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MTRO. EN FISCAL JULIO CESAR LOPEZ RUELAS Y L.C.P.C. Y M.l. MARIA ISABEL
ESTRADA JIMENEZ, SECRETARIO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y
SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA DEL PODER
EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT RESPECTIVAMENTE, Y CON
FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 1, 15, 19, 21, 22, 30
FRACCIONES, V Y X, 31 FRACCIONES Il Y VI, 33 FRACCIONES, I, V, XI Y XIIl Y 37
FRACCIONES |, Il Y XXXIIl DE LA LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE NAYARIT; ARTICULO 6 Y 7 FRACCIONES I, VIII Y XLIIIl DEL REGLAMENTO
INTERIOR DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y ARTICULOS 1, 6,
7,8 FRACCION IV Y XXX DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA, ARTICULOS 2 FRACCION 11l INCISO A), 28, 32
PRIMER PARRAFO, 40, 41, 42, 43, 44, 45 Y 46 DE LA LEY DE PRESUPUESTACION,
CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO DE LA ADMINISTRACION DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE NAYARIT, TIENEN A BIEN EMITIR LOS LINEAMIENTOS PARA EL
EJERCICIO Y CONTROL DEL GASTO DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
PARAESTATALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL PODER EJECUTIVO, BAJO
EL SIGUIENTE:

CONSIDERANDO

Que el 27 de abril de 2016, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacién la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, la cual tiene la finalidad
de establecer los criterios generales de responsabilidad hacendaria y financiera que regiran
a las Entidades Federativas y los Municipios, asi como a sus respectivos Entes Publicos,
para un manejo sostenible de sus finanzas publicas.

En funcién de lo anterior, diversas leyes federales y estatales fueron reformadas para
implementar y homologar los ordenamientos a acatar dictados en la citada Ley; por lo que
la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit, respecto a las finanzas publicas,
se reform6 para incluir la formulacion de los proyectos de la Ley de Ingresos, del
Presupuesto de Egresos, conforme a lo establecido en la Ley de Presupuestacion,
Contabilidad y Gasto Publico de la Administracion del Gobierno del Estado de Nayarit, en la
Ley General de Contabilidad Gubernamental y las normas emitidas por el Consejo Nacional
de Armonizacién Contable, con base en objetivos, parametros cuantificables e indicadores
del desempefio; debiendo contribuir a un balance presupuestario sostenible y en
congruencia al Plan Estatal de Desarrollo Nayarit 2021-2027 con Vision Estratégica de Largo
Plazo.

En ese sentido, la Secretaria de Administracion y Finanzas y la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit, derivado de las
disposiciones vigentes en materia de gasto publico y ante la necesidad de contar con un
instrumento normativo que permita regular y orientar el correcto ejercicio y control del
presupuesto autorizado, emiten los siguientes:
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TITULO PRIMERO
Objeto y Definiciones

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1.- Objeto. Los presentes Lineamientos son de observancia y aplicacién obligatoria
a las Dependencias y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Nayarit, y tienen por objeto la optimizacion de los
recursos publicos y el debido cumplimiento de los Programas Institucionales y Sectoriales
destinados a atender los compromisos del Gobierno del Estado, mediante el establecimiento
de las Normas, basadas en criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal
gue deben regir el ejercicio del gasto.

Articulo 2.- Glosario. Para los efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

l. Comisién: Orden expedida por el superior jerarquico a un funcionario, para el
desempeiio de sus funciones fuera de su lugar y horario de trabajo.

Il. Comprobacién de Gastos: Conjunto de documentos originales, evidencias,
CFDI y archivos XML que amparan el gasto ejercido.

Il Comprobante Fiscal Digital por internet (CFDI): Documentos en formato
XML que amparan el pago de un bien o un servicio y cumplan con los requisitos
establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacién (CFF) y su Reglamento.

V. Coordinador Administrativo o su equivalente: Servidor Publico responsable
de la administracion, ejecucién y control del presupuesto y gasto de las
Dependencias y Entidades Paraestatales del Poder Ejecutivo.

V. Dependencia: Institucion Publica subordinada en forma directa al Titular del
Poder Ejecutivo Estatal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de
los asuntos de orden administrativo que tienen encomendados.

VI. Ejecutores de gasto: Los Poderes Legislativo y Judicial, los 6rganos autbnomos
a los que se asignen recursos del Presupuesto de Egresos, los municipios, asi
como las dependencias y entidades, que realizan las erogaciones con cargo al
Presupuesto de Egresos.

VIl. Entidades: Los organismos publicos descentralizados, las empresas de
participacion estatal, los fondos y fideicomisos Publicos Paraestatales y los demas
organismos de caracter publico que funcionen en el Estado y que conforman la
Administracion Publica Paraestatal.

VIll.  Fondo Revolvente: Cantidad de dinero que se pone en manos de un servidor
publico y que sirve para hacer frente a gastos no previsibles y urgentes, que no
sean factibles de satisfacer mediante la emisiébn normal y programada de pagos.



6 Periodico Oficial Miércoles 25 de Enero de 2023

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Gastos a Comprobar: Provision de recursos econdmicos para realizar un evento,
comision o un gasto emergente.

INAPS: Instituto de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de Nayarit.

Pasaje aéreo: Erogaciones que se realizan por concepto de pago de boletos de
avion, en comisiones oficiales autorizadas.

Pasaje terrestre: Erogaciones que se realizan por transporte en camién urbano
local y/o foraneo, taxis, asi como pagos de peaje de autopista y todos los demas
conceptos que impliquen un gasto de traslado.

Secretaria: A la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Unidad Responsable (UR): al area administrativa de los ejecutores de gasto que
esta obligada a la rendicion de cuentas sobre los recursos humanos, materiales y
financieros que administra para contribuir al cumplimiento de los programas
comprendidos en la estructura programatica autorizada al ramo o entidad.

Viéaticos: Es la asignacién destinada a cubrir los gastos por concepto de
alimentacion y hospedaje de los servidores publicos del Poder Ejecutivo en el
desempefio de sus labores y comisiones oficiales fuera de su lugar de adscripcion.

Articulo 3. Marco Juridico

Las Normas y Politicas que se establecen en el presente documento, complementan las
disposiciones que regulan el ejercicio del gasto publico a través de la normatividad aplicable,
las cuales se enlistan a continuacion:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Nayarit.

Ley de Presupuestacion, Contabilidad y Gasto Publico de la Administracion del
Gobierno del Estado de Nayarit.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Nayarit.

Ley de Austeridad para el Estado de Nayarit.

Cadigo Civil para el Estado de Nayarit.

Caodigo Penal del Estado de Nayarrit.
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. Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Finanzas

. Reglamento Interior de la Secretaria para Honestidad y Buena Gobernanza.

. Presupuesto de Egresos del Estado Libre y Soberano de Nayarit, para el ejercicio
fiscal vigente.

. Lineamientos de la Direccion de Atencion Ciudadana para el otorgamiento de
Ayudas Sociales, en numerario 0 en especie, a Personas, Instituciones y Diversos
Sectores de la Poblacion para Propdsitos Sociales.

. Demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

Articulo 4. En la aplicacién de las disposiciones contenidas en los presentes lineamientos,
se enuncian los requisitos fiscales y administrativos que debe contener la documentacion
justificativa y comprobatoria para el otorgamiento y comprobacién de los recursos publicos,
a través de siguientes tramites:

. Fondos Revolventes.

. Gastos a Comprobar.

. Servicios de Traslado y Viaticos.

. Alimentos de Trabajo.

. Pagos a Proveedor.

. Transferencias Internas y Asignaciones al Sector Publico.
. Apoyos Econdmicos.

. Recuperacion de Gastos.

. Laudos.

. Sentencias de Juicios de Amparo.

. Devoluciones de Pago Indebido de Impuestos y Derechos.
. Fianzas.

Articulo 5. Las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica del Poder Ejecutivo,
en un plazo de 30 dias naturales posteriores a la publicacion de los presentes Lineamientos,
deberan elaborar y presentar para aprobacion ante sus respectivos Organos de Gobierno,
su propio lineamiento con base en el contenido de este documento, mismos que deberan
ser publicados; con excepcidn del Capitulo | Fondo Revolvente del Titulo II.

Articulo 6. Cualquier aspecto no previsto en los presentes Lineamientos, lo resolveré el
Titular de la Secretaria por conducto del Titular de la Subsecretaria de Egresos.

Articulo 7. La Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza podra, en el &mbito de
sus competencias y atribuciones, verificar la aplicacion y cumplimiento de lo dispuesto en
los presentes Lineamientos.

Articulo 8. Los presentes Lineamientos sustituyen todas las disposiciones administrativas
de su misma naturaleza, emitidas con anterioridad a la fecha y son de aplicacion vy
observancia obligatoria, su incumplimiento sera sancionado en términos de las Leyes
aplicables a la materia.

Articulo 9. El ejercicio del gasto debe realizarse atendiendo a los principios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal, con apego a la normatividad aplicable.
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Articulo 10. Las Dependencias y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica del
Poder Ejecutivo, deberan apegarse al presupuesto autorizado y los calendarios para el
ejercicio del gasto, asi como las partidas, cuentas y subcuentas para adquirir los bienes y
servicios que sean necesarios para la operacion de sus areas.

Articulo 11. Para la planeacién, programacion, presupuestacion, contratacién, gasto,
ejecucion, control y evaluacion de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y
prestacion de servicios, las Dependencias y Entidades deberan apegarse a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Nayarit.

TITULO SEGUNDO
Lineamientos de gasto

CAPITULO |
Fondo Revolvente

Articulo 12.- Objetivo. Esta asignacion de recursos tendrd como propadsito realizar gastos
menores y erogaciones imprevistas que sean indispensables para el funcionamiento de las
mismas, cuyos montos seran determinados por la propia Secretaria, siendo responsabilidad
de cada unidad administrativa revisar que las erogaciones realizadas con cargo al fondo
revolvente, se ajusten al presupuesto autorizado.

Articulo 13.- Politicas. Sera responsabilidad de cada Dependencia, asi como de las
Entidades, revisar que las erogaciones realizadas con cargo al Fondo Revolvente se ajusten
al presupuesto autorizado y a la disponibilidad de recursos en las partidas y conceptos de
gastos que se autoricen, a efecto de que en ningin momento la aplicacién de los recursos
implique adiciones al presupuesto; cuyo importe deberd quedar totalmente comprobado o
reintegrado al cierre del ejercicio fiscal de que se trate.

Los Titulares de las Dependencias y Entidades designaran por escrito, bajo su estricta
responsabilidad, al servidor publico que sera el responsable de la guarda, custodia y manejo
de los recursos asignados al Fondo Revolvente.

Los recursos del Fondo Fijo por ningun motivo deberan utilizarse para realizar las siguientes
erogaciones:

a) Anticipo de sueldos y préstamos.

b) Pago de horas extras.

c) Prestar el fondo o parte de él para cuestiones ajenas al Estado.

d) Pago de arrendamiento de bienes inmuebles

e) Pago de facturas de combustibles que no cumplan con los requisitos para que se
consideren como parte del tramite de viaticos.

f) Adquisicién de bienes, arrendamientos o servicios de uso generalizado (en caso de
gue el INAPS los haya determinado de manera oficial)

Los gastos que se realicen con recursos publicos deberan efectuarse mediante transferencia
electrénica, en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental. En algunas excepciones justificadas, se expediran cheques en forma
nominativa y por ninglin motivo seran al portador.
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Articulo 14.- Apertura. Para la apertura del Fondo Revolvente, el servidor publico
responsable de su manejo debera presentar la documentacion debidamente requisitada y
firmada, siguiente:

o Formato de “Liberacién de Pago” (SAF-02), especificando la Dependencia 'y nombre
del Servidor Publico responsable de los recursos.

o Formato de “Recibo Resguardo” (SAF-01).

o Oficio de Designacion de Fondo Revolvente (solo para el primer tramite a solicitar
como Servidor Publico).

o Copia de Identificacion Oficial vigente (credencial para votar, pasaporte y/o cedula
profesional).

o Pagaré en original que debera requisitar y firmar a favor de la Secretaria.

o Copia del Nombramiento.

o Copia del Estado de Cuenta Bancario a nombre de la Dependencia de adscripcion,
a la que se realizaran las transferencias electrénicas (SPEI).

A la entrega del recurso, se abrira la cuenta deudora a cargo del servidor publico
responsable. El pagaré original quedara bajo resguardo y custodia de la Direccion General
de Tesoreria de la Secretaria, en tanto transcurre el plazo para comprobar su aplicacion.
Dicho documento serd devuelto al suscriptor cuando quede completamente satisfecho su
uso, comprobacién o reintegro, siendo responsabilidad exclusiva del servidor publico
correspondiente, responder ante las instancias revisoras y fiscalizadoras de la gestion
publica sobre el manejo de los recursos desde su recepcién, administracién y erogacion, asi
como el soporte documental que acredita el destino de los mismos.

Articulo 15.- Operacién. El servidor publico responsable del Fondo Revolvente debera
cuidar que las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios que se realicen, no
excedan los montos maximos autorizados! y no sean fraccionados, como lo sefiala la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Nayarit, asi
también en apego a lo establecido en el Clasificador por Objeto del Gasto a Nivel de Partida
Especifica emitido por las Unidades Administrativas o instancias competentes en materia de
Contabilidad Gubernamental y de Presupuesto.

Los gastos del Fondo Revolvente deberan ser aplicados en los capitulos de gasto siguientes:
o 2000 Materiales y Suministros.
o 3000 Servicios Generales.

o 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles.

L Anexo 1.- Montos Minimos y Maximos para las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.
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Previo a la realizacion del gasto en cualquiera de los Capitulos antes mencionados, el
servidor publico responsable del Fondo Revolvente debera validar con la Coordinacion
Administrativa o su equivalente, que en el inventario fisico no haya existencia del material
solicitado. De ser el caso, dicha Unidad Administrativa debera informar y autorizar que el
gasto se realice mediante los recursos del Fondo Revolvente.

Los pagos que se autoricen con cargo al Fondo Revolvente, se realizaran por transferencia
electronica, debiendo solicitar al beneficiario, la CLABE interbancaria, (preferentemente
expedida por la institucion bancaria que corresponda), en donde €l mismo se responsabilice
de la veracidad de los datos que proporcione.

