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LA JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISION EJECUTIVA DE ATENCION Y
REPARACION A VICTIMAS DEL ESTADO DE MORELOS, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 46, 47, 55, 56, 62, 63 Y 67 FRACCIONES V,
VI Y X, DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARA EL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS; 34 DE LA LEY DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE MORELOS; ASi COMO EN
LOS ARTICULOS 115y 117 DE LA LEY DE ViCTIMAS DEL ESTADO DE MORELOS;
1, 9, 11, 12 FRACCION Il Y 15 DEL ESTATUTO ORGANICO DE LA COMISION
EJECUTIVA DE ATENCION Y REPARACION A VICTIMAS DEL ESTADO DE

MORELOSj Y fOf BASWE;K&@':; LO-IN]S: GQI\/ATI VO

Con fecha 17 de julio de 2013, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” del
Estado de Morelos 5105 Alcance, la reforma integral a la Ley de Atencién y Reparacion
a Victimas del Delito y de Violaciones a los Derechos Humanos para el Estado de
Morelos, producto de una iniciativa del titular del Poder Ejecutivo Estatal, mediante la cual
€Xpuso su preocupacion respecto de las acciones criminales que quedan sin respuesta,
bien por la ausencia de la denuncia de la victima en un acto de renuncia de derechos
imposible de evitar, o por la propia insuficiencia o ineficacia de las instituciones que tienen
que proferir la respuesta frente a ese universo criminal.

Dicha reforma integral contemplé el cambio en la denominacion del instrumento juridico
para quedar como Ley de Victimas del Estado de Morelos, misma que posteriormente
tuvo siete reformas, siendo la ultima el pasado 23 de diciembre de 2020; dichas reformas
tuvieron como finalidad armonizar la mayor parte de sus disposiciones juridicas, entre
otras, en materia de Asesoria Juridica, Fondo de Ayuda, Asistencia y Reparacion Integral,
Medidas en Materia de Traslado y su estructura organica, respetando las bases minimas
establecidas en la Ley General de Victimas, considerando en su momento la reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion del pasado 03 de enero de 2017.

Posteriormente, con fecha 21 de junio de 2023, fue publicado en el Periddico Oficial
“Tierra y Libertad” del Estado de Morelos numero 6203, el Estatuto Organico de la
Comision Ejecutiva de Atencion y Reparaciéon a Victimas del Estado de Morelos,
mediante la disposicion SEGUNDA transitoria de dicho ordenamiento, se abrogé el
anterior estatuto organico publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” del Estado
de Morelos numero 5295, de fecha 10 de junio de 2015.

Por lo anterior, y con base en el articulo 15 fracciéon VI del Estatuto Organico vigente, se
presentan los Lineamientos para el ejercicio del gasto publico de la Comision Ejecutiva
de Atencidn y Reparacion a Victimas del Estado de Morelos, respondiendo a la ineludible
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responsabilidad de normar el registro del ejercicio del gasto que se deriva de la ejecucion
del presupuesto por parte de esta Comision Ejecutiva; en este instrumento se proponen
adecuaciones que permitan un gasto transparente, eficiente y eficaz de los recursos
publicos que se destinan a su operatividad, garantizando que se desarrolla en
concordancia con lo estipulado en los ordenamientos legales y normativos de caracter
federal y local que correspondan; asi también, guardara concordancia con la
implementacion de politicas de austeridad y disciplina presupuestaria en su manejo, todo
ello en apego a un marco regulatorio, transparente y eficiente en el ejercicio del gasto.

Las disposiciones contenidas en este documento se utilizaran para el tramite del ejercicio
presupuestal con el caracter de observancia obligatoria para las unidades administrativas

de esta Comisidon Ejecutiva, atendiendo a la normatividad vigente para cada caso
s DOEIVENTO-rNEERVATT VO

Los presentes Lineamientos se actualizan de conformidad con las disposiciones legales
que en la materia al efecto se expidan, en cumplimiento a lo que establecen los articulos
4, 5 fraccion 111, 15 fraccion VI del Estatuto Organico de la Comision Ejecutiva de Atencion
y Reparacién a Victimas del Estado de Morelos.

De igual forma, el articulo 17 fraccion Il del Estatuto Organico anteriormente citado, se
establece que dentro de las funciones y atribuciones de la Comision Ejecutiva delegables
especificamente en la Secretaria Técnica y de Enlace, se encuentra precisamente la
obligacion de coordinar, ejecutar las politicas generales, criterios técnicos, lineamientos,
asi como vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable para la adecuada
administracién de los recursos humanos, financieros y materiales, a fin de garantizar que
los servicios de esta Comision Ejecutiva se brinden con eficacia.

Los presentes lineamientos fueron aprobados mediante el acuerdo numero 6.
JG/5taORD/05.11.2026 por la Junta de Gobierno en su cuarta sesion ordinaria celebrada
el 05 de noviembre de 2026, de conformidad con lo establecido por el articulo 12 fraccién
Il del Estatuto Organico de esta Comision Ejecutiva, y con ello proceder a su publicacion.

Finalmente, es importante sefalar que la expedicion del presente instrumento se rige por
los principios de simplificacion, agilidad, economia, informacion, precision, legalidad,
transparencia, austeridad e imparcialidad; cumpliendo asi con lo dispuesto por el articulo
8 de la Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado Libre y Soberano de
Morelos.

