g&]i INSTITUTO VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION

Mtro. José Luis Bueno Bello, Presidente del Consejo General del Instituto Veracruzano de Acceso
a la Informacién, en ejercicio de las atribuciones que le confieren los articulos 34, fraccién XVI,
42.2, 44 y 46.1, fraccion IX, inciso a) de la Ley 848 de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y

CONSIDERANDO

Que el articulo 34, fraccion XVI de la Ley 848 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave establece que es atribucion del Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacion aprobar su reglamentacion interna.

Que el articulo 46 fraccion IX inciso a) de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave confiere la atribucién al Presidente del
Instituto Veracruzano de Acceso para elaborar, actualizar y con la aprobacion del Consejo emitir la
reglamentacioén interna.

Que la presente iniciativa que reforma diversa normatividad interna del Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informacion, obedece a la finalidad de ajustarla a las disposiciones de la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave asi como actualizarla y homologarla con la normatividad externa emitida por las autoridades
competentes tanto Federales como Estatales en materia del ejercicio y aplicacién de los recursos
publicos, mejorando el funcionamiento administrativo del Instituto.

Que en sesion del Pleno del Instituto celebrada el veintisiete de agosto del afio dos mil catorce, los
integrantes del Consejo emitieron el ACUERDO ODG/SE-135/27/08/2014, por el que se
REFORMA EL TRANSITORIO SEGUNDO Y EL ANEXO NUMERO 3 DE LOS LINEAMIENTOS
PARA EL MANEJO Y REPOSICION DEL FONDO REVOLVENTE Y SE ORDENA PUBLICAR DE
MANERA INTEGRAL.

Con base en lo anterior se emite el presente, en los términos siguientes:

LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO Y REPOSICION DEL FONDO REVOLVENTE

Se establece la creacion de un fondo Revolvente de caja para cubrir gastos menores, de
acuerdo a las necesidades del Instituto, mismo que sera manejado por el Secretario Ejecutivo
de la Institucién, quien sera responsable de su administracion y custodia, observando politicas
de austeridad, control y disciplina en el ejercicio del gasto presupuestal.

La entrega del fondo Revolvente de caja se amparard por escrito mediante una carta
responsiva (Anexo 1) por la cantidad asignada, firmada por el Secretario Ejecutivo, misma que
debera actualizarse en caso de aumento o disminucion del fondo. Al momento de recibirse el
monto del fondo Revolvente, debera firmarse ademas la poliza cheque correspondiente.

El fondo Revolvente se destinara Unicamente para el pago de adquisiciones de bienes y/o
servicios menores, que sean estrictamente necesarios para las actividades del Instituto. No se
podra cubrir con recursos del fondo los conceptos contenidos en el Anexo 2. No se podra pagar
en efectivo con recursos del fondo, gastos mayores a un importe de $2,000.00 (dos mil pesos
00/100 M.N.) con IVA incluido, ya que éstos deberan liquidarse con cheque nominativo.
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q;]_ INSTITUTO VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION

Sdlo se podran realizar pagos por medio del fondo siempre y cuando cuenten con presupuesto
autorizado disponible

El fondo Revolvente no se utilizar4 para otorgar préstamos o anticipos de sueldo a funcionarios
o0 empleados, o para canje de cheques personales.

Todas las erogaciones que se efectien con el fondo Revolvente deberan ser soportadas con
documentacion comprobatoria original que redna requisitos fiscales (Anexo 3), de conformidad
con las disposiciones legales aplicables en materia fiscal.

Los comprobantes que presenten mutilaciones, tachones, remarcaciones, o alteraciones que
impidan identificar datos de los requisitos fiscales, no seran reembolsados.

Excepcionalmente, y en los casos que por alguna razdn el establecimiento que otorgue el
servicio o la venta de bienes no expida comprobantes con los requisitos fiscales establecidos, la
nota de venta o recibo presentado deberd acompafiarse de la autorizacion del Director de
Administracién y Finanzas. En caso de que el proveedor no expida ningin comprobante, la
Secretaria Ejecutiva emitir4 un recibo simple amparando el monto de la operacién y el concepto
del gasto, acompafado de una fotocopia de la credencial de elector del proveedor.

La documentacion comprobatoria debe contener la firma de la persona que realizé el gasto, asi
como la del responsable del fondo.

Las facturas por consumo de alimentos se deberan autorizar por el jefe inmediato de quien
ejerza dicho gasto, exclusivamente en los casos estrictamente necesarios en que el personal se
quede a laborar fuera de sus horarios normales de trabajo y se encuentre plenamente
justificado. En caso contrario, se considerard improcedente su tramite.

No se reembolsaran gastos por consumo de bebidas alcohdlicas ni propinas.

Cuando se requiera un anticipo para la adquisicion de un bien o servicio, debera respaldarse
con un “vale de caja” (Anexo 4) autorizado por el responsable del fondo y firmado de recibido
por la persona que efectuaré el gasto.

El efectivo entregado por medio de vales de caja, se debera comprobar totalmente dentro de los
tres dias habiles siguientes a su entrega, de no realizarse la comprobacién en el plazo fijado, se
exigira la devolucion del monto recibido; de no devolverse, se procedera de conformidad con la
normatividad aplicable.