Cuando el servidor publico responsable necesite realizar gastos imprevistos indispensables,
podra pagar en efectivo hasta la cantidad de $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.)
conforme a lo dispuesto en la Ley del Impuesto sobre la Renta vigente y las excepciones de
las disposiciones legales aplicables.

La Secretaria recibira los tramites para reposicion de Fondos a través del Médulo de
Recepcion de la Direccién General de Control y Seguimiento Presupuestal, la cual revisara
la suficiencia presupuestal y que la documentacion cumpla con los requisitos fiscales
aplicables. En caso de que no exista suficiencia presupuestal o que la documentacion no
cumpla con requisitos fiscales se devolvera para su correcta integracion.

Una vez culminado dicho proceso, se plasmara el sello que contendra la siguiente leyenda
“Tramite sujeto a verificacion, aplicacion y cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables”. Es responsabilidad exclusiva del servidor publico solicitante, verificar que los
tramites y las facturas presentadas para pago ante la Secretaria cumplan con los requisitos
establecidos en estos Lineamientos y demas normativa aplicable. Por lo que el servidor
publico solicitante tendra la responsabilidad exclusiva de presentar la documentacion
adicional que el Ente fiscalizador requiera.

La solicitud de reposicién de gastos del Fondo Revolvente, debera estar acomparfada de los
formatos debidamente requisitados y validados, asi como de la documentacion
comprobatoria siguiente:

. Formato de “Liberaciéon de Pago” (SAF-02) con el visto bueno del Coordinador
Administrativo o su equivalente.

’ Formato “Relacién Detallada de Documentos Comprobatorios de Gastos” (SAF-03).
. Comprobantes fiscales originales y archivo XML digital.

. Portada del estado de cuenta bancario que sefale la CLABE interbancaria.

. Documentacion soporte que ampare la ejecucion del gasto.

. Evidencia fotografica del bien o servicio adquirido, debidamente sellado y firmado
por el responsable del gasto y por quien recibio el bien o servicio.

’ Formato de “Relacion de Partidas” (SAF-07).



Miércoles 25 de Enero de 2023 Periddico Oficial 11

La documentacion antes sefalada debera ir adjunta al “Formato de Justificacion del Gasto”
(SAF-08) que debera ser entregado a la unidad administrativa competente de la Secretaria,
a mas tardar dentro de los 30 (treinta) dias naturales siguientes a su expedicién, o bien,
dentro del plazo que mediante circular fije la Secretaria para el cierre de ejercicio o cambio
de Administracion, dicha reposicion sera entregada en la ventanilla del Modulo de la
Direccion General de Control y Seguimiento Presupuestal de la Secretaria.

De igual forma, el archivo XML del comprobante fiscal digital, quedara bajo custodia y
resguardo del Servidor Publico responsable del Fondo Revolvente, para su presentacion
cuando le sea requerido por la autoridad competente.

Las solicitudes de reposicion de Fondo Revolvente, en ningdn momento deberan exceder
del monto total autorizado del Fondo Revolvente, sin embargo, podran solicitar la reposicion
una vez que se haya erogado cuando menos el porcentaje del monto total autorizado,
conforme el cuadro siguiente:

Importe del Fondo Porcentaje para reposicion de Fondo
a) De $ 0.01 hasta $ 10,000.00 50 % de su importe
b) De $ 10,000.01 hasta $50,000.00 30 % de su importe
c) De $ 50,000.01 en adelante 20 % de su importe

La Secretaria podra operar fondos revolventes para apoyos especiales y atencion de
necesidades urgentes, por diferentes conceptos inherentes a las acciones de caracter social
impulsadas por el Poder Ejecutivo, que por su naturaleza requieran de aplicacién inmediata;
cuyos recursos seran comprobados y/o reintegrados al cierre del ejercicio fiscal de que se
trate.

Articulo 16. Requisitos de los comprobantes. Al Servidor Publico responsable del Fondo
Revolvente, le corresponde verificar que los comprobantes fiscales reunan los requisitos
siguientes:

a. Estar expedidos a nombre de la Secretaria de Administracion y Finanzas con la
clave de Registro Federal de Contribuyentes SAD091223KK7, y domicilio fiscal en
Avenida México sin Numero Colonia Centro, Tepic Nayarit, C.P. 63000.

b. Que los comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI) sean auténticos y el
certificado del sello digital se encuentre vigente y debidamente registrados en la
pagina de internet del Servicio de Administracion Tributaria (SAT), debiendo revisar,
ademas, que cumplan los requisitos previstos en el Codigo Fiscal de la Federacion
y su reglamento.

c. Los comprobantes fiscales digitales deberdn entregarse de forma impresa
acompafiados de los archivos digitales XML emitidos por el proveedor.
Adicionalmente a la entrega que se realice a la Secretaria dicho archivo quedara
bajo la custodia y resguardo del servidor publico responsable del Fondo Revolvente
y de la Coordinacién Administrativa o su equivalente.

La Direccion General de Control y Seguimiento Presupuestal de la Secretaria, revisara la
suficiencia presupuestal y que la documentacion cumpla con los requisitos fiscales
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aplicables. En caso de que no exista suficiencia presupuestal o que la documentaciéon no
cumpla con los requisitos fiscales se devolvera para su correcta integracion.

Es responsabilidad exclusiva del servidor publico solicitante, verificar que los tramites y las
facturas presentadas para pago ante la Secretaria, cumplan con los requisitos establecidos
en estos Lineamientos y demas normativa aplicable. Por lo que el servidor publico solicitante
tendrd la responsabilidad exclusiva de presentar la documentacién adicional que el Ente
fiscalizador requiera

De ser necesaria la adquisicion de bienes y/o servicios de los conceptos que se mencionan
en los siguientes incisos, seran autorizados siempre y cuando cumplan con lo sefialado:

a. Por concepto de gasolina:

Este gasto se genera en funcion a una comision, y los CFDI deberan ser
expedidos por estaciones de servicio de gasolina fuera del Estado, mismos que
su fecha de expedicion debe coincidir con la fecha de comisién, debiendo realizar
el pago en forma electrénica, incluyendo el “Oficio de Comisién” (SAF-04), que lo
ampare.

Los gastos realizados por este concepto, deberan ser validados y autorizados por
el Titular de la Coordinacion Administrativa o su equivalente de la Dependencia
y/o Entidad de que se trate, y por el Titular del Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular de la Secretaria y/o de la Unidad Responsable
equivalente en las Entidades, validando que el vehiculo utilizado en la comisién
esté dado de alta en la plantilla vehicular de la Dependencia y/o Entidad y que se
encuentre en funcionamiento.

Para los efectos de la validacion de dichos comprobantes, deberan contener los
requisitos siguientes:

1) Nombre de la Unidad Administrativa de la Dependencia que generd dicha
erogacion.

2) Nombre y firma del Titular de la misma.

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

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

Los casos que resulten especiales para este efecto, deberan ser validados y
autorizados por la Secretaria.

b. Por concepto de refacciones y mantenimiento vehicular:

Estos gastos se autorizan Unicamente cuando se trate de vehiculos oficiales
registrados en la plantilla vehicular del Poder Ejecutivo. EI CFDI correspondiente
debera acompanarse del “Formato de Solicitud de Servicio Mecanico” (FSSM-01)
debidamente requisitada, sellada y autorizada por el Titular del Departamento de
Control y Mantenimiento Vehicular, el Titular de la Direccibn de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria y/o el Titular de la Unidad
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Responsable equivalente en las Entidades y el Titular del area solicitante,
debiendo coincidir la descripcidn del bien o servicio en ambos documentos.

c. Por concepto de seguro vehicular:

El CFDI correspondiente a este gasto, debera estar autorizado por el Titular de la
Coordinacion Administrativa o0 su equivalente y sellado por el Titular del
Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles de la Secretaria y/o de la Unidad
Responsable equivalente en las Entidades, debiendo coincidir la descripcion del
vehiculo en dicho documento.

d. Por concepto de pension de estacionamiento:

Los CFDI por este concepto de gasto, serdn aceptados Unicamente cuando se
trate de vehiculos oficiales registrados en la plantilla vehicular del Poder Ejecutivo,
mismos, que con el objetivo de verificar su registro deberan de contar con sello
del Titular del Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular de la
Secretaria y/o de la Unidad Responsable equivalente en las Entidades.

e. Por concepto de alimentos de trabajo:

La ejecucion de gastos por este concepto, invariablemente debera realizarse
atendiendo a los principios de disciplina, racionalidad y austeridad, por lo cual
deberan ser congruentes con las actividades propias de cada Dependencia o
Unidad Administrativa, para su comprobacion sera necesario adjuntar los
requisitos siguientes:

1) CFDI que seiiale la fecha de consumo.

2) Oficio con firma de autorizacion del jefe inmediato y sello y rdbrica de
validacion del Coordinador Administrativo o su equivalente, que contenga
el listado de servidores publicos que realizaron el consumo y especificando
la comisién o trabajo desarrollado.

f. Por concepto de adquisiciones de bienes muebles:

Las adquisiciones por este concepto se comprobaran mediante el CFDI con sello
original de recibido por el Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles de la
Secretaria, adjuntando oficio de solicitud de compra sellado con la leyenda
Compra Autorizada y firma de autorizacién del Titular de la Coordinaciéon
Administrativa o su equivalente, asi como la cédula de alta del bien en el Sistema
Integral de Inventarios (Sll) de la Unidad Administrativa de la dependencia
correspondiente y el vale de resguardo del usuario del mismo, todos debidamente
requisitados e impresos con fecha reciente y firma en original.
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g.

Por concepto de adquisiciones de accesorios y refacciones para equipo de
computo:

En el caso de reposicion de accesorios y/o refacciones, para la comprobacion de
dichos conceptos de gasto, se debera anexar el Dictamen Técnico emitido por el
area de informatica o su similar de la Dependencia y/o entidad de que se trate,
conteniendo invariablemente el oficio de solicitud dirigido a la Coordinacién
Administrativa o su equivalente, con el sello de recibido y especialmente con el
sello de leyenda Compra Autorizada y firma de autorizacién del Titular de la
Coordinacion Administrativa o su equivalente, asi como cédula de alta del bien en
el Sistema Integral de Inventarios (Sll) de la Unidad Administrativa de la
dependencia correspondiente y el vale de resguardo del usuario del mismo.

Por concepto de gastos de representacion:

Para el caso de gastos destinados a cubrir diversas representaciones asi como la
atencion a terceros, es decir a personas ajenas al Poder Ejecutivo que sean
autorizados a los servidores publicos de mandos medios y superiores por
concepto de atencion a actividades institucionales originadas por el desempefio
de las funciones encomendadas para la consecucién de los objetivos de los entes
publicos a los que estén adscritos deberan anexar el oficio de justificacion del
gasto, incluyendo el listado de las personas participantes, manifestando el objetivo
y resultados obtenidos en la reunion, en beneficio del Estado, el cual debera estar
debidamente firmado por el Titular de la Dependencia.

En lo que se refiere a gastos de representacion relacionados con Servidores
Publicos Federales, las erogaciones serdn autorizadas siempre y cuando la
encomienda resulte en beneficio del Estado y exista invitacion de caracter oficial.

Articulo 17.- Cancelacion. Se realizara cuando se presenten cualquiera de las causas
siguientes, debiendo la Dependencia y/o Entidad de que se trate hacerlo del conocimiento
de la Secretaria:

a.

Por conclusién del ejercicio fiscal de que se trate, la que no podra exceder de la
fecha que se notifique mediante circular por parte de la Secretaria.

Por baja definitiva del servidor publico designado como responsable del Fondo
Revolvente.

Por incurrir en cualquier tipo de conducta ilicita e indebida en su guarda, custodia
y manejo.

Por cambio de designacion del responsable del Fondo Revolvente.

Por procesos de entrega-recepcion que impone la Ley de Entrega-Recepcion de
la Administracion Publica del Estado de Nayarit.

Por adecuaciones presupuestarias que afecten su operacion.
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CAPITULO I
Gastos a Comprobar

Articulo 18. Objetivo. El otorgamiento de Gastos a Comprobar procedera de manera
temporal y transitoria para apoyar la ejecucion de un gasto futuro especifico, que sea
necesario para atender asuntos oficiales del Poder Ejecutivo y por su naturaleza y urgencia
se desconozca con precision el detalle de los conceptos y montos que se pretenden erogar
y por tal motivo se justifique el tramite a través de este medio y cuyo importe debera quedar
totalmente comprobado o reintegrado al cierre del ejercicio fiscal de que se trate.

La Secretaria podra operar gastos a comprobar para la atencion de necesidades urgentes,
por diferentes conceptos inherentes a las acciones de caracter social impulsadas por el
Poder Ejecutivo, que por su naturaleza requieran de este mecanismo; cCuyos recursos seran
comprobados y/o reintegrados al cierre del ejercicio fiscal de que se trate.

Articulo 19.- Politicas. El servidor publico responsable al que le sean otorgados recursos
por Gasto a Comprobar, deberd vigilar que las adquisiciones y contrataciones de bienes y
servicios que se realicen mediante esta figura, cumplan con los procedimientos establecidos
en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Nayarit,
para tales efectos debera observar no incurrir en operaciones fraccionadas y respetar los
montos minimos y maximos 2establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Estado de Nayarit y el Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Nayarit.

Seré responsabilidad del Servidor Publico el uso adecuado de los recursos otorgados para
Gastos a Comprobar, mismos que dependeran del techo presupuestal disponible por la
Dependencia o Entidad en el Presupuesto de Egresos autorizado vigente, asi como la
comprobaciéon del mismo cuando termine el ciclo del trdmite de cancelacién de su cuenta
deudora.

No se entregaran recursos para Gastos a Comprobar en los casos siguientes:

a. Cuando no se entregue lo que se sefala en el articulo 19 del Titulo Il de este
Capitulo.

b. Cuando se incumpla el periodo de comprobacion sefialado en el parrafo tercero del
articulo 21 del Titulo Il de este Capitulo.

c. Cuando los conceptos solicitados puedan ser erogados mediante el Fondo
Revolvente.

d. 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.