Por lo anteriormente expuesto y fundado se tiene a bien expedir los siguientes:
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LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO DE LA COMISION
EJECUTIVA DE ATENCION Y REPARACION A VICTIMAS DEL ESTADO DE
MORELOS

l. Politicas generales del gasto
a. Objeto

Los presentes lineamientos son de orden publico e interés social y tienen por objeto
establecer los criterios normativos que deben observar las unidades administrativas que

conforman la_Comisién Ejecutlva en el _ejercicio, control comrobamon del asto
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como prevencion y combate a Ia corrupC|on en cumplimiento de sus objetivos,
estrategias, lineas de accion y metas institucionales, plasmadas en el Plan Estatal de
Desarrollo, los programas presupuestarios y proyectos que se generen.

b. Alcance

El presente instrumento es de observancia obligatoria para todos los servidores publicos
de la Comision Ejecutiva que intervienen en el ejercicio de los recursos publicos.

c. Para efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

I. Adquisicion: Obtener algun producto o servicio mediante una transaccion;

Il. Arrendamiento: Es una relacion entre dos partes contractuales mediante la cual
se produce una cesioén por un tiempo determinado de un bien o servicio. A cambio,
la parte que aprovecha esta posesion debe realizar una contraprestacion
econdmica.

lll. Comisién Ejecutiva: A la Comisién Ejecutiva de Atencion y Reparacion a
Victimas del Estado de Morelos.

IV. Comprobante Fiscal Digital por Internet: CFDI por sus siglas, es como
normalmente se le conoce a la factura electrénica

V. Erogaciones: es un desembolso de dinero por un servicio recibido o un bien
obtenido;

VI. Fondo fijo: Es un recurso que permite controlar los gastos menores de manera
eficiente. Consiste en asignar una cantidad de dinero fija para cubrir los gastos
diarios y pequefias compras que surgen en el dia a dia de la Comision Ejecutiva;

VII. Gestion electronica: Conjunto de procesos y tecnologias para capturar,
gestionar, almacenar y distribuir documentos digitales de forma segura y
controlada.

VIIl. Junta de Gobierno: Maximo Organo Colegiado de la Comisién Ejecutiva de
Atencion y Reparacion a Victimas del Estado de Morelos.
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IX. Medios digitales: Son los espacios en los cuales se genera la comunicacion vy el
intercambio de informacién, entre usuarios y productores de contenido digital. Es
decir, todas aquellas plataformas que se encuentran disponibles en internet;

X. Inmueble: Es algo unido de manera inseparable al terreno, tanto a nivel fisico
como juridico.

Xl. Presupuesto: Instrumento que determina la forma de gastar el recurso publico
durante un ejercicio fiscal y mediante el cual se planea y se definen las prioridades
del gasto.

XIl. Oficio de Comision: Se refleja la autorizacion y designacion del servidor publico
comisionado, asi como el objeto, destino y duracion de la comision, que servira
como justificante de la erogacion que se realice;

Xlll. Unidades Administr. tlvas La persona_titular de la_Secretaria_Técnica < de
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encuentran adscritas a la persona titular de la Comision.

XIV. Responsabilidad ambiental: Es el sentido de responsabilidad de cuidar el
medio ambiente para mejorar el mundo y el de las nuevas generaciones;

d. Racionalidad

La politica de racionalidad de la Comision Ejecutiva, tiene por objeto establecer las
medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, ademas de
acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, mismas que son:

I. La estructura organica de la Comisién Ejecutiva, sera aprobada por la Junta de
Gobierno, previa validacion de la justificacion de funcionalidad emitida por la
autoridad competente, tomando como base las atribuciones de la Ley de Victimas del
Estado de Morelos, su Estatuto Organico y demas disposiciones aplicables.

Il. Para cubrir los requerimientos de prestadores de servicios profesionales, se debera
contar con la disponibilidad presupuestal correspondiente.

lll. Se fomentara el uso razonable de combustibles y lubricantes del parque vehicular de
la Comision Ejecutiva, conformado por vehiculos oficiales y de apoyo. Los vehiculos
de apoyo, deberan estar aprobados previamente por la persona Titular de la
Comisién Ejecutiva.

IV. Las erogaciones que deban realizarse por concepto de productos alimenticios y
gastos para alimentacién por razones de trabajo en horario extraordinario, dias
inhabiles o circunstancias especiales, deberan estar autorizadas por la persona
Titular de la Comisién Ejecutiva con su correspondiente justificacion;

V. Se fomentara en la medida de lo posible, la reduccion de uso de papel y téner, a
través de la utilizaciéon de formas precodificadas, formatos electronicos y gestion
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electronica de documentos, como el uso del correo electrénico institucional en lugar
de las comunicaciones impresas.

VI. Se racionalizara el uso y consumo de los servicios de fotocopiado, telefonia,
mensajeria, asi como el consumo de energia eléctrica, agua y demas servicios
generales, asi como materiales de oficina, mediante acciones de reduccion, reuso y
reciclado, a fin de promover una cultura de responsabilidad ambiental.

VII. Se prohibe el gasto en impresion de libros y publicaciones que no tengan relacién
con la funcién sustantiva de la Comisién Ejecutiva y se promovera el uso de medios
digitales para la difusion de publicaciones.

VIIl. La aqu|S|C|on de materlales servicios y bienes muebles se reallzara conforme a
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disposiciones aplicables segun e orlgen del recurso.
menores que se podran realizar a través del Fondo Fijo.

e excep uan las compras

IX. Se promovera el desarrollo y/o la adquisicion e instrumentacién de tecnologias de
informacion y comunicacion, asi como de sistemas informaticos para optimizar y
modernizar los procesos y tramites, entre otras medidas.

