentarse a la Direccion de Administracion y Finanzas junto con el oficio
de solicitud de reembolso, en la siguiente forma:

1.

akowmn

Las facturas deben contener los datos sefialados en el apartado de requisitos
fiscales, con el IVA desglosado, R.F.C. y domicilio fiscal del Instituto, correcto y
completo.

No deberan estar a dos tintas.

Sin tachaduras, borrones o enmendaduras.

Las cantidades se escribiran con numero y letra.

Todos los comprobantes originales deben pegarse en hojas tamafio carta y
firmarse por el Comisionado que realizé el gasto (sin obstruir dato alguno del
comprobante de referencia).

En general, reunir todos los requisitos que dispone el Cédigo Fiscal de la
Federacion.

Pagina 12



nt

o

LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION Y MANEJO DEL FONDO
REVOLVENTE PARA LOS COMISIONADOS DEL INSTITUTO DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

REQUISITOS FISCALES DE LOS COMPROBANTES

Las facturas que amparen el gasto realizado con cargo al fondo revolvente deben
estar expedidas a nombre del INSTITUTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, con
R.F.C. ITA040430QH7, con domicilio fiscal en Instituto Literario Poniente
numero 510, Colonia Centro, Toluca, México, C.P. 50000.

Todas las facturas contendran los requisitos establecidos en los articulos 29, 29-A
del Cdédigo Fiscal de la Federacion y 39 de su Reglamento, que son:

1.

Nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y clave del registro
federal de contribuyente de quien los expida. Tratdndose de contribuyentes
gue tengan mas de un local o establecimiento, deberan sefialar en los mismos
el domicilio del local o establecimiento en el que se expidan los comprobantes.
Numero de folio asignado por el Servicio de Administracion Tributaria o por el
proveedor de certificacion de comprobantes fiscales digitales y el sello digital
legal.

La cédula de identificacion fiscal. Sobre la impresiéon de la cédula no podra
efectuarse anotacién alguna que impida su lectura.

La leyenda: “La reproduccién no autorizada de este comprobante constituye un
delito en los términos de las disposiciones fiscales”.

La clave del Registro Federal de Contribuyentes y el nombre del impresor, asi
como la fecha de la autorizacion correspondiente.

El nimero de aprobacién asignado por el sistema informatico autorizado por el
Servicio de Administracion Tributaria.

Los datos que se deberan asentar en las facturas al momento de su expedicidon
son:

hrwnpE

Lugar y fecha de expedicion.

Clave del registro federal de contribuyentes y domicilio del Instituto.

Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen.

Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en niamero o
letra, asi como el monto de los impuestos que en los términos de las
disposiciones fiscales deban trasladarse, desglosado por tasa de impuesto, en
Su caso.
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LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION Y MANEJO DEL FONDO
n fp REVOLVENTE PARA LOS COMISIONADOS DEL INSTITUTO DE
& TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL

ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

FORMATO DE OFICIO DE SOLICITUD DE REEMBOLSO

Director de Administracion y Finanzas

PRESENTE

Lugar y fecha

Numero de Oficio

Asunto: Solicitud de Reembolso

Me dirijo a Usted para remitirle los comprobantes de los gastos realizados con
cargo al fondo revolvente que tengo asignado, correspondiente al mes de
de ; mismos que ascienden a la cantidad de $

(cantidad con letra).

A continuacion presento la relacién de los documentos comprobatorios y los anexo
a este oficio, en términos de la Norma para la Asignacion y Manejo del Fondo

Revolvente:

GASTO CON COMPROBANTE FISCAL

N° de
factura

Razén Social

Fecha

Importe

Total

Lo anterior para los tramites administrativos a que haya lugar.

ATENTAMENTE

Comisionado (a)
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