Los tramites de gastos a comprobar que efectien las Dependencias del Poder Ejecutivo,
que, por la naturaleza de sus funciones, realicen actos relacionados con asuntos de orden
politico interior y atencién a los ayuntamientos del Estado, coordinacion de la planeaciéon y
aplicacion de la politica hacendaria, crediticia y de gasto publico, organizacion,
administracion y prestacion de servicios publicos, asi como en materia de salud, seguridad

2 Anexo 1.- Montos Minimos y Maximos para las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.
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y movilidad, se sujetaran a las disposiciones especificas que emita la Secretaria, tendientes
a no detener su operatividad.

Articulo 20.- Otorgamiento. Para la solicitud de los Gastos a Comprobar deberan presentar
la documentacion debidamente requisitada siguiente:

+  Formato “Recibo Resguardo” (SAF-01), mismo que debera contener nombre y firma
del servidor publico responsable.

+  Formato “Liberacion de Pago” (SAF-02), mismo que debera contener el visto bueno
del Coordinador Administrativo o su equivalente.

+  Formato “Recibo de Recursos” (SAF-10), en el cual debe especificar el motivo de la
solicitud del recurso a comprobar y el periodo en el cual se van a aplicar o realizar el
evento del que se trate.

+ Pagaré afavor de la Secretaria de Administracion y Finanzas que requisitara y firmaré
el servidor publico responsable del gasto.

+ Copia de Identificacion Oficial vigente.
+  Copia del nombramiento de Servidor Publico solicitante.

La Direccion General de Control y Seguimiento Presupuestal, recibira y daré tramite para
qgue la Direccion General de Tesoreria, ambas dependientes de la Secretaria, libere el
recurso y lo deposite en la cuenta bancaria correspondiente.

A la entrega del recurso, se abrird la cuenta deudora a cargo del servidor publico
responsable. El pagaré original quedara bajo resguardo y custodia de la Direccién General
de Tesoreria de la Secretaria, en tanto transcurre el plazo para comprobar su aplicacion.
Dicho documento ser& devuelto al suscriptor cuando quede completamente satisfecho su
uso, comprobacion o reintegro, siendo responsabilidad exclusiva del servidor publico
correspondiente, responder ante las instancias revisoras y fiscalizadoras de la gestiéon
publica sobre el manejo de los recursos desde su recepcién, administracion y erogacion, asi
como el soporte documental que acredita el destino de los mismos.

Todos los gastos que se realicen deberan pagarse por transferencia electronica, en
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental. En algunas
excepciones justificadas se expediran cheques en forma nominativa y por ningin motivo
seran al portador.

Articulo 21.- Operacion. El servidor publico que solicité el recurso para Gastos a
Comprobar, debera comprobar la aplicacion y distribucién del recurso otorgado, a mas tardar
dentro de los 30 (treinta) dias naturales siguientes a la conclusion del motivo o evento; o
bien dentro del plazo que mediante circular fije la Secretaria, mediante el formato “Oficio de
Comprobacion de Gastos o Fondo Revolvente” (SAF-09).

Los Ejecutores del Gasto seran los responsables de la correcta integracion y revision para
gue los comprobantes presentados correspondan al periodo, motivo o evento especificado
en el oficio de solicitud, considerando que no debera ser ejercido antes de su otorgamiento.
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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 no mayor de 10 dias
naturales, para lo cual el servidor publico solicitara en la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria, la cuenta contable a la que se depositara el recurso no
ejercido en la oficina de Recaudacion de Rentas, debiendo esta expedir el recibo de
reintegro. Una vez realizado lo anterior; el responsable del gasto debera proporcionar
mediante oficio una copia del recibo del reintegro a la Direccidbn General de Control y
Seguimiento Presupuestal y a la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, ambas
de la Secretaria.

Cuando la documentacion presentada ampare un importe menor a los recursos otorgados,
el servidor publico solicitante del recurso, debera reintegrar en Recaudacion de Rentas de
la Secretaria, la cantidad sobrante y solicitarle el recibo correspondiente a dicho reintegro.

Para la comprobacion del Gasto que se otorgd, el Médulo de Recepcion de la Direccién
General de Control y Seguimiento Presupuestal de la Secretaria, recibird los tramites,
revisara la suficiencia presupuestal y que la documentacién cumpla con los requisitos
fiscales aplicables. En caso de que no exista suficiencia presupuestal o que la
documentacion no cumpla con los requisitos fiscales se devolvera para su correcta
integracion.

Una vez culminado dicho proceso, se plasmara el sello que contendra la siguiente leyenda
“Tramite sujeto a verificacion, aplicacion y cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables”. Es responsabilidad exclusiva del servidor publico solicitante, verificar que los
trAmites y las facturas presentadas para pago ante la Secretaria cumplan con los requisitos
establecidos en estos Lineamientos y demas normativa aplicable. Por lo que el servidor
publico solicitante tendra la responsabilidad exclusiva de presentar la documentacion
adicional que el Ente fiscalizador requiera.

En el caso particular de los tramites de pago o comprobaciones de gasto realizados por las
areas respectivas de la Secretaria, deberan contener la autorizaciéon o visto bueno del
Coordinador Administrativo o su equivalente de las Dependencias o Entidades a las que se
realicen cargos por los siguientes conceptos:

’ Telefonia fija.

. Internet.

. Telefonia celular.

. Agua potable.

. Energia eléctrica, entre otros.

’ Tenencias,

’ Refrendos,

. Tarjetas de circulacién, entre otros.

Articulo 22.- Comprobacién del Gasto. Para la Comprobacion del Gasto, sera necesario
adjuntar comprobantes fiscales originales, archivo XML digital, documentacién soporte que
ampare la ejecucion del gasto, asi como evidencia fotografica del mismo, debidamente
sellado y firmado por el responsable del gasto y por quien recibié el bien o servicio, debera
requisitar previamente:
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’ Formato de “Oficio de Comprobacion de Gastos o Fondo Revolvente” (SAF-09).

. Formato de “Relacién Detallada de Documentos Comprobatorios de Gastos” (SAF-
03).

. “Formato de Relacion de Partidas” (SAF-07).

. Documentacién comprobatoria acompanada de “Formato de Justificacién del Gasto”
(SAF-08).

. Comprobantes fiscales.

. Archivo XML.

. Evidencia fotografica.

. Firma del Coordinador Administrativo o su equivalente y

. Demas evidencia que acredite la aplicacion del gasto.

Los tramites de comprobacion que por el importe de los montos erogados se encuentren en
los supuestos mencionados en el “Anexo 17, ademas del soporte documental mencionado
anteriormente, deberan presentar la documentacion contemplada en la seccion denominada
Modalidad de Adjudicacién del mismo anexo y deberan ser entregados en la ventanilla del
Mdédulo de Recepcion de la Direccion General de Control y Seguimiento Presupuestal de la
Secretaria a mas tardar dentro de los 30 (treinta) dias naturales siguientes a su expedicion,
o bien, dentro del plazo que mediante circular fije la Secretaria.

Adicionalmente a la entrega que se realice a la Secretaria, los archivos XML de los
comprobantes fiscales digitales, quedaran bajo custodia y resguardo del Servidor Publico
responsable, para su presentacion cuando sea requerido por la autoridad competente.

Cuando se realice una Comprobacién de gastos erogados en el extranjero, el Servidor
Publico responsable atendera lo dispuesto por las Leyes Fiscales y Tratados Internacionales
vigentes en materia fiscal aplicables al lugar de la comisién.

Una vez hecha la comprobacién, la Dependencia o Entidad, podréa solicitar mediante oficio
a la Direccion General de Tesoreria de la Secretaria.

CAPITULO IlI
Servicios de Traslado y Viéaticos

Articulo 23.- Objetivo. Asignaciones destinadas a cubrir los servicios de traslado,
instalacion y viaticos del personal, cuando por el desempefio de sus labores propias o
comisiones de trabajo, requieran trasladarse a lugares distintos al de su adscripcion.

Articulo 24.- Politicas. Los viaticos para el personal de base no seran sujetos de
comprobacién y se podran otorgar conforme al tabulador establecido en el Convenio
Colectivo Laboral vigente. Excepcionalmente, con autorizacion expresa del Titular de la
Secretaria, podran apegarse al monto establecido en la fracciobn V de los siguientes
tabuladores.

Los viaticos para el personal distinto al de base se otorgaran segun el siguiente tabulador
autorizado quedando sujetos a comprobacién, en caso de excederse del limite asignado la
diferencia sera cubierta por el comisionado. La comprobacion de la fraccion V serd mediante
el formato SAF 04 y SAF 05 debidamente requisitados.
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Tabulador de viaticos para personal de confianza, cuando se trate de distancias
mayores de 100 kilébmetros.

Nivel jerarquico Limite maximo de asignacién diaria
Sin pernoctar Pernoctando

I.- Secretario, Fiscal General y Subsecretario 2,300.00 4,600.00
Il.- Director General, Coordinador General y 1,800.00 3,000.00
Director de Area.
.- Jefe de Departamento 1,100.00 2,300.00
IV.- Jefes de Oficina, Coordinadores vy 850.00 1,500.00
Supervisores
V. Servidores Publicos no considerados en los 650.00 1,200.00
niveles jerarquicos anteriores.

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

Limite maximo de asignacién diaria

Nivel jerarquico Sin pernoctar Pernoctando
I.- Secretario, Fiscal General y Subsecretario 1,000.00 2,300.00
II.- Director General, Coordinador General y 850.00 1,800.00
Director de Area.
.- Jefe de Departamento 600.00 1,200.00
IV.- Jefes de Oficina, Coordinadores vy 550.00 1,000.00
Supervisores
V. Servidores Publicos no considerados en 450.00 900.00
los niveles jerarquicos anteriores.

Tabulador de viaticos para personal distinto al personal de base cuando se trate de
comisiones en el extranjero.

Nivel jerarquico Internacional
|.- Secretario, Fiscal General y Subsecretario 5,000.00
Il.- Director General, Coordinador General y 4,000.00
Director de Area.
lll.- Jefe de Departamento 3,000.00
IV.- Jefes de Oficina, Coordinadores vy 2,500.00
Supervisores
V. Servidores Publicos no considerados en los 2,000.00
niveles jerarquicos anteriores.

Para la conversion de divisas se debera tomar como referencia el tipo de cambio publicado
en el Portal del mercado cambiario del Banco de México un dia antes del inicio de la
comision, considerando una variacion de $0.50 como limite superior maximo.

Cuando la persona comisionada acompafie a servidores publicos de niveles jerarquicos
superiores se le podra otorgar, a juicio del Titular de la Dependencia y/o Entidad la cuota
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gue corresponda a niveles jerarquicos superiores al del trabajador de quien se trate, sin que
la cantidad exceda de la sefialada en el tabulador.

Todos los trabajadores de base y de confianza considerados a partir del nivel jerarquico Il
del tabulador de viaticos de personal de confianza, deberan comprobar su comision con el
sello y/o firma original en el formato de “Oficio de comision” (SAF-04) de la persona
responsable que lo atendio en el destino, mismo que servira de constancia de presencia,
debiendo entregar a la Coordinacion Administrativa o su equivalente de la Dependencia o
Entidad; en el caso de las Dependencias y/o Entidades que manejen mas de un fondo
guedaran bajo resguardo del responsable del mismo

En caso de que exista imposibilidad de lo anterior, se podra justificar el cumplimiento de la
comisién con un informe con el visto bueno de su superior jerarquico en el apartado
correspondiente del formato “Oficio de Comision” (SAF-04). Cuando el comisionado
corresponda al nivel jerarquico | del tabulador de viaticos del personal de confianza, no sera
necesario el sello y firma de la persona responsable que los atendié en el destino.

No procederd el otorgamiento de Servicios de Traslado y Viaticos en los siguientes casos:

Cuando no se cuente con el formato “Oficio de Comision” (SAF-04) correspondiente.
b. Cuando el formato de “Viaticos” (SAF-05) no se encuentre debidamente requisitado.

c. Cuando no coincidan los dias que sefala el formato de “Oficio de Comision” (SAF-
04) con el formato de “Viaticos” (SAF-05).

d. Cuando el monto fijado en el formato de “Viaticos” (SAF-05) 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.

f. Para el desempefio de asuntos no oficiales.

Para cubrir los servicios de traslado y viaticos, las Dependencias y Entidades tendran la
disponibilidad de recursos hasta por el importe total autorizado en el Presupuesto de
Egresos vigente y seran destinados para cubrir la comision en el periodo y lugar de destino
o ruta indicado en el formato de “Viaticos” (SAF-05).

Articulo 25.- Apertura. Los gastos de traslado y viaticos, seran autorizados por el Titular de
la Dependencia y/o Entidad o por el superior jerarquico del servidor publico comisionado.

Articulo 26.- Operacion. Las Unidades Administrativas de las Dependencias y/o Entidades,
solicitantes de la comision, llevaran el control de los formatos “Oficio de Comision” (SAF-04)
y “Viaticos” (SAF-05), haciéndose responsables de la impresion de dichos formatos
atendiendo las guias de llenado anexas a este documento.

Cuando la comision requiera pago de peajes, estos podran ser tramitados mediante el Fondo
Revolvente, anexando copia del formato “Oficio de Comisién” (SAF-04), CFDI y sus tickets
de casetas correspondientes.
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Asi también, cuando la comision se realice en vehiculo oficial, el costo de la gasolina que se
genere en estaciones de servicio fuera del Estado, se podra tramitar por medio del Fondo
Revolvente anexando copia del formato “Oficio de Comision” (SAF-04) y el CFDI que sefiale
o coincida con la fecha de comision, atendiendo lo sefialado en el Titulo Segundo, Capitulo
| Fondo Revolvente articulo 15 parrafo cuarto, inciso a) de los presentes Lineamientos; o
bien, otorgar vales de combustible necesarios para la comision.

Para la transportacion fuera del Estado, el servidor publico deber& utilizar los servicios de
taxis controlados en terminales aéreas o de autobuses; y en caso de los taxis no controladas
se llenara el formato “Relacion de Uso de Taxis no Controlados” (SAF-06) detallando la ruta
y el motivo del transporte.