X. El arrendamiento de inmuebles sera restringido a lo estrictamente indispensable,
para realizar la contratacion de este servicio se debera contar previamente con la
aprobacion de la Comisién de Avaluos de Bienes Estatales (CABE).

XI. Proporcionar, en su caso, a los servidores publicos, de acuerdo a las necesidades
del servicio y la suficiencia presupuestal respectiva, los uniformes, Utiles,
instrumentos, materiales, equipo de seguridad y demas elementos necesarios para
el desarrollo de las funciones que tengan asignadas; lo anterior con fundamento en
el articulo 55 fraccion Il de las Condiciones Generales de Trabajo de la Comision
Ejecutiva de Atencion y Reparacion a Victimas del Estado de Morelos.

XIl. Las erogaciones por concepto de gastos de orden ceremonial, oficial, social, cultural
y para eventos, deben reducirse al minimo indispensable, limitarse a los actos o
eventos que deban efectuarse en cumplimiento de las disposiciones vigentes o en
atencion a los objetivos, estrategias, lineas de accion y metas de caracter
institucional.

e. Control presupuestal

La Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos en adelante
LPCGP, en su articulo 33 establece: “El ejercicio del Gasto Publico comprende el manejo
y aplicacion de los recursos asi como su justificacion, comprobacién y pago, con base en
el Presupuesto de Egresos aprobado y la normativa local y federal aplicable, para lo cual,
las unidades administrativas de los Entes Publicos, en el ambito de sus respectivas
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competencias, llevaran el registro de los compromisos establecidos y del control
presupuestal.”

Asimismo, en su articulo 38 determina: “Toda erogacion del Estado debera contar con
saldo suficiente en la partida del Presupuesto de Egresos respectivo, determinado por
Ley posterior o con cargo a ingresos excedentes y por los conceptos efectivamente
devengados, siempre que se hubieren registrado y contabilizado debida y oportunamente
las operaciones consideradas en éste, sujetandose ademas a las reglas que determinen,
en su caso, la Secretaria en el Poder Ejecutivo (...)".

Por lo anterior, y con la finalidad de impulsar un adecuado control presupuestal, a
continuacion, se indican los criterios a considerar en esta materia:
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aeéreo, se reduciran al minimo indispensable.

Il. Los servicios personales se pagaran con estricto apego a la estructura organica,
aprobada por la Junta de Gobierno, previa validacion y analisis de factibilidad y
disponibilidad presupuestal.

lll. Las altas del personal se realizaran unicamente para cubrir plazas vacantes con
presupuesto, de conformidad a la estructura organica aprobada.

IV. El presupuesto asignado al capitulo 1000 sera intransferible, los ahorros y economias
gue se generen en este capitulo por la vacancia de las plazas se considerara como
ahorro del ejercicio, y en su caso, la persona Titular de esta Comision Ejecutiva,
debera proponer para autorizacion ante la Junta de Gobierno, el redireccionamiento
de los remanentes generados, que se reclasificaran a las partidas correspondientes,
dentro de este mismo capitulo.

V. Cuando las asignaciones fijadas en el presupuesto aprobado por partidas resulten
insuficientes para el cumplimiento de las funciones encomendadas, se podran,
realizar las reasignaciones de recursos entre partidas, previa autorizacion de la
autoridad competente, y de acuerdo a la normativa oficial vigente, cuidando que no
se rebase con ello los techos financieros autorizados para cada capitulo; para lo cual
se debera hacer uso del formato Adecuaciones presupuestarias (Anexo 9).

VI. No deberan realizarse procesos para la adjudicacion de contratos sin la disponibilidad
presupuestal correspondiente.

VII. Los gastos no excederan los montos establecidos en el presupuesto calendarizado,
atendiendo a su clasificacién por partida.

f. Responsabilidades

I. Esresponsabilidad de la persona Titular de la Comisién Ejecutiva:
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a. Autorizar la ejecucion del gasto;

b. Verificar que el gasto se efectue con apego a la normatividad y se utilice para los
fines autorizados;

c. Verificar que los comprobantes correspondan a las acciones realizadas;

d. No contraer compromisos que rebasen el monto del presupuesto autorizado;

Il. Es responsabilidad del servidor publico ejecutor del gasto:
a. Verificar que los bienes o servicios adquiridos se reciban a entera satisfaccién y
cumplan con las especificaciones contratadas;
b. Recabar la documentacion comprobatoria del gasto, y
c. Verificar la validez y autenticidad de los comprobantes digitales.

o comPIERRIVENT O | NFORMATI VO

De conformidad con el articulo 34 de la LPCGP, que establece: “La comprobacion del
Gasto Publico se efectuara con la documentacion original que demuestre la entrega del
pago correspondiente.

Por lo anterior, y en atencion a la disposicion que antecede, la comprobacién del gasto
se sujetara a lo siguiente:

I. La comprobacion del gasto publico se efectuara con la documentacion original que
demuestre la entrega del objeto de gasto pagado correspondiente, misma que debera
reunir los requisitos fiscales y administrativos establecidos en la normativa vigente.