Las compras con recursos del fondo para articulos de papeleria y de oficina, insumos de
cOmputo, articulos de limpieza, s6lo podran efectuarse en el caso que se justifique con la
solicitud de requisicion del almacén del Instituto, que los articulos requeridos no se encuentran
en existencia en el mismo.
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XV. La documentacién que ampare los reembolsos del fondo Revolvente, debera cancelarse con un
sello de “pagado”, al momento de su comprobacion.

XVI. Los reembolsos se realizardn dependiendo de la necesidad de efectivo que se requieran sin
limitar su periodicidad.

XVII. El reembolso se efectuard en un maximo de tres dias hébiles a partir de la fecha de recepcion de
la documentacion en la Oficina de Contabilidad.

XVIIl. Todos los comprobantes de gastos erogados deberan ser entregados en originales a la
Secretaria Ejecutiva, hasta 3 dias habiles posteriores a la solicitud de efectivo. No se recibiran
comprobaciones de gastos de fechas anteriores a los reembolsos ya pagados.

XIX. El Organo de Control Interno del Instituto practicar4 arqueos al fondo Revolvente, sin previo
aviso.

XX. Si al practicar el arqueo se determina algun sobrante de recursos, su importe total debera
depositarse de inmediato a la cuenta bancaria del Instituto, entregando copia de la ficha de
depésito al Organo de Control Interno.

XXI. En caso de faltante, el responsable debera reintegrarlo en forma inmediata al fondo, y se
proceder& conforme a la normatividad administrativa aplicable

XXII. Al término de cada ejercicio fiscal el responsable del fondo deberd devolver los recursos en
efectivo, a través de un depdésito a la cuenta bancaria del Instituto, a mas tardar el dltimo dia
habil del afio, conforme al calendario de labores del Instituto.

XXIIl. Por lo anterior, se deberd entregar a la Oficina de Contabilidad la ficha de depdésito
correspondiente, conjuntamente con los comprobantes de gastos hasta por el monto total del

fondo Revolvente, a efecto de que se realice su cancelacion contable.

XXIV. Si el fondo Revolvente no es entregado en tiempo y forma para su cancelacion respectiva, no se
tramitara el correspondiente al siguiente ejercicio.

TRANSITORIOS
PRIMERO. El presente instrumento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

SEGUNDO. Publiquese el presente instrumento en la pagina de internet institucional, para los
efectos de difusion.
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ANEXO 1
CARTA RESPONSIVA
Bueno por $
Recibi del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion la cantidad de $ (importe con

letra), por concepto de Fondo Revolvente, para ser operado por la Secretaria Ejecutiva del Instituto.

Dicho Fondo sera utilizado en los gastos menores del Instituto, de acuerdo con los lineamientos emitidos y
los requisitos fiscales previstos en el articulo 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacion.

Me comprometo a devolver el total y/o remanente habido de dicho Fondo al término del ejercicio fiscal
20 .
RECIBI

Xalapa, Ver.,a___ de de 20 .

SECRETARIO EJECUTIVO DEL INSTITUTO
VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION

ANEXO 2
Conceptos que no se pueden cubrir con recursos del Fondo Revolvente:

Remuneraciones al personal contenidas en el capitulo 1000 (servicios personales)
Honorarios profesionales

Viaticos

Pasajes nacionales

Adquisicion de Activo Fijo

Obligaciones tributarias

O O O O O O
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ANEXO 3

Los comprobantes fiscales digitales deberan contener los siguientes requisitos:

1.- La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen fiscal en que
tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta. TratAndose de contribuyentes que tengan
mas de un local o establecimiento, se debera sefialar el domicilio del local o establecimiento en el
gue se expidan los comprobantes fiscales.

2.- El numero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria, asi como el sello
digital del contribuyente que lo expide.

3.- El lugar y fecha de expedicion.
4.- La clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.

5.- La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcién del servicio o
del uso o goce que amparen.

6.- El valor unitario consignado en nimero.
7.- El importe total consignado en numero o letra, conforme a lo siguiente:

¢ Cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicién, en el momento en que se
expida el comprobante fiscal digital por Internet correspondiente a la operacion de que se
trate, se sefialara expresamente dicha situacion, ademas se indicara el importe total de la
operacién y, cuando asi proceda, el monto de los impuestos trasladados desglosados con
cada una de las tasas del impuesto correspondiente y, en su caso, el monto de los
impuestos retenidos.

e Sefialar la forma en que se realizé el pago, ya sea en efectivo, transferencias electronicas
de fondos, cheques nominativos o tarjetas de débito, de crédito, de servicio o las
denominadas monederos electrénicos que autorice el Servicio de Administracion Tributaria.
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ANEXO 4
Vale de Caja

Xalapa, Ver., a de de20__.

Recibi del fondo revolvente de la Secretaria Ejecutiva del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion la cantidad
de:$ ( ) por concepto de:

Importe que me comprometo a comprobar totalmente dentro de los tres dias siguientes a esta fecha.

RECIBI Vo. Bo.
NOMBRE Y ADSCRIPCION NOMBRE Y FIRMA
FIRMA SECRETARIO EJECUTIVO

COMPROBACION

Comprobado documentos: $
Reintegro en efectivo: $
Importe total: $

Fecha: Xalapa, Ver. a de 20
COMPRUEBA RECIBE
NOMBRE Y ADSCRIPCION NOMBRE Y FIRMA

FIRMA SECRETARIO EJECUTIVO