Si por razones fortuitas o de causa mayor se suspende de manera total o parcial la comision,
el servidor publico comisionado debera reintegrar el importe no ejercido, al area
administrativa que se lo proporciond, a mas tardar dentro de los 2 dias habiles siguientes,
contados a partir de la fecha que se enter6 de la suspension, debiendo en su caso,
comprobar el gasto realizado de conformidad con lo que se establece en el Capitulo Il
Gastos a Comprobar, del Titulo Segundo de los presentes Lineamientos.

Una vez concluida la comision el servidor publico, integrara la comprobacion de los gastos
efectuados, a la coordinacion administrativa o su equivalente, en el caso de las
Dependencias que manejan mas de un Fondo Revolvente, quedara bajo el resguardo del
responsable del mismo; sujetdndose a lo sefialado en el Capitulo I. Fondo Revolvente, del
Titulo Segundo de los presentes Lineamientos.

Articulo 27.- Comprobacion. Para la comprobacion de los pasajes terrestres y aéreos se
debera anexar el formato “Oficio de Comision” (SAF-04), asi como los CFDI, boletos
originales, pase de abordar y/o itinerario respectivamente.

Cualquier boleto extraviado lo pagara el servidor publico comisionado.

CAPITULO IV
Alimentos y Utensilios

Articulo 28.- Objetivo. Delimitar las asignaciones destinadas a la adquisicion de productos
alimenticios y utensilios necesarios para el servicio de alimentacién en apoyo de las
actividades de los servidores publicos y los requeridos en la prestacion de servicios publicos.

Articulo 29.- Politicas. 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 vigente.

Se excluyen dichos gastos, los que se generen por concepto de viaticos y servicios
integrales.

Las erogaciones con cargo a la partida de Alimentos y Utensilios comprenderan:

a. Desayunos, comidas y cenas de trabajo con funcionarios de otros oOrdenes de
gobierno, inversionistas, asesores, conferencistas y grupos sociales que aporten
beneficios a la entidad y que autorice bajo estricta responsabilidad, el Titular de la
Dependencia.
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b. Alimentos al personal que, por razones de trabajo, autorice el superior jerarquico
cuando sea necesario fuera de su horario laboral. En el caso de los gastos que se
originen por consumo de vinos, licores, propinas o algun otro concepto diferente al
autorizado, seran cubiertos por el responsable del gasto.

c. Agua purificada y café siempre y cuando se respeten las medidas de austeridad y
racionalidad del ejercicio del gasto publico, debiendo ser autorizados por el Titular de
la Dependencia y/o Entidad, o bien por el Coordinador Administrativo o su
equivalente.

Corresponde al Coordinador Administrativo o equivalente de las Dependencias y/o
Entidades, revisar y verificar que estos gastos se lleven a cabo conforme a lo sefialado en
los presentes Lineamientos.

Articulo 30.- Apertura. Los gastos de alimentos y utensilios, serdn autorizados por el Titular
de la Dependencia o Entidad o el superior jerarquico del servidor publico que los requiera.

Articulo 31.-Comprobacién. Para la comprobacion de gastos relativos a los incisos
sefalados en el articulo 28, se realizara conforme a lo que se establece en el articulo 21
del Titulo Segundo, Capitulo Il Gastos a Comprobar de los presentes Lineamientos; asi
como elaborar el formato de “Relacion de Comensales” (SAF-11) correctamente requisitado
y en su caso, listas de asistencia para los incisos b) y c) respectivamente, debidamente
autorizadas por el superior jerarquico del area usuaria y el Titular de la Coordinacion
Administrativa o su equivalente, sefialando el motivo de la reunién o trabajo desempefiado.

CAPITULO V
Recuperacion de Gastos

Articulo 32.- Objetivo. Orientar mediante los presentes Lineamientos al servidor publico,
en caso de que proceda un reembolso de gastos, derivado de una comision o trabajo
desempefiado en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 33.- Politicas. Este concepto procedera cuando los servidores publicos en el
desempeiio de sus funciones hayan realizado erogaciones por cualquiera de los conceptos
mencionados en los presentes Lineamientos, siempre y cuando la Coordinacion
Administrativa 0 su equivalente de la Dependencia de su adscripcion no cuente con un
Fondo Revolvente asignado o dichos gastos correspondan a una comision extraordinaria
que por la premura de su realizacion no diera oportunidad de solicitar Gastos a comprobar
o recursos del Fondo Revolvente asignado a su Dependencia.

Articulo 34.- Operacién. Estos gastos deberan apegarse al Capitulo | Fondo Revolvente
del Titulo Segundo los presentes Lineamientos.

Para la solicitud de Recuperacion de Gastos, el Moédulo de Recepcion de la Direccion
General de Control y Seguimiento Presupuestal de la Secretaria, recibir4 los tramites,
revisara la suficiencia presupuestal y que la documentacién cumpla con los requisitos
fiscales aplicables. En caso de que no exista suficiencia presupuestal o que la
documentacion no cumpla con los requisitos fiscales se devolvera para su correcta
integracion.
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Una vez culminado dicho proceso, se plasmara el sello que contendra la siguiente leyenda
“Tramite sujeto a verificacion, aplicacion y cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables”. Es responsabilidad exclusiva del servidor publico solicitante, verificar que los
tramites y las facturas presentadas para pago ante la Secretaria cumplan con los requisitos
establecidos en estos Lineamientos y deméas normativa aplicable. Por lo que el servidor
publico solicitante tendra la responsabilidad exclusiva de presentar la documentacion
adicional que el Ente fiscalizador requiera.

CAPITULO VI
Pago a Proveedor

Articulo 35.- Objetivo. Establecer la normativa para el tramite de pago mediante el cual, las
Dependencias del Poder Ejecutivo podran solicitar a la Secretaria para que realice pagos
mediante transferencias bancarias a proveedores, por la adquisicion o contratacion de
bienes y servicios, siempre y cuando respeten los montos y procedimientos establecidos en
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Nayarit y
su Reglamento.

Articulo 36.- Politicas. Toda documentacién que proceda como pago a proveedor, debera
tramitarse en los términos y condiciones establecidos en el Capitulo | Fondo Revolvente, del
Titulo Segundo de los presentes Lineamientos.

Articulo 37.- Operacién. El servidor publico solicitante serd responsable de que las
adquisiciones y/o contrataciones de bienes y servicios que se realicen mediante esta
modalidad, no excedan los montos minimos y maximos autorizados,® no incurran en
operaciones fraccionadas y cumplan con los procedimientos de conformidad con lo
establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de Nayarit y su Reglamento.

Para el caso, de adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, el ejecutor de gasto debera
de realizar la gestion necesaria ante el Departamento correspondiente de la Secretaria, para
asegurarse sean registradas en el patrimonio gubernamental.

Una vez concluido el proceso de adquisicion o contratacidon de bienes o servicios, la
Dependencia ejecutora del gasto, debera ingresar al Modulo de Recepcién de la Direccion
General de Control y Seguimiento Presupuestal de la Secretaria, la documentacion original
gue soporte la solicitud de pago siguiente:

+ Formato de “Liberacion de Pago” (SAF-02).
+ Formato INAPS-REQ 01 debidamente requisitado y firmado.
+ Comprobante Fiscal.

+ Archivo XML digital.

3 Anexo 1.- Montos Minimos y Maximos para las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.
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+ Formato INAPS-PED 01 debidamente requisitado y firmado y/o Contrato
debidamente formalizado por el Instituto de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Estado de Nayarit (segun sea el caso).

+ Constancia de Registros en el Padron de Proveedores (en caso de ser necesario).

+ Fallo emitido por el Instituto de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Nayarit (en caso de que la solicitud de pago se derive de una
licitacion publica).

+ CLABE Interbancaria de Proveedor.

+ Formato “Relacion Detallada de Documentos Comprobatorios de Gasto” (SAF-03).
+  “Formato de Relacion de Partidas” (SAF-07).

+  “Formato de Justificacion del Gasto” (SAF-08).

+ Evidencia fotografica, debidamente sellada y firmada por el responsable del gasto y
por quien recibio6 el bien o servicio.

+ Y demas documentacién que se considere necesaria para el tramite.

Para la solicitud de Pago a Proveedor, el M6dulo de Recepcién de la Direccion General de
Control y Seguimiento Presupuestal de la Secretaria, recibira los tramites, revisara la
suficiencia presupuestal y que la documentacién cumpla con los requisitos fiscales
aplicables. En caso de que no exista suficiencia presupuestal o que la documentaciéon no
cumpla con requisitos fiscales se devolvera para su correcta integracion.

Una vez culminado dicho proceso, se plasmara el sello que contendra la siguiente leyenda
“Tramite sujeto a verificacion, aplicaciéon y cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables”. Es responsabilidad exclusiva del servidor publico solicitante, verificar que los
tramites y las facturas presentadas para pago ante la Secretaria cumplan con los requisitos
establecidos en estos Lineamientos y demas normativa aplicable. Por lo que el servidor
publico solicitante tendra la responsabilidad exclusiva de presentar la documentacion
adicional que el Ente fiscalizador requiera.

CAPITULO VII
Transferencias Internas y Asignaciones al Sector Publico

Articulo 38.- Objetivo. Establecer los parametros para las asignaciones destinadas en
forma directa o indirecta a los sectores publico, privado y externo, organismos y empresas
paraestatales y apoyos como parte de su politica econdmica y social, de acuerdo con las
estrategias y prioridades de desarrollo para el sostenimiento y desempefio de sus
actividades.

Articulo 39.- Politicas. Una vez autorizado el Presupuesto de Egresos vigente, los
Organismos Publicos Descentralizados (OPD’s), Organismos Autonomos y Poderes
Legislativo y Judicial deberan remitir a la Secretaria por conducto de la Coordinacion de
OPD’s el calendarizado del gasto anual.
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Las solicitudes de recurso quincenal o mensual, deberdn apegarse al calendarizado
presentado ante la Secretaria.

Articulo 40.- Operacion. Para solicitar la transferencia de los recursos autorizados en el
Presupuesto de Egresos vigente y en los calendarios financieros remitidos a la Secretaria,
los Entes deberan realizar dicha solicitud mediante el formato de “Liberacién de Pago” (SAF-
02) debidamente requisitado, anexando el formato de “Recibo de Recursos” (SAF-10) y
comprobante fiscal a nombre de la Secretaria especificando el periodo al que corresponda.

El archivo XML del comprobante fiscal digital, quedara bajo custodia y resguardo de los
Entes solicitantes, para su presentacién cuando sea requerido por la autoridad competente.

En el caso de los Entes publicos que generen Ingresos Propios, una vez enterados y
depositados en las cuentas de la Secretaria, deberan realizar la solicitud de reintegro
anexando ademas de lo sefialado anteriormente, Recibo Oficial con sello original, emitido
por la Recaudacion de Rentas de la Secretaria.

Para la solicitud de Transferencias Internas y Asignaciones al Sector Publico, el M6dulo de
Recepcion de la Direccién General de Control y Seguimiento Presupuestal de la Secretaria,
recibira los tramites, revisara la suficiencia presupuestal y que la documentacion cumpla con
los requisitos fiscales aplicables. En caso de que no exista suficiencia presupuestal o que la
documentacion no cumpla con requisitos fiscales se devolvera para su correcta integracion.

Una vez culminado dicho proceso, se plasmard el sello que contendra la siguiente leyenda
“Tramite sujeto a verificacion, aplicacion y cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables”. Es responsabilidad exclusiva del servidor publico solicitante, verificar que los
tramites y las facturas presentadas para pago ante la Secretaria cumplan con los requisitos
establecidos en estos Lineamientos y demas normativa aplicable. Por lo que el servidor
publico solicitante tendra la responsabilidad exclusiva de presentar la documentacion
adicional que el Ente fiscalizador requiera.

CAPITULO ViIII
Ayudas Sociales, Apoyos y Donativos

Articulo 41.- Objetivo. Apoyar con el correcto ejercicio de las asignaciones que los entes
publicos otorgan a personas, instituciones y diversos sectores de la poblacion para
propésitos sociales.

Articulo 42.- Politica. La ejecucion de estos gastos debera apegarse a los criterios
establecidos en los Lineamientos emitidos por la Direccion de Atencion Ciudadana para el
Otorgamiento de Ayudas Sociales, en numerario 0 en especie, a personas, instituciones y
diversos sectores de la poblacion para propoésitos sociales.

Articulo 43- Operacion. Para la correcta integracion de éste tramite se debera presentar el
Formato de “Liberacion de Pago” (SAF-02) debidamente requisitado y firmado, ademas
anexar los requisitos y evidencias documentales que se establezcan en los Lineamientos
emitidos por la Direccion de Atencion Ciudadana.
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Para la solicitud de Ayudas Sociales, Apoyos y Donativos, el M6dulo de Recepcion de la
Direccion General de Control y Seguimiento Presupuestal de la Secretaria, recibira los
trAmites, revisard la suficiencia presupuestal y que la documentacion cumpla con los
requisitos fiscales aplicables. En caso de que no exista suficiencia presupuestal o que la
documentacion no cumpla con los requisitos fiscales se devolvera para su correcta
integracion.

Una vez culminado dicho proceso, se plasmara el sello que contendra la siguiente leyenda
“Tramite sujeto a verificacion, aplicacion y cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables”. Es responsabilidad exclusiva del servidor publico solicitante, verificar que los
tramites y las facturas presentadas para pago ante la Secretaria cumplan con los requisitos
establecidos en estos Lineamientos y demas normativa aplicable. Por lo que el servidor
publico solicitante tendra la responsabilidad exclusiva de presentar la documentacion
adicional que el Ente fiscalizador requiera.

CAPITULO IX
Laudos laborales.

Articulo 44.- Objetivo. Establecer los requisitos que deberan tomar en cuenta las Unidades
Administrativas de las Dependencias del Poder Ejecutivo que tramiten los pagos por
concepto de las resoluciones que dicten las autoridades competentes en los conflictos de
trabajo, que se susciten entre los trabajadores y patrones, solo entre aquellos o solo entre
estos, derivados de las relaciones de trabajo o de hechos intrinsecamente ligados con éstas
y de acuerdo con su competencia juridica y territorial.

Articulo 45.- Politicas. El laudo es una determinacion de una autoridad laboral la cual puede
condenar a las partes al cumplimiento o pago de las prestaciones reclamadas en los escritos
de demanda o contestacion presentados ante la autoridad laboral competente.