Il. Las erogaciones por concepto de servicios personales (Capitulo 1000), entre los que
se comprenden los sueldos, salarios, despensa familiar, compensaciones,
aguinaldos, prima vacacional, prima de antigiedad e indemnizaciones, y honorarios
asimilados a salarios, se comprobaran con néminas y Comprobante Fiscal Digital por
Internet (CFDI) expedido por la Comision Ejecutiva; las aportaciones patronales tanto
del Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Morelos (ICTSGEM), asi como para la seguridad social, se comprobaran con el
comprobante fiscal o el recibo oficial expedido por la institucion que corresponda.

lll. Las erogaciones por concepto de adquisicién de bienes y servicios (Capitulos 2000,
3000 y 5000) se comprobaran con documentos que cumplan con los requisitos
fiscales que establecen los articulos 29 y 29A del Codigo Fiscal de la Federacion
(CFF). El pago de estas adquisiciones se realizara mediante transaccion electrénica;
para lo cual se debera elaborar el formato Orden de Pago (Anexo 4).

Bajo la estricta responsabilidad del servidor publico ejecutor del gasto, los CFDI o
facturas deben reunir los requisitos que se establecen a continuacion:

1. Requisitos fiscales:
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Todo comprobante debera ser expedido a nombre de la Comision Ejecutiva de Atencién
y Reparacion a Victimas del Estado de Morelos, con el RFC: CEA130717G69 y domicilio
fiscal, y todos los demas datos sin alteraciones, tachaduras o enmendaduras; asi mismo,
el desglose de los impuestos debera ser correcto; la omisidn en este punto sera motivo
de devolucion del documento.

Debera enviar los archivos al correo que para tal efecto se proporcione, tanto en formato
de documento portable (.PDF) como de lenguaje de marcado extensible (.XML), para su
archivo, resguardo y conservacion.

La documentacion comprobatorla del gasto es decir, los comprobantes fiscales, deberan
o oot 3 Pt s NECRR AT ENO
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29y 29-A, del Cddigo Fiscal de la Federacmn y su Reglamento asi como los sefalados
en la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente, mismos que a continuacion se describen:

¢ Certificado de firma electronica avanzada vigente de quien los expida;

e Certificado para el uso de sellos digitales de quien los expida;

Clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien lo expida y el régimen fiscal

en que tribute conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta;

Domicilio fiscal del local o establecimiento en el que se expide el comprobante fiscal;

El numero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria;

Lugar y fecha de expedicion;

Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la Comisién Ejecutiva;

Uso fiscal: gastos en general;

La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion del

servicio o del uso o goce que amparen,;

El valor unitario consignado en numero;

El importe total consignado en numero y letra;

e EIl 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, y

e Sefialar la forma en que se realizd el pago, ya sea efectivo, transferencias
electronicas de fondos o tarjetas de débito, que autorice el Sistema de Administracion
Tributaria.

Cualquier disposicion de los presentes lineamientos u omision que contravenga la
normatividad del Cédigo Fiscal de la Federacién, o en su caso, la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, se tendra por no asentada debiéndose aplicar en su lugar
los cuerpos legales citados.

2. Requisitos Administrativos:
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a) Los comprobantes de gastos para ser aceptados por conceptos de gastos
menores, tales como: pago de alimentos y otros gastos, especificando claramente
fecha, monto con numero y letra, concepto o motivo del gasto, numero y nombre
de la partida presupuestal; asi como nombre, firma y cargo de quien recibe y
autoriza;

b) Las facturas o comprobantes expedidos por centros comerciales, deberan
contener de manera clara y precisa los bienes y/o servicios adquiridos;

c) Los gastos de alimentacion, se aprobaran para el personal que, por razones de
trabajo, desempefien sus actividades en horarios extraordinarios o que por la
naturaleza de la comision no puedan trasladarse a su domicilio; deberan
justificarse por escrlto indicando el nombre deI personal que recibe este apoyo

E . li
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d) Toda factura o comprobante debera estar codificado de acuerdo a la naturaleza
del gasto y a lo establecido en el Clasificador por Objeto del Gasto;

e) El concepto de propinas, no sera considerado como un gasto;

f) La partida de viaticos debera justificarse anexando: oficio de comision (Anexo 8);
en su caso, la invitacion en que se solicita la asistencia del servidor publico de la
Comisién Ejecutiva; y el formato de Orden de Pago (Anexo 4). La comprobacion
de gastos por este concepto, debera ser expedida en el lugar de la comisién,
pudiendo ser facturas de consumo de alimentos, de gasolina, casetas, hospedaje,
estacionamiento, transportacién terrestre y aérea (anexando los boletos de
autobus, o en su caso de avion);

dg) El uso de la partida de combustibles, lubricantes y aditivos sera para vehiculos
oficiales y/o de apoyo que deberan estar enlistados con la autorizacién de la
persona Titular de la Comision Ejecutiva. En cada comprobante deberan sefialarse
los datos del vehiculo, indicando si es oficial o de apoyo y realizar el registro en la
bitdcora correspondiente;

h) Para el pago de peaje y estacionamiento, la comprobacion debera realizarse a
través de la factura digital, asentando los datos del vehiculo en el comprobante;

i) Los comprobantes a considerar en la partida de gastos de representacion,
unicamente podran ser utilizados por la persona Titular de la Comisién Ejecutiva,
0 en su caso, el funcionario que designe en su representacion; vy,

j) Traténdose de erogaciones con recursos de origen federal, la comprobacion
debera ajustarse a las disposiciones de los convenios y reglas de operacién
respectivos.