Los conceptos de pago que se determine por las resoluciones que dicten las autoridades
competentes, podran ser convenidos dependiendo su viabilidad juridica y financiera para
qgue el cumplimento de la obligacion en cuestion, sea cubierta.

Las Dependencias del Poder Ejecutivo, que a través de su Unidad Administrativa
competente tramite los pagos por conceptos de resoluciones que dicten las autoridades,
deberan adjuntar invariablemente el documento del calculo en donde sefiale el importe de
la Retencion del Impuesto Sobre la Renta, que se aplique a la cantidad total de la Sentencia,
de conformidad con los articulos 94 y 96 de la Ley del ISR.

Este calculo de Retencién del Impuesto Sobre la Renta, debera de realizarse a los
trabajadores que fueron dados de Alta a partir de abril de 1997 a la fecha.

Articulo 46. - Operacion. Para el pago de las sentencias emitidas a favor del trabajador,
las diversas Dependencias del Poder Ejecutivo, deberan elaborar y firmar, en su caso, el
convenio, para pago en parcialidades, mismo en donde debera de adjuntar o establecerse
en el clausulado del importe de la Retencion del ISR, remitir el tramite de pago al Médulo de
Recepcion de la Direccion General de Control y Seguimiento Presupuestal de la Secretaria,
acompafada de la documentacién que a continuaciébn se enumera, la cual debera ser
presentada por lo menos con quince dias habiles de anterioridad a la fecha de vencimiento:
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+ Formato de “Liberacion de Pago” (SAF-02), debidamente requisitado, sefialando el
concepto Laudo, especificando en el apartado de observaciones, numero de
exhibicion y fecha de vencimiento.

+  Convenio debidamente firmado.

+ Portada del estado de cuenta bancario que sefiale la CLABE interbancaria.
+ Cédula de Registro Federal de Contribuyentes.

+  Clave Unica de Registro de Poblacion.

+  Comprobante de domicilio vigente.

’ Identificacion oficial vigente.

+  Planilla, documento de liquidacion emitida por la autoridad laboral donde se establece
el monto a pagar.

Cuando en el convenio se establezca reconocimiento de antigiedad laboral, las diversas
Dependencias del Poder Ejecutivo, deberan realizar el trdmite correspondiente a la
aportacion al fondo de pensiones, a favor de la Direccién General de Fondo de Pensiones,
requisitando el Formato de “Liberacion de Pago” (SAF-02), sefialando el concepto de Fondo
de Pensiones, anexando el calculo del importe correspondiente y la documentacion
mencionada anteriormente.

Para la solicitud de pago de Laudos, el Modulo de Recepcién de la Direccién General de
Control y Seguimiento Presupuestal de la Secretaria, recibira los tramites, revisara la
suficiencia presupuestal y que la documentacién cumpla con los requisitos fiscales
aplicables. En caso de que no exista suficiencia presupuestal o que la documentaciéon no
cumpla con requisitos fiscales se devolvera para su correcta integracion.

Una vez culminado dicho proceso, se plasmara el sello que contendra la siguiente leyenda
“Tramite sujeto a verificacion, aplicacién y cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables”. Es responsabilidad exclusiva del servidor publico solicitante, verificar que los
tramites y las facturas presentadas para pago ante la Secretaria cumplan con los requisitos
establecidos en estos Lineamientos y demas normativa aplicable. Por lo que el servidor
publico solicitante tendra la responsabilidad exclusiva de presentar la documentacion
adicional que el Ente fiscalizador requiera.

CAPITULO X
Sentencias de Juicios de Amparo

Articulo 47.- Objetivo. Emitir los criterios que deberan tomar en cuenta las unidades
responsables que tramiten pagos por sentencias emitidas por las autoridades competentes
en la materia.

Articulo 48.- Politica. Es la resolucion emitida por un juez o tribunal a través de la cual
pone fin a una controversia, ordenando la restitucion o devolucién de su derecho a favor de
la parte promovente. Por lo que, los conceptos de pago que se determine por las
resoluciones que dicten las autoridades Jurisdiccionales deberan apegarse a los presentes
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lineamientos a fin de dar cumplimiento al mandamiento judicial conforme los efectos
precisados en la resolucion.

Articulo 49.- Operacion. Una vez notificada la sentencia emitida por la autoridad
competente a la Direccion General Juridica de la Secretaria, dentro del plazo otorgado por
la autoridad para dar cumplimiento a la sentencia, conforme al monto de las contribuciones,
aprovechamientos, asi como de las devoluciones a cargo del fisco del estado, expresados
en pesos o salarios, se actualizara por el transcurso del tiempo y con motivo de los cambios
de precios en el pais, para lo cual se aplicara el factor de actualizacién a las cantidades que
se deban actualizar. Dicho factor se obtendra dividiendo el indice Nacional de Precios al
Consumidor del mes anterior al mas reciente del periodo entre el citado indice
correspondiente al mes anterior al mas antiguo de dicho periodo con el indice Nacional de
Precios al Consumidor (INPC) siempre y cuando asi lo ordene la autoridad competente.

Para iniciar el tramite de pago la Direccion General Juridica de la Secretaria, debera integrar
solicitud de pago con la siguiente documentacién; una vez recopilada se turnara en tiempo
prudente, (por lo menos con dos dias de anterioridad a la fecha de vencimiento).

+  Sentencia emitida por el Organo Jurisdiccional.

+ Portada del Estado de cuenta bancario en donde se sefiale la CLABE interbancaria.
+  Cédula de Registro Federal de Contribuyentes.

+  Comprobante de domicilio vigente.

+ ldentificacion oficial vigente.

Una vez reunida la documentacion sefialada anteriormente, se turnard mediante oficio a la
Direccion General de Ingresos de la Secretaria, para que con la documentacion recibida
realice el tramite de pago de sentencia, debiendo requisitar el Formato de “Liberacion de
Pago” (SAF-02), sefialando el concepto Pago de Sentencia, especificando en el apartado
de observaciones la fecha de vencimiento y presentarlo en el Médulo de Recepcion de la
Direccion General de Control y Seguimiento Presupuestal de la Secretaria.

En el caso de devolucion de pago de derechos, en el cual el demandante debera acreditar
su identidad o representacion, siendo el caso que ademas de los requisitos enumerados en
lineas anteriores, en su caso, copia del Poder notarial en donde se estipule que se le
otorgaron facultades para pleitos y cobranzas.

Cuando el Organo Jurisdiccional emita la Sentencia ordenando el pago que corresponda la
Direccion General de Tesoreria se encuentra obligada a realizar los pagos directamente en
forma electronica mediante abono a cuenta del beneficiario, siempre y cuando se integre la
documentacion requerida para la solicitud de pago correspondiente. No obstante lo anterior,
la autoridad responsable podra solicitar a la Direccion General de Tesoreria la emision de
titulo nominativo a favor del beneficiario, siempre y cuando, ello sea en cumplimiento de
una ejecutoria. Utilizando para ello la informacion que conste en la Sentencia, con la
finalidad de dar cumplimiento a la misma; lo anterior, aun cuando no se tenga en los
documentos indicados en las lineas precedentes, requiriendo al quejoso a bien de presentar
en su momento identificacion oficial vigente. En el entendido de que el Organo
Jurisdiccional ha cotejado previamente que tal informacion es la correcta.

Para la solicitud de pago de Sentencias de Juicios de Amparo, el Médulo de Recepcion de
la Direccion General de Control y Seguimiento Presupuestal de la Secretaria, recibira los
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tramites, revisara la suficiencia presupuestal y que la documentacién cumpla con los
requisitos fiscales aplicables. En caso de que no exista suficiencia presupuestal o que la
documentacion no cumpla con requisitos fiscales se devolvera para su correcta integracion.

Una vez culminado dicho proceso, se plasmaré el sello que contendra la siguiente leyenda
“Tramite sujeto a verificacion, aplicacién y cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables”. Es responsabilidad exclusiva del servidor publico solicitante, verificar que los
tramites y las facturas presentadas para pago ante la Secretaria cumplan con los requisitos
establecidos en estos Lineamientos y demas normativa aplicable. Por lo que el servidor
publico solicitante tendra la responsabilidad exclusiva de presentar la documentacion
adicional que el Ente fiscalizador requiera.

CAPITULO Xl
Devoluciones de Pago Indebido de Impuestos y Derechos

Articulo 50.- Objetivo. Establecer la normativa para la integracion de los tramites que, a
solicitud de contribuyente, la Secretaria devolvera por las cantidades pagadas
indebidamente y las que procedan conforme a las Leyes Fiscales Estatales.

Articulo 51.- Operacién. La devolucion se realiza por solicitud del contribuyente, por
concepto de pago indebido o en demasia, una vez recibida la documentacion por parte del
contribuyente, la Direccion General de Ingresos de la Secretaria, realizara el tramite ante el
Moédulo de Recepcién de la Direccion General de Control y Seguimiento Presupuestal,
mediante el “Formato de Devoluciéon de Pago de lo Indebido” (SAF-12) anexando la
documentacion siguiente:

+  Oficio de solicitud dirigido al Director General de Ingresos.
+ Recibo de pago original emitido por la Recaudacion de Ingresos.

+ Copia de la caratula del Estado de Cuenta bancario en donde sefiale la CLABE
interbancaria.

+ Cédula de Registro Federal de Contribuyentes.
+ Copia de ldentificacion oficial vigente.

+ Oficio por parte de la Direccion que brindo el servicio mediante el cual sefiale el motivo
de la devolucion.

+ Formato de afectacion de cuentas contables
Recibo de devolucion a favor del contribuyente.
+ En caso de persona moral anexar copia del acta constitutiva y/o poder notarial simple.

En caso de que la devolucidén se tramite por medio de un juicio, ademas de presentar la
documentacion mencionada en el parrafo anterior se deberd anexar copia de la resolucién
emitida por la autoridad competente.



30 Periédico Oficial Miércoles 25 de Enero de 2023

Para la solicitud de Devoluciones de Pago Indebido de Impuestos y Derechos, el Médulo de
Recepcion de la Direccion General de Control y Seguimiento Presupuestal de la Secretaria,
recibira los tramites, revisara la suficiencia presupuestal y que la documentacion cumpla con
los requisitos fiscales aplicables. En caso de que no exista suficiencia presupuestal o que la
documentacion no cumpla con requisitos fiscales se devolvera para su correcta integracion.

Una vez culminado dicho proceso, se plasmara el sello que contendré la siguiente leyenda
“Tramite sujeto a verificacion, aplicacion y cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables”. Es responsabilidad exclusiva del servidor publico solicitante, verificar que los
tramites y las facturas presentadas para pago ante la Secretaria cumplan con los requisitos
establecidos en estos Lineamientos y demas normativa aplicable. Por lo que el servidor
publico solicitante tendra la responsabilidad exclusiva de presentar la documentacion
adicional que el Ente fiscalizador

CAPITULO Xl
Fianzas

Articulo 52.- Objetivo. Garantizar el correcto ejercicio e integracion de los tramites que
corresponda pagar por las obligaciones que terceras personas (fiados) hayan contraido, por
lo que se concluye, que para que la fianza exista es imprescindible la existencia de una
obligacion principal, razon por la cual se dice que la fianza es un contrato accesorio que esta
sujeto a la suerte del contrato principal.

Articulo 53.- Operacion. La devolucién se realiza por solicitud de la autoridad competente,
una vez recibida la documentacién por parte del contribuyente la Direcciébn General de
Ingresos de la Secretaria, realizara el tramite ante el modulo de Recepcion de la Direccion
General de Control y Seguimiento Presupuestal, mediante el Formato Devolucion de Fianza
(SAF-13) anexando la siguiente documentacion:

+ Acuerdo donde se ordena la devolucion emitido por la autoridad competente.

+ Recibo de pago original emitido por la Recaudacién de Ingresos.

+ Copia de estado de cuenta bancario y CLABE interbancaria.

+ Cédula de Registro Federal de Contribuyentes.

+ Copia de ldentificacion oficial vigente.

+ Formato de afectacion de cuentas contables

+ Recibo de devolucion a favor del contribuyente.

+ En caso de persona moral anexar copia del acta constitutiva y/o poder notarial simple.
Para la solicitud de pago de Fianzas, el Médulo de Recepcion de la Direccién General de
Control y Seguimiento Presupuestal de la Secretaria, recibira los tramites, revisara la
suficiencia presupuestal y que la documentacion cumpla con los requisitos fiscales

aplicables. En caso de que no exista suficiencia presupuestal o que la documentacion no
cumpla con requisitos fiscales se devolvera para su correcta integracion.
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Una vez culminado dicho proceso, se plasmara el sello que contendra la siguiente leyenda
“Tramite sujeto a verificacion, aplicacion y cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables”. Es responsabilidad exclusiva del servidor publico solicitante, verificar que los
tramites y las facturas presentadas para pago ante la Secretaria cumplan con los requisitos
establecidos en estos Lineamientos y deméas normativa aplicable. Por lo que el servidor
publico solicitante tendra la responsabilidad exclusiva de presentar la documentacion
adicional que el Ente fiscalizador

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion
en el Periodico Oficial Organo del Gobierno del Estado.

Segundo. Quedan sin efectos todas aquellas disposiciones administrativas que
contravengan lo dispuesto por los Lineamientos.

Tercero. El presente documento fue validado por la Titular de la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza, L.C.P.C. y M.I. MARIA ISABEL ESTRADA JIMENEZ.

Dado en Casa de Gobierno, Residencia Oficial del Titular del Poder Ejecutivo del Estado de
Nayarit, en Tepic su capital a los 12 dias del mes de Enero del afio dos mil veintitrés.

ATENTAMENTE: MTRO. EN FISCAL JULIO CESAR LOPEZ RUELAS, SECRETARIO DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.- Rubrica.- L.C.P.C. Y M.l. MARIA ISABEL ESTRADA
JIMENEZ, SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA .- Ribrica.
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ANEXOS

Anexo 1

MONTOS MINIMOS Y MAXIMOS PARA LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y PRESTACION DE SERVICIOS

ART. 78, DE LA LEY. LOS PROCESOS DE
LICITACION, SE  LLEVARAN
TRAVES DEL INSTITUTO.

A CABO A

LIMITE LIMITE
MODALIDAD DE ADJUDICACION FUNDAMENTO INFERIOR SUPERIOR
VALOR VALOR
RT. 52 DE LA LEY. VALOR INFERIOR A CIENTO
ADJUDICACION DIRECTA, SIN TRES TREINTA VECES EL VALOR
DIARIO DE LA U.M.A VIGENTE.
COTIZACIONES. . . .
(No sera necesario que el proveedor (Se exceptia del registo en el Padron)
adjudicado se encuentre registrado en ARTICULO 24. DEL REGLAMENTO. UNA VE4
el Padrén de CELEBRADO EL ] CONTRATO
Proveedores, dicha excepcion se podra DERIVADO DE ]_A EXCEPCION DE REGISTRO EN
realizar uniE:amente por una sola EL PADRON 'DE PROVEERQRES, - 130. U.'M'A
ocasion PREVISTA EN E!_ ARTICULO 52 DE LA LEY, LA (Diarias)
después’ de la segunda adjudicacién PERSONA FISICA o MQFAL . %
con el mismo Proveedor. este debera PODRA' CELEB'RAR OTRO CONTRATO ANTE EL
de ! encontrarse COMITE TECNICO POR LO QUE
registrado en el Padrén de RESTA DEL EJERCICIO FISCAL, SAL\{O QUE SE
Proveedores.) INSCRIBA EN EL PADRON DE
’ PROVEEDORES.
ART. 106 FRACCION I. DE LA LEY
A C oy DIRECTA, SIN TRES|| 05 PROVEEDORES A LOS CUALES SE LES
(El Proveedor Adjudicado debera de ADJUDIQUE DEBERAN ESTAR 13Q U:M.A 3OQ U:M.A
encontrarse registrado en el Padrén de INSCRITOS EN EL PADRON DE PROVEEDORES. (Diarias) (Diarias)
ART. 106 FRACCION I. DE LA LEY
Proveedores.)
ADJUDICACION DIRECTA | ART. 106 PARRAFO TERCERO. DE LA LEY. MONTO
MEDIANTE TRES COTIZACIONES | SEA IGUAL (0] SUPERIOR A LA 300 UM.A 130 UMA
(Investigacion de Mercado), | CANTIDAD DE TRESCIENTAS VECES EL VALOR (Diari-as-) (Menéuél)
REQUISICION (INAPS-REQ | DIARIOS DE LA U.M.A. VIGENTE.
01) Y PEDIDO (INAPS-PED-01) ART. 106 FRACCION I. DE LA LEY.
ADJUDICACION DIRECTA
'(\I/valjeﬁ:\égiiénTREs de COTIZGECFI(%’:;E)S ART. 106 PARRAFO TERCERO. DE LA LEY. MONTO
REQUISICION (INAPS-REd SEA IGUAL o} SUPERIOR A LA
CANTIDAD DE TRESCIENTAS VECES EL VALOR 130 U.M.A 36 U.M.A
01) Y CONTRATO QUE FORMALIZA EL
INSTITUTO DE ADQUISICIONES DIARIOS DE LA U.M.A. VIGENTE. (Mensual) (Anual)
-~ | ART. 69. DEL REGLAMENTO.
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION ART. 106 ERACCION I. DE LA LEY
DE SERVICIOS DEL ESTADO DE ’ ’ :
NAYARIT
A ART. 106 FRACCION 1
DCASION POR_ DWVITACION 2 |ART. 78, DE LA LEY. LOS PROCESOS DE| 36UMA 54UMA
PERSONAS/PROVEEDORES LICITACION, SE LLEVARAN A CABO A (Anual) (Anual)
TRAVES DEL INSTITUTO.
ART. 106 FRACCION II (MAS 1 (UN) CENTAVO
CONFORME AL LIMITE INDICADO
] ; PARA LA INVITACION A CUANDO MENOS TRES 54 U.M.A
LICITACION PUBLICA PERSONAS/PROVEEDORES. (AnLJaII) -

* U.M.A. Unidad de Medida y
Actualizacion
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FORMATOS Y GUIAS DE LLENADO
(ANEXOS)

1. Recibo Resguardo de Fondo Revolvente (Formato SAF-01) y guia de llenado.
2. Liberacion de Pago (Formato SAF-02) y guia de llenado.

3. Relacion Detallada de Documentos Comprobatorios de Gasto (Formato SAF-03)
y guia de llenado.

4. Oficio de Comision (Formato SAF-04) y guia de llenado.

5.  Viaticos (Formato SAF-05) y guia de llenado.

6. Relacion de Uso de Taxis No Controlados (SAF-06) y guia de llenado.
7. Formato de Relacion de Partidas (SAF-07).

8. Solicitud de Servicio Mecéanico Formato FSSM-01.

9. Formato de cuadro de justificacién (SAF-08).

10. Oficio de Comprobacion de Gastos o Fondo Revolvente (SAF-09).

11. Formato de Recibo de Recursos (SAF-10).

12. Relacion de Comensales (SAF-11).

13. Formato Devolucion Pago de lo Indebido (SAF-12).

14. Formato Devolucion de Fianzas (SAF-13).
15. Formato INAPS-REQ 01

16. Formato INAPS-PED 01.

Nota: Estos formatos deberan ser presentados sin alteraciones, tachaduras o
enmendaduras.
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SAF-01

RECIBO DE RESGUARDO
Bueno Por: $ 1)

R E C I B | de la Direccion General de Tesoreria de la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno del Estado de Nayarit, la cantidad de $ (nimero
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 comprometo formalmente a cuidarlo y manejarlo bajo los
principios estrictos de imparcialidad, legalidad, honestidad, transparencia y economia, respondiendo
en todo momento a la confianza depositada con oportunidad y mérito.

Asimismo, respondo administrativa, civil y penalmente por los extravios, robos, desvios y
malos manejos de los recursos recibidos de los cuales resulte responsable mediante resolucién o
sentencia firme emitida por autoridad administrativa o judicial correspondiente.

Me comprometo a rendir cuentas de su manejo en el tiempo y forma que lo exijan las leyes
aplicables y las autoridades competentes, asi como también realizar los reintegros y comprobacion
de los recursos que se eroguen por su aplicacion en las distintas partidas presupuestarias autorizadas
en las fechas fijadas y por los supuestos establecidos.

Una vez que quede liberado de cualquier responsabilidad sobre este punto particular la
Direccion General de Tesoreria se compromete a la devolucién de este documento al suscrito.

Tepic, Nayarit., a __ (5) _delmesde__ (6) __ delafio__ (7)

RECIBI
(Nombre y firma del Servidor Publico Responsable
del Fondo Revolvente y sello de la Dependencia)

Numero de oficio mediante el cual se solicita la creacién del Fondo Revolvente y se designa al
Servidor Publico
Responsable: (8)

Generales del SPR:

Credencial de elector (9) Numero de empleado __ (10) Puesto

(1) ____

Domicilio particular (12)

Este formato se elabora en original y 3 copias
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11.

12.
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GUIA DE LLENADO
RECIBO RESGUARDO
SAF-01

Anotar la cantidad autorizada que recibe el servidor publico bajo resguardo.

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de adscripcion del

servidor publicoresponsable.

Anotar el nombre de la Dependencia.

Anotar el aflo que corresponda al ejercicio presupuestal vigente.

Dia en que se firma el recibo de resguardo.

Mes en que se firma el recibo de resguardo.

Afo en que se firma el recibo de resguardo.

Anotar el nimero de oficio mediante el cual se solicita la creaciéon del

Fondo Revolvente y se designa el servidor publico responsable.

Anotar el folio de la credencial de elector del servidor publico responsable.

Anotar el nUmero de empleado del servidor publico responsable.

Anotar el puesto del servidor publico responsable.

Anotar el domicilio actual del servidor publico responsable.
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NOMBRE

SECRETARIO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

SAF-02
Tepic, Hay. a (1)
Oificio Mo. {2)
Mao. de Fendo (1)

De conformidad con el articulo 4° del Presupuesto de Egresos del Estado de Nayarit para el Ejercicio Fiscal 2021, los articulos 2°, 7° y 20 de la Ley de Presupuestacion,

Contabilidad y Gasto Puablico de la Administracion del Gobierno del Estado; 56 y 76 del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Finanzas. Solicito a

usted gire instrucciones a la Direccién General de Tesoreria de la Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit; para efectos de

liberacion del pago a favor de:

4)

®

CLABE INTERBANCARIA

@)

Apertura Fondo Fijo

Fondo Revolvente D

Gastos a Comprobar

Pago de Listade

Raya

(6)

I:I Pago a Proveedores I:I Viéticos I:I

|:| Apoyo Social

[ ]

ESTRUCTURA PROGRAMATICA-PRESUPUESTAL

PARTIDA
UNIDAD RESPONSABLE IMPORTE OBSERVACIONES
PRESUPUESTAL
(10) (11) (12) (13)
TOTAL (14)
(15) (16)

(20)

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

an

DIRECTOR GENERAL DE TESORERIA

(18)

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECTOR GRAL. DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Para su ejercicio por conducto de

(19)

por lo que en términos de lo establecido por los

articulos 69 y 69-B del Cdédigo Fiscal de la Federacién, Articulo 7 fraccion VI de la Ley de General de Responsabilidades
Administrativas y demas normativas aplicables, declaro bajo protesta de decir verdad que, a partir de la fecha del presente, es
responsabilidad Unica y exclusiva del suscrito, el uso, destino y ejercicio del recurso publico recibido, asi como la comprobacién
e informacién relativa a su gasto de conformidad con las disposiciones legales aplicables y realizar la correcta verificacion de
los proveedores de bienes y/o servicios que no se encuentran identificados como EFOS y/o EDOS en el Portal del SAT o en
el Diario Oficial de la Federacién.
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GUIA DE LLENADO
LIBERACION DE PAGO
SAF-02

1.- Anotar el dia, mes y afio de la elaboracion del documento.

2.- Anotar el numero de oficio que corresponda.

3.- Anotar los digitos alfabéticos de identificacién, que contemplen el Area Administrativay la
Dependencia a la cual pertenece el Fondo Revolvente, ademas de 3 digitos para numerar
consecutivamente. Ejemplo: Secretaria General de Gobierno, Direccién de Transito SGGDT-
001 (Para la primera reposicion de Fondo Revolvente).

4.- Anotar el nombre del beneficiario a nombre de quien se liberara el pago.

5.- Anotar el numero de beneficiario.

6.- Anotar el nimero de CLABE Interbancaria.

7.- Marcar en el recuadro correspondiente el concepto de la liberacién del pago.

8.- Anotar con letra el importe comprobado.

9.- Anotar con numero el importe comprobado.

10.- Anotar el nombre de la Unidad Administrativa responsable de la comprobacién del gasto

11.- Anotar la partida presupuestal asignada segun el Presupuesto de Egresos vigente y de
acuerdo al tipo de gasto.

12.-  Anotar el monto resultante de la erogacion, por partida.

13.- Anotar la suma de los importes de las partidas de la columna.

14.-  Anotar las observaciones que se consideren necesarias.

15.- Nombre y firma del Coordinador Administrativo o su equivalente.

16.- Nombre y firma del Director General de Tesoreria de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

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

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

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

20.-  Sello Oficial de la Dependencia.
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RELACION DETALLADA DE DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS DE GASTOS
RELACION DE DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN AL
OFICIO Mo JC0

SAF-03
FOLIO DEL
No. FECHA DOCUMENTO EMPRESA IMPORTE
(1 (2) (3] {4) (5]
TOTAL ()

Me responsabilizo de la autenticidad de las facturas y documentos que se presentan.

Tepic, Nayarit; (f]__de (3) de 20_{9)

ATENTAMENTE

BENEFICIARIO

(10) (11)
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GU,I'A DE LLENADO DEL ANEXO
RELACION DETALLADA DE DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS DE GASTOS

SAF-03

Anotar numero progresivo del documento que se anexa.
Fecha del documento.

Anotar folio del documento.

Anotar nombre del beneficiario.

Importe total del documento incluyendo impuestos en su caso.
Anotar la suma de los importes de los documentos que anexa.
Dia de llenado del formato.

Mes de llenado del formato.

Afio de llenado del formato.

Anotar cargo, nombre y firma del responsable del tramite.

Plasmar sello Oficial de la dependencia o ente.
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SAF-04
TEPIC, NAYARIT; (1)
OFICIODECOMISION
NOMBRE:_(2)
PUESTO: 3
PRESENTE
POR ESTE CONDUCTO ME PERMITO NOTIFICARLE, SE SIRVA TRASLADAR EN CALIDAD DE
COMISIONADO A:LOCALIDAD ESTADO
4 ®)
PARA LLEVAR A CABO EL SIGUIENTE TRABAJO:
(6)
LOS DIAS (7 DEL MES DE (8) 20 (9)
SIRVASE TRASLADAR EN: (10)
NO DUDANDO DE SU ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD LE REITERO, Ml
CONSIDERACION DISTINGUIDA.
ATENTAMENTE
(11)
INFORME DE LA COMISION: (12)
NOMBRE Y FIRMA DEL COMISIONADO : (13) Vo. Bo. del Superior Jerarquico:
(14)
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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 publico comisionado.

Anotar el puesto del servidor publico comisionado.

Anotar la localidad a la cual es comisionado el servidor publico.
Anotar la Entidad Federativa que corresponda.

Anotar con claridad el asunto de trabajo de la comision encomendada
Anotar los dias del mes que se llevara a cabo la comision asignada.
Anotar el mes o los meses que corresponda.

Anotar el afio en curso que corresponda.

Especificar el medio de transporte que utilice, si es vehiculo oficial anotar el
namerode placas y caracteristicas del vehiculo (marca, placa, modelo, etc.)

Nombre, cargo y firma del Titular y sello de la Unidad Administrativa responsable
de la autorizacion de la comision.

Asentar un informe de la comision, con el cual se justificara el cumplimiento de la
comision, esto debera de requisitarse, en caso de que exista la imposibilidad de
comprobar su comision con el sello y/o firma de la persona responsable que lo
atendio.

Firma del comisionado.