Il. Procedimientos para el ejercicio del gasto publico.
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De conformidad con lo que establece el articulo 33 de la LPCGP, los procedimientos a
considerar en el ejercicio del gasto publico seran los siguientes:

a) Remuneraciones al personal

El pago de los servicios personales (capitulo 1000) debera estar previamente autorizado
por la persona Titular de la Comisién Ejecutiva mediante la ndémina de pago
correspondiente y se realizara a través de transferencia electronica de fondos a la cuenta
bancaria, numero de tarjeta de débito y/o CLABE interbancaria que proporcione el
trabajador. Se podran realizar pagos retroactivos, siempre y cuando correspondan al mes

en curso, previa autorizacion por la persona Tltular de la Comision Ejecutiva Estatal.
o DOCUNVENTQ.LNFORMATT VO

El pago de servicios profesionales por honorarios, debera estar previamente autorizado
por la persona Titular de la Comision Ejecutiva y se realizara mediante transferencia
electronica de fondos a la cuenta bancaria, numero de tarjeta de débito y/o CLABE
interbancaria que proporcione el prestador de servicios; para lo cual se debera elaborar
el formato Autorizacién de pago de honorarios (Anexo 1). Cumpliendo con los siguientes
requisitos:

Descripcién
Copia simple de acta de nacimiento.
Constancia de Situacion Fiscal.
Copia Simple de la Clave Unica de Registro de Poblacion — CURP.
Curriculum vitae, debidamente firmado.
Constancias que acrediten lo expresado en curriculum vitae.
Copia simple del titulo o cédula profesional.
Copia simple de identificacion oficial con fotografia vigente. (Credencial de
elector o Pasaporte)
Copia simple de comprobante de domicilio vigente (maximo 3 meses).
Copia simple de la caratula del contrato bancario o estado de cuenta a nombre
de la persona titular.
Copia simple de la por ambos lados de la Tarjeta de débito Bancaria de la que
el prestador de servicio es titular, en la que autoriza los depdsitos. Se anotara
10 | la siguiente leyenda: Se autoriza se deposite a este numero de tarjeta (anotar
16 digitos), numero de cuenta bancaria (anotar 10 digitos) y CLABE
interbancaria numero (anotar 18 digitos). Nombre, fecha y firma.

© |0 N CDU'IAOOI\)—\g

c) Pago de servicios médicos
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Con fundamento en lo que establecen los articulos 8 y 45 fraccién XV de la Ley del
Servicio Civil del Estado de Morelos, y en tanto no se tenga formalmente una institucion
que brinde los servicios de seguridad social a los trabajadores de la Comision Ejecutiva
Estatal, se deberan presupuestar y en su caso transferir los recursos necesarios a las
partidas correspondientes, con la finalidad de reembolsar los gastos que realicen los
trabajadores derivados de los gastos médicos que requieran, incluyendo a sus familiares
dependientes como conyuge o la persona con la que vive en concubinato, hijas, hijos y
padre y madre; para lo cual, el trabajador debera llenar el formato Pago de servicios
médicos (Anexo 2).

d) Operaciéon del fondo fijo

RS o2 ME- RN L,

presupuestal de la Comisién Ejecutiva, fechados dentro del mes al que corresponde la
comprobacién y reembolso.

l. Responsabilidades.

a. La persona Titular de la Comisién Ejecutiva designa por escrito al responsable del
fondo fijo y el monto autorizado, considerando la funcionalidad y volumen de las
operaciones del organismo;

b. Sera responsable del manejo del fondo fijo, el servidor publico que firma el
resguardo correspondiente al constituirse éste; vy,

c. Soélo se consideraran partidas de los Capitulos 2000 y 3000 para el manejo del
fondo fijo.

1. Restricciones en su manejo.

a. Los recursos del fondo fijo no podran destinarse a efectuar préstamos personales
a los trabajadores, anticipos de sueldos, ni pago de honorarios; vy,

M. Operacion.

a. El servidor publico responsable del fondo fijo, presenta ante el titular de la
Comision Ejecutiva, el formato de Apertura de fondo fijo (Anexo 3), debidamente
firmado por el importe asignado. Este recibo de resguardo del fondo fijo, sera el
documento soporte de la afectacion contable y presupuestal por la asignacién del
fondo;
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b. El reembolso del fondo fijo, sera mediante transferencia electronica de fondos a
nombre del servidor publico responsable del fondo fijo autorizado, a través del
formato Orden de Pago (Anexo 4);

c. El servidor publico responsable del fondo fijo aplicara los recursos en las partidas
autorizadas y tramitara el reembolso de los gastos realizados, mismos que no
deben exceder el monto autorizado;

d. Por las salidas de efectivo que seran comprobadas con posterioridad, se sugiere
elaborar un vale provisional de caja, autorizado por el titular responsable del fondo
fijo, y firmado por la persona que recibe el efectivo indicando el nombre y fecha;

e. Los comprobantes de recursos entregados con vales provisionales de caja, se

1= NFORNVETTVO

f. No se aceptaran comprobantes que no estén fechados del mes en curso;

g. Cuando el reembolso del fondo fijo exceda los montos mensuales disponibles, no
incluya los comprobantes completos o éstos no estén debidamente requisitados,
sera devuelto al titular responsable del fondo fijo.