Solicitar el Vo. Bo. del Superior Jerarquico.
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SAF-05

GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TEPIC, NAY., A (1)
VIATICOS

C. (2)
PUESTO (3) No. DE EMPLEADO_(4)
ADSCRIPCION (5)
DEPENDENCIA (6)
EN BASE AL OFICIO DE COMISION SE AUTORIZA LA CANTIDAD DE $ (7)
PARA LLEVAR A CABO LA VISITA DE TRABAJO EN (8)

CON MOTIVO DE_(9)

POR LOS DIAS

Archivo

{10) DE (11) SIN PERNOCTAR (12)
(13) DE (14) PERNOCTANDO (15)
TOTAL $ (16)
MEDIO DE TRANSPORTE: (17)
PERSONAL DE: BASE (18) CONFIANZA (19)
FIRMA DE RECIBIDO AUTORIZADO POR:
(20) (21)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA
(22) (23)
COORDINADOR ADMINISTRATIVO
Copias:
Interesado
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11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

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 publico comisionado.
Anotar el numero de empleado del comisionado.

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

Anotar el nombre de la Dependencia.

Anotar el importe con numero y letra de los viaticos autorizados.

Anotar el lugar (es) de destino.

Especificar con claridad el asunto de trabajo de la comisién encomendada.

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

Anotar el mes o los meses que corresponda.

Anotar el importe que corresponda de acuerdo al tabulador multiplicado por los dias
gue se anoten en el punto No. 10.

Anotar los dias del mes en los cuales se llevara a cabo la comisién asignada, cuando
sean con pernocta (Ejemplo: 29, 30, 31, 1,2).

Anotar el mes o los meses que corresponda.

Anotar el importe que le corresponda de acuerdo al tabulador multiplicado por
los dias que se anoten en el punto No. 13.

Anotar el total que resulte de la suma de los importes que se determinaron
en lospuntos No.12 y 15 que debera coincidir con el que se anote en el punto
No. 7.

Especificar el medio de transporte que utilice, si es vehiculo oficial anotar el
numero de placas y caracteristicas del vehiculo (marca, placa, modelo, etc.)
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DE VIATICOS

SAF-05

18. Marcar con una X si es personal de base.
19. Marcar con una X si es personal de confianza.
20. Nombre y firma del servidor publico comisionado.

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

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

23.  Plasmar sello Oficial de la dependencia o ente.
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SAF-06
GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TEPIC, NAY.. A (1)

RELACION DE USO DE TAXIS NO CONTROLADOS
C. (2)
CATEGORIA (3) No. DE EMPLEADO (4)
ADSCRIPCION (5)
DEPENDENCIA (6) CLAVE PRESUPUESTAL (4}
Fecha del oficio de comision No. (8)

Declaro bajo protesta de decir verdad, que la relacion de gastos que presento, se refiere a erogaciones
realizadas en el desempeno [de la comision que se menciona y que no me fug posible recabar la

documentacion comprobatoria correspondiente:

GASTOS NO COMPROBADOS
CLAVE CONCEPTO MONTO MOTIVO
9 (10) (11) (12)
TOTAL (13)

FIRMA DEL COMISIONADO

(14) (15)

Copias:
Archivo
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GUIA DE LLENADO DE LA RELACION DE USO DE TAXIS
NO CONTROLADOS

SAF-06

1. Anotar el dia, mes y afio en que se emite la relacién de uso de taxis no
controlados.

2. Anotar el nombre del servidor publico comisionado.

3. Anotar el puesto que corresponda al servidor publico comisionado.

4, Anotar el nUmero de empleado del servidor publico comisionado.

5. Anotar el nombre de la Unidad Administrativa a la cual esta adscrito el servidor
publico comisionado.

6. Anotar el nombre de la Dependencia.

7. Anotar la clave presupuestal que corresponda a la Dependencia.

8. Anotar la fecha del oficio de comision.

9. Anotar la clave contable conforme al clasificador por objeto de gasto. (ejemplo:

gastos de traslado dentro de la ciudad (taxis) se registra la clave de pasaje
terrestre 04.02.372.01)

10.  Anotar el concepto del gasto a que corresponda la clave anterior.
11.  Anotar la cantidad que corresponda al concepto anterior.

12.  Anotar descripcién breve del motivo por el cual no le fue posible recabar la
documentacion comprobatoria.

13.  Anotar la suma de los conceptos que se relacionan.
14.  Firma del servidor publico comisionado.

15.  Plasmar sello Oficial de la dependencia o ente.
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NUESTRO ORGULLO ¥ COMPROMISO FINANZAS

Departamento de Control y
Mantenimiento vehicular

FSSM-01
SOLICITUD DE SERVICIO MECANICO

rl.lNlD,‘\l:l ADMINISTRATIVA kl) u.p (2) h
DEPENDENCIA SOLICITANTE (3)

FECHA: ) UNIDAD )

MARCA ) MODELO: D

No. ECONOMICO: (8) PLACAS: 9

FALLAMECANICA O SERVICIO QUE SE SOLICITA

(10)
OB SERVACIONES
a1

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GEHERALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y
MANTENIMIENTO VEHICULAR

AREA SOLICITANTE

12)

(13)

(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
gue solicitael servicio.

3. Anotar la dependencia a la cual corresponde la Unidad Administrativa que
solicita elservicio.

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

5. Anotar el tipo de unidad que necesita el servicio.

6. Anotar la marca del vehiculo que necesita el servicio.

7. Anotar el modelo del vehiculo que necesita el servicio.

8. Anotar el nUmero econdmico asignado al vehiculo que necesita el servicio.

9. Anotar el numero de placas del vehiculo que necesita el servicio.

10. Especificar con claridad la falla mecéanica o el servicio que se solicita.

11.  Anotar las observaciones que considere necesarias

12. Nombre y firma del Director de Recursos Materiales y Servicios Generales.
13. Nombre y firma del Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular.

14. Nombre, cargo y firma del responsable de la Unidad Administrativa que
solicita el servicio.
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' M SECRETARIA DE
b @ ADMINISTRACION Y

FINANZAS

FORMATO DE RELACION DE PARTIDAS

NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

SAF-07
RELACION DE PARTIDAS PARA COMPROBACION DEL OFICIO _ (1)
BUENO POR (2} _____
COMPROBACION DE (3) ASIGNADO A
4 AFECTANDO LAS SIGUIENTES PARTIDAS:
CLAVE
NOMBRE DE LA PARTIDA CANTIDAD
DEP | UR | PARTIDA
6
® ® @ ) ©)
TOTAL (10)
(1)
IMPORTE CON LETRA
Tepic, Nayarit, (12)
ATENTAMENTE

(13) (19)
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M SECRETARIA DE
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9 ! NUESTRO ORGULLO ¥ COMPROMISO FINANZAS

10.

11.

12.

13.

14.

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DE
RELACION DE PARTIDAS

SAF-07

Anotar el nimero de oficio que se sefial6 en el formato SAF-02 o en el oficio de
comprobacién de gastos o Fondo Revolvente.

Anotar la cantidad con niumero que compruebe el total de los importes relacionados.

Anotar si se trata de una reposicion de Fondo Revolvente, comprobacion de Fondo
Revolvente o comprobacién de gastos.

Anotar la entidad o dependencia a quien fue asignado ese recurso.

Anotar la dependencia a la que se va a efectuar el cargo de la partida.
Anotar la unidad responsable a la que se va a efectuar el cargo de la partida.
Anotar el numero de la partida a afectar.

Anotar el nombre de la partida a afectar.

Anotar el monto a afectar.

Anotar la suma de los importes afectados.

Anotar la cantidad con letra.

Anotar la fecha de elaboracién la cual debe coincidir con la sefialada en el formato
SAF-02 o el oficio de comprobacién de gastos o Fondo Revolvente.

Anotar cargo, nombre y firma del responsable del tramite.

Plasmar sello Oficial de la dependencia o ente.
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FINANZAS

FORMATO DE CUADRO DE JUSTIFICACION

9)
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GUIA DE LLENADO DE FORMATO DE CUADRO DE JUSTIFICACION

SAF-08

1. Anotar niumero de CFDI.

2. Anotar el numero de proveedor registrado en el padron de proveedores de
Gobierno del Estado.

3.  Anotar el nombre de la partida.

4.  Anotar el numero de Dependencia a la que se efectuara el cargo.
5. Anotar el numero de UR a la que que se afectara el cargo.

6. Anortar el numero de partida a la que se hara el cargo.

7. Anotar el importe a cargar en cada partida presupuestal.

8.  Anotar la sumatoria de cada una de las partidas, la cual debe coincidir con el total
del CFDI.

9. Anotar la causa o motivo de la erogacion de conformidad con el objeto del gasto la
cual debe ser clara y precisa, anotando fechas lugares, etc.; segun sea el caso.
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M SECRETARIA DE
qy ADMINISTRACION Y

FINANZAS

NUESTRO ORGULLD Y COMPROMISD

FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS O FONDO REVOLVENTE

SAF-09
No. De oficio (1)
Tepic, Nayarit; (2)

(3 :
DIRECTOR GENERAL DE TESORERIA DE LA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
PRESENTE:

Por medio este conducto anexo al presente documentacion correspondiente a la comprobacion

(4) de gasto solicitado mediante oficio (5) de fecha
(6) , por la cantidad de $ (7) (
(8) ), para (9)
, el cual fue proporcionado mediante (10)
, en fecha (11) a nombre de
(12) , misma que se encuentra registrada en el sistema de contabilidad
en la cuenta deudora (13)

Por lo que en términos de lo establecido por el articulo 69 y 69-B del Codigo Fiscal de la Federacion,
articulo 53 en relacion con el articulo 54 fraccion Il de la Ley de Responsabilidad de los Servidores
Publicos del Estado de Nayarit; 263, 264 y 403 del Cédigo Penal del Estado; 1300 del Cédigo Civil
del Estado. Declaro bajo protesta de decir verdad que la comprobacion mencionada fue realizada de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, asi mismo manifiesto haber verificado los
proveedores de bienes y/o servicios que no se encuentran identificados como EFOS y/o EDOS en el
portal del Servicio de Administracion Tributaria o en el Diario Oficial de la Federacion.

Asi mismo, adjunto copia de recibo de devolucion con folio (14) de la
Recaudacion de Rentas de la Secretaria de Finanzas, por la cantidad de $ (15)
s (16) ).
ATENTAMENTE FIRMA
(17 (18)

(19)
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M SECRETARIA DE
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4 ! NUESTRO ORGULLO ¥ COMPROMISO FINANZAS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO
DE COMPROBACION DE GASTOS O FONDO REVOLVENTE

SAF-09

Anotar niUmero de oficio.
Anotar fecha de elaboracion del oficio.
Anotar nombre del Titular de la Direccion General de Tesoreria de la Secretaria.

Anotar si se trata de una comprobacion total o parcial del gasto o Fondo
Revolvente.

Hacer referencia al oficio de solicitud del gasto o Fondo Revolvente.

Hacer referencia a la fecha del oficio de solicitud del gasto o Fondo Revolvente.
Anotar la cantidad con numero.

Anotar la cantidad con letra.

Anotar el motivo para el que se le otorgo el gasto.

Anotar como le fue proporcionado el recurso a comprobar ya sea con cheque,
transferencia bancaria.

Anotar fecha en que le fue proporcionado el recurso.

Anotar el nombre del beneficiario.

Anotar la cuenta deudora del beneficiario.

En caso de que hubiera un reintegro de recurso en efectivo se debera incluir este
parrafo en el formato sefialado el nimero de folio emitido por la Recaudacion de
Rentas de la Secretaria.

Anotar la cantidad con numero.

Anotar la cantidad con letra.

Anotar cargo, nombre y firma del responsable del tramite.

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

Plasmar sello Oficial de la dependencia o ente.
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; SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

NUESTRO DRGULLO ¥ COMPROMISD

SAF-10
RECIBO DE RECURSOS
Bueno por $ (]

Recibi de la Secretaria de Administracién y Finanzas la cantidad de: (2)

( (&)] ). Por  concepto de

4
arespondiente a (5)
Sin otro particular por el momento, le envio saludos cordiales.
Tepic, Nayarit; a (6)
RECIBI
(Y] (8) SELLO OFICIAL

CARGO, NOMBRE Y FIRMA
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GUIA DE LLENADO DE RECIBO DE RECURSOS

SAF-10
1. Anotar la cantidad con nUmero que ampara el recibo.
2. Anotar la cantidad con nUmero que ampara el recibo.
3. Anotar la cantidad con letra.
4. Anotar concepto de recibo especificando tipo de tramite (Subsidio, Subsidio

extraordinario, Anticipo de Subsidio, Ingresos propios u otro) asi como motivo y
aplicacion del gasto.

5. Anotar la quincena o el mes al cual corresponde la solicitud.
6. Anotar fecha en que se elabora el recibo.
7. Anotar cargo, nombre y firma del Titular de la dependencia o ente.

8. Plasmar sello Oficial de la dependencia o ente.
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FINANZAS

NUESTRO ORGULLO ¥ COMPROMISO

RELACION DE COMENSALES

SAF-11

Fecha: __ (1) __

Nombre (2)

Firma (3)

Justificacion:

(5)

(6)

Autorizacion

Vo.Bo.
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GUIA DE LLENADO RELACION DE COMENSALES

SAF-11

1. Anotar fecha en la que se realiz6 el consumo.
2. Anotar nombre del funcionario publico que realizo el consumo.
3.  Firma del funcionario publico que realizo el consumo.

4.  Anotar el trabajo o las actividades realizadas que generaron el otorgamiento de los
alimentos de trabajo.

5. Firma del Jefe inmediato.

6. Firma del coordinador administrativo o equivalente.
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A M/ SECRETARIA DE
Ay ly /| ADMINISTRACION Y

FINANZAS

NUESTRO ORGULLO ¥ COMPROMISO

FORMATO DEVOLUCION PAGO DE LO INDEBIDO
(SAF-12)

No. de Oficio: (1)
Tepic, Nayarit; __ (2)__

(&)
DIRECTOR GENERAL DE TESORERIA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTE.

La Secretaria de Administraciéon y Finanzas, ha tenido a bien autorizar la devolucién de

Impuesto por la cantidad de: $ (4)

A favor del (a) C. (5) No. Beneficiario: (6)
Con CLABE Interbancaria (7) Banco (8)
Segun consta en el Recibo Oficial (9)

De fecha: (10)

Afectando la Cuenta Contable siguiente:

CUENTA CONTABLE (11) IMPORTE (12)

Dispongo lo conducente para que se liquide la cantidad arriba mencionada a favor de:
(13)
Sin mas por el momento, reciba un atento saludo y quedo a sus ordenes.