V. Cancelacion.

a. Elfondo fijo sera cancelado por cierre de ejercicio o por cambio del servidor publico
que lo tenga asignado, mediante la presentacion de la comprobacion y/o el
reintegro en efectivo;

b. También se podra cancelar a solicitud del Titular de la Comision Ejecutiva; vy,

Se debera tramitar a través del formato de Cancelacion de fondo fijo (Anexo 5), lo
anterior para dar cumplimiento a los presentes lineamientos, para el manejo y
reposicion de fondo fijo como mecanismo presupuestario.

e) Operacion de gastos por comprobar

Los anticipos de gastos por comprobar, se constituyen en un mecanismo para ejercer el
presupuesto que requieran las unidades administrativas de la Comisién Ejecutiva para el
cumplimiento de sus funciones y se utilizaran para sufragar los gastos generados por
eventos especificos, como viajes, ceremonias y otros, cuyo monto se conoce o se estima
con antelacion; para lo cual, se debera elaborar lo siguiente:

e Un formato de Resguardo de gastos por comprobar (Anexo 6), al momento de
realizarse su apertura.

e Un formato de Cancelacién de gastos (Anexo 7), al momento de realizar su
comprobacién y se anexara el depdsito de los recursos que no se ejercieron.
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l. Responsabilidades.

a. Las personas responsables del manejo y ejercicio de los gastos por comprobar
son: la persona Titular de la Comisién Ejecutiva y los titulares de las unidades
administrativas;

b. La entrega del monto para gastos por comprobar, sera mediante transferencia
electronica de fondos a nombre del servidor publico autorizado;

c. El plazo para reintegrar mediante depdsito bancario los recursos no ejercidos,
sera a mas tardar dentro de los TRES dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la conclusion de la actividad;

| : ' el |tu| Mt atlerVO
facultad de asignhar recursos a los servidores publlcos para el desarrollo del

proyecto, mediante la modalidad de gastos por comprobar; vy,

e. La documentaciéon que se anexa a la solicitud del pago o comprobacion, es
responsabilidad del servidor publico que ejerza el gasto; asimismo, el concepto
de la documentacion comprobatoria debera ser el mismo para el cual fue
solicitado, de lo contrario sera motivo de devolucién.

Il. Restricciones de su manejo.

a. Para ejercer el recurso de gastos por comprobar, los comprobantes deben reunir
los requisitos fiscales y administrativos vigentes, y entregar su cancelacién a la
Secretaria Técnica y de Enlace;

b. Es responsabilidad de los servidores publicos apegarse a la normatividad
aplicable en vigor;

c. En el caso de viaticos se debe de anexar el Oficio de comisién (Anexo 8); vy,

d. En el caso de la asistencia a capacitaciones, cursos, ponencias, congresos, etc.,
se debera anexar el Oficio de comision (Anexo 8) y preferentemente la constancia
o reconocimiento de asistencia y/o evidencia fotografica.

f) Operacién de gastos erogados

El pago de gastos erogados es un mecanismo para ejercer el presupuesto y se utiliza
cuando por razones de operatividad el servidor publico realiza erogaciones con sus
recursos propios y posteriormente le son reembolsados, previa autorizacion de la persona
Titular de la Comision Ejecutiva. Se debera anexar justificacion del gasto, firmada por la
persona solicitante.
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1. Restricciones de su manejo.

a) Para ejercer el recurso de gastos erogados, los comprobantes deben reunir los
requisitos fiscales y administrativos vigentes;

b) Esresponsabilidad de los servidores publicos apegarse a la normatividad aplicable
en vigor;

c) El reembolso estara sujeto a la disponibilidad presupuestal.
g) Pago a proveedores
Para realizar el pago a proveedores de blenes 0 servicios, se reqwere solicitar al
proveedd ; : . al, ionj\ﬂg f ‘ I W
electronides/ Mt iy Inveno o ia CLA
interbancaria de 18 posmones para transferenmas electronicas.
- Se debe anexar la documentacion soporte del gasto, de acuerdo a los requisitos
fiscales y administrativos vigentes.

l. Restricciones de su manejo.

a) En todos los pagos, la pdliza de registro contable debera contener la transferencia
electronica de fondos y la Orden de Pago (Anexo 4) debidamente requisitada, asi
como la documentacion soporte.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia habil siguiente a su
publicacién en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, 6rgano de difusion del Gobierno del
Estado de Morelos.

SEGUNDA. Se abrogan los Lineamientos para el ejercicio del gasto publico de la
Comisiéon Ejecutiva de Atencion y Reparacion a Victimas del Estado de Morelos,
publicados en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, numero 5488, de fecha 12 de abril
de 2017, y se derogan todas las disposiciones de igual o menor rango jerarquico
normativo que contravengan al presente instrumento juridico.

Dado en la ciudad de Cuernavaca, Morelos, a los ----- dias del mes de ---- del afio dos
mil veintiséis.

INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO DE LA COMISION EJECUTIVA DE
ATENCION Y REPARACION A VIiCTIMAS DEL ESTADO DE MORELOS
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LIC. MIGUEL ANGEL PELAEZ GERARDO
SUBSECRETARIO DE GOBIERNO, EN REPRESENTACION DE LA
GOBERNADORA CONSTITUCIONAL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MORELOS Y PRESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO
LIC. BRAULIO OLIVAR HERNANDEZ
DIRECTOR GENERAL DE ATENCION CIUDADANA, EN REPRESENTACION DEL
SECRETARIO DE GOBIERNO E INTEGRANTE DE ESTA JUNTA DE GOBIERNO
LIC. MAYRA NAYELI MELENDEZ PIEDRA
ASESORA TACTICA DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, EN
REPRESENTACION DEL SECRETARIO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS E
INTEGRANTE DE ESTA JUNTA DE GOBIERNO

L|C. PATRICIA NAYELI ZENTENO TOLEDANO
TITULIARY Pasfod UREiI)IC TE&)E\/O
sECRETWRIS-DE-SAY 852 INTEGRANTEIDEIESTA JunTADE EoBIERNO