FIRMA:
ATENTAMENTE
DIRECTOR GENERAL DE INGRESOS

(14)
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GUIA DE LLENADO DEVOLUCION PAGO DE LO INDEBIDO

SAF-12

1.  Anotar numero de oficio.

2. Anotar fecha de elaboracién del oficio.

3.  Anotar nombre del Titular de la Direccion General de Tesoreria de la Secretaria.
4.  Anotar el importe en nimero y letra.

5. Anotar nombre o raz6n social de beneficiario.

6. Anotar numero de beneficiario asignado.

7. Anotar CLABE interbancaria del beneficiario.

8.  Anotar nombre de la Institucién Bancaria a la cual se realizara la transferencia.
9. Anotar numero de recibo oficial emitido por la recaudacion de rentas.

10. Anotar fecha del recibo oficial emitido por la recaudacion de rentas.

11. Anotar cuenta contable a la cual se realizara el cargo.

12. Anotar el importe del cargo a realizar en la cuenta contable.

13. Anotar nombre o razén social del beneficiario.

14. Firma del Titular de la Direccion General de Ingresos.
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FORMATO DEVOLUCION DE FIANZAS

(SAF-13)

No. de Oficio: ___ (1)
Tepic, Nayarit; (2.

(3
DIRECTOR GENERAL DE TESORERIA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZA
PRESENTE

La Secretaria de Administracion y Finanzas, ha tenido a bien autorizar la devolucién

de fiana por la cantidad de: $§ _ (4) ( 5 )

A favor del contribuyente (a). (6) No. Beneficiario:___ (7)

Con CLABE Interbancaria (8) Banco: (9)

Segun Consta en el Recibo Oficial

(10) De

fecha: (11)

Con copia certificada del Auto donde se ordena la devolucion expedida por él,
(12).__. Con_Oficio_ (13) Expediente  Num. (14) con_fecha
(15)

Por concepto de: (16)

Dispongo lo conducente para que se liquide la cantidad arriba mencionada a la
C. (17)

Sin mas por el momento, reciba un atento saludo y quedo a sus 6rdenes.

ATENTAMENTE
DIRECTOR GENERAL DE INGRESOS

(18)
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

| m SECRETARIA DE
a2 b @ ADMINISTRACION Y
] ¢ NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO FINANZAS

GUIA DE LLENADO DEVOLUCION DE FIANZAS

SAF-13

Anotar numero de oficio.

Anotar fecha de elaboracion del oficio.

Anotar nombre del Titular de la Direccion General de Tesoreria de la Secretaria.
Anotar el importe en nimero.

Anotar el importe en letra.

Anotar nombre o razén social de beneficiario.

Anotar nimero de beneficiario asignado.

Anotar CLABE interbancaria del beneficiario.

Anotar nombre de la Institucion Bancaria a la cual se realizara la transferencia.
Anotar nimero de recibo oficial emitido por la recaudacion de rentas.

Anotar fecha del recibo oficial emitido por la recaudacion de rentas.

Anotar informacioén del ente emisor de la sentencia.

Anotar numero de oficio del ente emisor.

Anotar nimero de expediente de juicio.

Fecha del nimero de expediente del juicio.

Anotar concepto de la fianza.

Anotar nombre del beneficiario.

Firma del Director General de Ingresos.
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. GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT Neo. Requé Eibn:
L m@m INSTITUTO DE ADQUISICIONE S, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIO S DEL ESTADO DE NAYARIT Hoja No.
¥ REQUISICION PARA ADQUISICIONES, ARRENDAMENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS Fecha

Dependencia, Organo o Entidad @ Cu) firea Requiranta
de la Administracion Publica -
Area Usuaria (D] W11 Partida Presupuestal
Solictante ] 12 Origen del Recurso Propio () Estatal ( ) Federal () Mido ()
cargo i) —
Direceion Teléfona: Cs)
dela
Correo electronico { q ) @
JUSTIICACION: ‘
o

\_21 _ PROVEEDORES

i | e () ~
F gs 8 Descripeién a UM i Provecdor: (23 J [Nam Prowedor (23 J [Nam. Proweedor. (.23 J |
E
5

fpoteliiaid | gy |rpateunrogs|  Tos (s | TPOEUIEER L gy
s @,

[ -

®
®
©

©

w

(3 -
5 -
[ -
3 -
OBSERVACIONES: Subtotal:| - s - |s - |s - |8 - 1% =
IVA s - s - $ =
Total: 3 - 3 - $ -

FIRMA S

@ €D)

Nombre yFirma del Tiwlar o del Instituto de Adquisidones,
MbrE i3 . Nombre yFirma del Titular del Nombre yFima del Tiular del Area N . a .
ilular del Nivel Jeramuico . Arendamienios yPrestadon de

i N - .
Inm ediato Inferior #rea Requirents Finan diera comespondients Senicios del Estado de Nayarit
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GUIA DE LLENADO DE FORMATO INAPS-REQ 01

No. de o

Campo Concepto Descripcion
1 Requisicion No. N.l]rnero de folio consecutivo g\ cual sera aswgnadp por la direccién de? control presupugslal de la Secrel.aria de Admipigtracién y

Finanzas para las dependencias del poder ejecutivo y para los organismos descentralizados por el Instituto de Adquisiciones.
2 No. Hojas Registrar el nimero de hojas que se utilicen en el procedimiento de adquisicion.
3 Fecha Fecha de elaboracion de la requisicion.
4 Depenc_ie_ncia._(?rgapo_s o Entidad de | Los poderes ejecutivo, legislativo y judicial; qu_icipics del Estado; Organos auténomos por disposicion constitucional;
la Administracion Publica Estatal Organismos descentralizados estatales y municipales ...
5 Area Usuaria Dependencia, Organos o Entidad de la Administracion Pblica Estatal.
6 Solicitante Nombre completo del servidor publico que solicita los bienes o servicios.
7 Cargo Puesto que ocupa el servidor publico selicitante.
8 Direccién/teléfono Domicilio completo del lugar donde se entregaran los bienes.
9 Correo electrénico Direccion electronica institucional del servidor puablico solicitante.
10 Area requirente Aquell_a que en _eI ente pl]b_li‘co solicite o requnera fom‘lalqmte la adquisicic')n 0 ar_re_ndamiento de bienes o la prestacién de
servicios. Espacio que se utiliza cuando la requisicion es enviada al Instituto de adquisiciones.

1 Partida Presupuestal Cédigo de la unidad presupuestal que se afectara.
12 Origen del Recurso Tipo de recurso financiero aplicable.
13 | Modalidad e la adquisicién Z:!pq?; g?cﬁgénrgist% grgs?ggi’ngéah]aaiil:iits-icidn de bienes y/o servicios de acuerdo a las facultades conferidas por la ley de
14 Justificacion Breve descripcién donde sefiale la necesidad de la adquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacion de servicics.
15 No. Nuamero consecutive de los bienes o servicios solicitados.
16 Estructura UR Descripcién de la Unidad Responsable del area usuaria.
17 COG Clasificador por objeto de gasto derivado del catalogo contable de cuentas.
18 Descripcion Anolar en forma clara y detallada los bienes y/o servicios solicitados.
19 Q Anotar la cantidad solicitada de los bienes y/o servicios solicitados.
20 um Anotar |la cantidad estandarizada de una determinada magnitud fisica tales como: piezas, paquetes, kilogramos, servicio, etc.
2 Proveedores Egt;zzbweizc?odg que define a los oferentes participantes en el proceso de la adquisicién o arrendamiento de bienes o la prestacion
2 Proveedor Nombre del proveedor persona fisica o moral participante.
23 Numero de proveedor Numero otorgado al momento del registro en el padron de proveedores.
24 Importe Unitario Valor que se asigna a cada articulo de forma individual.
25 | Tofal Importe que resulta de multiplicar la cantidad de bienes y/o servicios solicitados por el importe unitario.
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Descripcion

Observaciones

Neta escrita que explica o aclara un dato o informacion que pueda ampliar la justificacién como las condiciones de pago, tiempo
de entrega, efc.

Nombre y Firma del Titular o del
Titular del Nivel Jerarquico
Inmediato Inferior.

Nombre y Fima del Titular (de la Dependencia, Organo o Entidad de la Administracion Piiblica Estatal), o del Titular del
Nivel Jerdrquico Inmediato Inferior.

Nombre y Firma del Titular del Area
Requirente.

Nombre y Firma del Titular del Area Requirente (de la Dependencia, Organo o Entidad de la Administracion Piblica Estatal).

Nombre y Firma del Titular del Area
Financiera correspondiente.

Nombre y Firma del Titular del Area Financiera correspondiente; (En el caso de las Dependencias, sera la Direccion General
c_lecontaﬂlida'lmemdmmmmomuhMmmmMMM
Areas Financieras correspondientes. ).

Firma del Instituto de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Estado de Nayanit.

Firma del (os) servidores publicos que integran el Institulo de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Eslado de Nayarit
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FORMATO INAPS-PED 01

SUBCOMITE DE
ADQUISICIONES[de la Dependencia,
GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT Organo o Entidad de la FECHA @
INSTITUTO DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ PRESTACION DE | Administracion Pablica Estatal). 2
o ) SERVICIOS DEL ESTADO DE NAYARIT TIPO DE SESION [ HOJA No. O
E:_:. | g’/{!ﬁ&-{(f Mo, DE SESION] (s ) Mo, REQUISICION]_3
- PEDIDD PARA LA ADQUISICION DE BIENES. SERVICIOS Y Me. OE ACUERDO @ e, PECIDO @
ARRENDAMIENTOS
INAPS-PFN-N1 FECHA
[ Ameausuamia | (@) |
PROVEEDOR FACTURAR A:
MOMBRE O RAZON SOCIAL
NOMEFE COMERCL SECRETARIA DE ADMMNISTRACION Y FINANZAS -
DOMICILIOFISCAL (€25 REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
RF.C.
MOMBRE DEL COMNTACTO SAPR1223KKT
TEL. DEL COMTACTO [ CORRECELECTRONICO | CONDICIONES DE PAGO:
FECHA DE ENTREGA
No. COG DESCRIFCION lINIDAD DE MEDIODACANTIDADYRECIO UNITRFIId IMPFORTE
o $ -
=3
) $ -
‘ﬁ $ -
) i -
¢ -
¢ -
% -
DBSERVACIONES: GO SERER) ¢ -
VA | & -
IMFORTE COM LETRA: Tm $ -
DOMICILIO OE ENTREGH: [€D)
JOMERE DE LA PERSOMA RIUE RECIEE:
FIRHAS
Nombre y Firma del Tiular {de la Dependencia, Membre y Firma del Tiular del Area Requirente (de la Mombre v Firma del Proveedor Adjudicado
Organo o Entidad de la Administracidn Piblica Dependencia, Organo o Entidad de la
Estatal), o del Titular del Nivel Jerarguico Inmediato Administracion Publica Estatal).

Inferior.
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y

NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO FlNANZAS
GUIA DE LLENADO DE FORMATO INAPS-PED 01
Concepto Descripcion
Fecha Fecha de elaboracién de la requisicion.
No. Hojas Registrar el nimero de hojas que se utilicen en el procedimiento de adquisicion.

Requisicion No.

Numero de folio consecutivo el cual sera asignado por la Direccion de Programacion y Presupuesto de la Secretaria de
Administracién y Finanzas para las dependencias del poder ejecutivo y para los organismos descentralizados por el Instituto de
Adquisiciones.

No. Pedido

Numero de folio consecutivo el cual sera asignado por el subcomité de adquisiciones de la Dependencia, Organo o Entidad de la
administracion publica estatal.

Tipo de Sesién

Sefialar el tipo de sesion realizada por el subcomité de adquisiciones de la Dependencia, Organo o Entidad de la administracion
publica estatal.

No. Sesion

Numero de sesion del subcomité de adquisiciones de la Dependencia, Organo o Entidad de la administracion publica estatal.

No. de acuerdo

Numero de acuerdo emitido por el subcomité de adquisiciones de la Dependencia, Organo o Entidad de la administracion publica
estatal.

Fecha

Fecha de celebracion de la sesion.

Area usuaria

Dependencia, Organos o Entidad de la Administracién Piblica Estatal.

Proveedor Nombre y datos fiscales del proveedor persona fisica o moral participante.
1" Facturara: Dependencia, Organos o Entidad de la Administracién Publica Estatal.
12 | Condiciones de Pago: Condiciones de pago pactadas.
13 | Fecha de Entrega: Fecha pactada con el proveedor para la entrega del bien o servicio contratado.
14 | No. Numero consecutivo de los bienes o servicios solicitados.
15 |COG Clasificador por objeto de gasto derivado del catalogo contable de cuentas.
16 | Descripcion Anotar en forma clara y detallada los bienes y/o servicios solicitados.
17 | Unidad de Medida Anotar la cantidad estandarizada de una determinada magnitud fisica tales como: piezas, paquetes, kilogramos, servicio, etc.
18 | Cantidad Anotar la cantidad solicitada de los bienes ylo servicios solicitados.
19 | Precio Unitario Valor que se asigna a cada articulo de forma individual.
20 | Importe Monto que resulta de multiplicar la cantidad de bienes y/o servicios solicitados por el precio unitario.
2 Observaciones y:gn(‘e:gg’a eqt:e explica o aclara un dato o informacién que pueda ampliar la justificacion como las condiciones de pago, tiempo
22 | Domicilio de Entrega Direccion en donde serd entregado el bien o servicio adquirido.
2 |JombreyFima J‘i“;g(']‘u“l'c"‘; 0del | Nombre y Firma del Titular (de fa Dependencia, Organo o Entidad de la Administracion Piblica Estatal), o del Titular del

Inmediato Inferior.

Nivel Jerarquico Inmediato Inferior.
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Concepto

Descripcion

2 Nombre y Firma del Titular del Area
Requirente.

Nombre y Firma del Titular del Area Requirente (de la Dependencia, Organo o Entidad de la Administracion Publica Estatal).

2 Nombre y Firma del Proveedor
Adjudicado

Nombre y Firma del proveedor adjudicado.