MTRA. NORMA ANGELICA TOLEDO CAMACHO
FISCAL ESPECIALIZADA EN REPRESENTACION PARA GRUPOS VULNERABLES

Y ASISTENCIA SOCIAL, EN REPRESENTACION DEL FISCAL GENERAL DEL

ESTADO DE MORELOS E INTEGRANTE DE ESTA JUNTA DE GOBIERNO
MTRO. HECTOR GERARDO RODRIGUEZ MEDRANO
COMISARIO PUBLICO EN LA COMISION EJECUTIVA DE ATENCION Y
REPARACION A VICTIMAS DEL ESTADO DE MORELOS, EN REPRESENTACION
DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO.
LIC. EVA PENELOPE PICAZO HERNANDEZ

COMISIONADA EJECUTIVA DE ATENCION Y REPARACION A VICTIMAS DEL
ESTADO DE MORELOS Y SECRETARIA TECNICA DE LA JUNTA DE GOBIERNO.
RUBRICAS.

SHIN S = H IS = H I ) —=2EH I = H I 2 H I 2RI = H I F/1:.u<:\%
y IIOIIITY § A y IITITIIT] § y O] § Ao h Aunnnin ) y DT § A ) y LT




Formatos:

CEARYV

COMISION EJECUTIVA DE ATENCION
Y REPARACION A VICTIMAS
DEL ESTADO DE MORELOS

Anexo 1. Autorizacién de pago de honorarios.
Anexo 2. Pago de servicios médicos.

Anexo 3. Apertura de fondo fijo.
Anexo 4. Orden de Pago.
Anexo 5. Cancelacién de fondo fijo.

Anexo 6. Resguardo de gastos por comprobar.
Anexo 7. Comprobacién de gastos.

Anexo 8. Oficio de comision.
Anexo 9. Adecuaciones presupuestarias.
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CEARV
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COMISION EJECUTIVA DE ATENCION
Y REPARIAADN A VICTIMAS
DEL ESTADO DE MORELOS

Fecha de elaboracion: (dia) de (mes) de (Afio).
Modalidad de contratacién: Prestacion de servicios profesionales

Numero de contrato:

periode {0 3C X UNVENT-O—1# N

Partida presupuestal: . (clave y descripcion)

(Nombre completo del prestador de servicios

(Ndmero) profesionales) 0) 0) 0) 0)

Elabora: Vo.Bo. Aprueba: Autoriza:

(Nombre) (Nombre) (Nombre) (Nombre)

(Cargo) Subdirector Secretario Técnico y Comisionado
Administrativo de Enlace Ejecutivo de Atencion

y Reparacion a
Victimas del Estado
de Morelos
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CEARYV

COMISION EJECUTIVA DE ATENCION
Y REPARACION A VICTIMAS
DELLESTADOLDE MORELOS

Cuernavaca Mor; (dia) de (mes) de (afio).
Datos del servidor publico solicitante

Nombre completo:

DOCUMENTO T NFORMATI VO

Unidad Administrativa a la que se encuentra adscrito:

Tipo de reembolso a realizar:
[ ]Servicio médico.
[ ] Medicamentos.

[ ]Analisis clinicos.

Nota: El reembolso, se realizara siempre y cuando el/los CFDI(s) se presente(n) conforme a los
lineamientos establecidos.

Solicitante: Recibe: Aprueba:
(nombre del trabajador) (Nombre) (Nombre)
Bajo protesta de decir verdad. Subdirector de Gestion Secretario Técnico y de Enlace
Financiera

C.C.p. Subdireccion Administrativa
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Anexo 3

ATENCION APERTURA DE
FONDO FIJO

Cuernavaca, Mor., a (dia) de (mes) de (afio).

Folio:

Bueno por: $

DOCUVENTO | NFORMATI VO

Recibi de la Comisién Ejecutiva de Atencién y Reparacion a Victimas del Estado de Morelos, la cantidad
de $ (Cantidad con no.) (cantidad con letra 00/100 M.N).

Por concepto de apertura de fondo fijo para gastos menores de operacién del ejercicio fiscal (afio), mismo
que me comprometo a guardar y disponer con racionalidad y disciplina presupuestal, con apego a los
lineamientos y politicas que para tal efecto ha emitido la Secretaria Técnica y de Enlace y asi solventar las
necesidades inherentes al desempefio de las atribuciones encomendadas a la Comision Ejecutiva,

asimismo me obligo a su devolucion al término del presente ejercicio o cuando me sea requerido.

Elabora: Vo.Bo.:
(Nombre) (Nombre)
(Cargo) Subdirector de Gestién Financiera
Aprueba: Autoriza:
(Nombre) (Nombre)
Secretario Técnico y de Enlace Comisionado Ejecutivo de Atenciéon y
Reparacion a Victimas del Estado de Morelos
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COMISION EJECUTIVA DE ATENCION
Y REPARACION A VICTIMAS ORDEl
DEL ESTADO DE MORELOS

Fecha de recepcién: (di

Solicitante: (Servidor publico o Proveedor).

Unidad Administrativa:

Tipo de solicitud: Reembolso [ ] Reposicion de fondo fijo [ ]. Pago de bienes o servicios [ ].
(Numero) (Partida COG) (Caracteristicas de lo adquirido) $ (Monto) Nun

isee! FORVATIVO
INT N 1 1T\ V \UJ

Su
IVA y/o Rete
Total, a
Observaciones:

Elabora: Vo.Bo. Aprueba:

(Nombre) (Nombre) (Nombre)
(Cargo) Subdirector de Gestion Secretario Técnico y de Comisic
Financiera Enlace Atencic
Victim
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Cuernavaca, Mor., a (dia) de (mes) de (afio).

Adjunto al presente me permito enviar a usted, el depdsito bancario original por la cantidad de $ (cantidad
con numero) (cantidad con letra 00/100 M.N.), para la cancelacién de fondo fijo, que me fue asignado,
mediante transferencia electronica de fondos No. (no.) de fecha, (dia) de (mes), del presente expedido a

nombre de: (nombre completo) por concepto de resguardo de fondo fijo, anexando los comprobantes de
gasto descritos a continuacion:

— ke VEN

probad inteyr

Importe total de la comprobacion y reintegro

Partidas

Clave

Descripcion del gasto

Importe

(Partida COG)

TOTAL:
Elabora: Vo.Bo.:
(Nombre) (Nombre)
(Cargo) Subdirector de Gestion Financiera
Aprueba: Autoriza:
(Nombre) (Nombre)
Secretario Técnico y de Enlace Comisionado Ejecutivo de Atenciony
Reparacion a Victimas del Estado de Morelos
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Anexo 6

cfm: C EARV | GASTOS POR COMPROBAR

Cuernavaca, Mor., a (dia) de (mes) de (afio).

Bueno por: $

Recibi de la Comisién Ejecutiva de Atencién y Reparacion a Victimas del Estado de Morelos, mediante

transferencia electrénica de fondos de fecha (dia / mes con letra / afio), un

importe de $ (cantidad con numero) (cantidad con letra 00/100 M.N.) a nombre de

, por concepto de gastos por comprobar con motivo  de

(anotar el periodo, la justificacion y/o motivo de la

6 o b CRMAT=NO

comprobarlo y/o devolverlo en un plazo que no exceda de TRES dias habiles a partir de la conclusion de

solicitud de los gastos a comprobar).

Me comprg

la comision que me fue encomendada, transcurrido este plazo, por este pagaré me obligo a pagar
incondicionalmente a la orden de la Comisién Ejecutiva de Atencion y Reparacion a Victimas del Estado

de Morelos la cantidad no comprobada.

Unidad Administrativa:

Fuente de financiamiento:

Partidas
Clave Descripcion del gasto Importe
(Partida COG)
Elabora: Vo.Bo.:
(Nombre) (Nombre)
(Cargo) Subdirector de Gestion Financiera
Aprueba: Autoriza:
(Nombre) (Nombre)
Secretario Técnico y de Enlace Comisionado Ejecutivo de Atencion y
Reparacion a Victimas del Estado de Morelos
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Anexo 7

cfgg‘: CEARV cower OSBASQON .
WY AST

Cuernavaca, Mor., a (dia) de (mes) de (afio).
Adjunto al presente, me permito enviar documentacién original comprobatoria por la cantidad de $

(cantidad con numero) (cantidad con letra 00/100 M.N.) para cancelacion de gastos
por comprobar de la

(asentar unidad administrativa que corresponda), mediante
transferencia electrénica de fondos de fecha

, por un importe de $
(cantidad con numero) (cantidad con letra 00/100 M.N.) a nombre de

por concepto de resguardo de gastos por comprobar.

Unidad Administrativa:

Fuente de O
Gasto solicitado Gasto comprobado Reintegro
Importe total de la comprobacion y reintegro
Partidas
Clave Descripcion del gasto Importe
(Partida COG)
Elabora: Vo.Bo.:
(Nombre) (Nombre)
(Cargo) Subdirector de Gestion Financiera
Aprueba: Autoriza:
(Nombre) (Nombre)
Secretario Técnico y de Enlace Comisionado Ejecutivo de Atenciéon y
Reparacion a Victimas del Estado de Morelos
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Anexo 8
OFICIO DE COMISION

Cuernavaca Mor; (dia) de (mes) de (afio).

C. (NOMBRE)

(CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO)
PRESENTE

Por medio del presente, me permito informar a usted que ha sido designado para realizar la comision que
se detalla a continuacion:
Lugar: (noEm re ; Iu;ar a'ejI\/EI I I : I NF : I tl\m I I V :

ecutar el encargo).

Periodo:

Del: (dia) de (mes) de (afo) al dia de (mes) de afo.

Objetivo:

(Describir el objetivo a lograr con la ejecucion de la comision).
Sin otro particular, reitero a Usted las seguridades de mi atenta y distinguida consideracion.
ATENTAMENTE:

(NOMBRE) ,
(CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE DESIGNA LA COMISION)

C.c.p:
Nombre. — Secretario Técnico y de Enlace. - Para su atencién y tramite.
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COMISION EJECUFVA DE ATENCION
Y REPARACION A VICTIMAS
DEL ESTADO DE MORELOS

Cuernavaca Mor;

Folio: (Coédigo: MM-XXXX-FFFF) Nota: MM es el mes de afectacién, XXXX es el nimero consecutivo y XXX>
financiamiento.

(partida COG) (Titulo de la partida especifica)

(partida COG) (Titulo de la partida especifica)

(partida COG) (Titulo de la partida especifica)

OCMERFEEY |
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Justificacion:
(Anotar la justificacion y/o motivo de la solicitud).

Elabora: Vo.Bo.
(Nombre) (Nombre)
(Cargo) Subdirector de Gestion
Financiera

Aprueba:

(Nombre)
Secretario Técnico y de Enlace Comi
Aten
Vict



