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REGLAMENTO DE FONDOS A RESERVA DE COMPROBAR

In atencién a lo cstablecido en la Ley Tederal de Fnlidades Paracstatales: que es
responsabilidad de los titulares de las cotidades expedir los Manuales y Procedimientos
intemos necesarios, oricatados a lograr mayor flexibilidad operativa fortaleciendo la
presupuestacion, efercicio, seguimiento y control de los gastos piblicos; que permitan a las
Entidades realizar sus actividades dentro de un marco de eficienci, eficacin y transparencia,
el presente:

REGLAMENTO DE SOLICITUD DE FONDOS A RESERVA DE COMPROBAR:

OBJETIVO

1.1. Normar las. entregas de fondos a reserva de comprobar para facilitar la adquisician
de bicnes /o servicios de operacién, cuyos requerimicntos téenicos, logisticos y de
urgencia 1o estén al aleance do los Departamentos de Recursos Materiales y de
Servicios Genorales mediante el seguimiento de los provedimicnios normales

icitud de Abastecimiento y Solicitud de Servicios.

2. AMBITO DE APLICACION

2.1. EI presente reglamento es de observancia gencral para todas las dreas académicas y
administrativas del CICESE y sus unidades fordneas, siendo los responsables de su
debido cumplimiento los empleados (servidores piblicos). que por neeesidades
operativas solicilen fondos a rescrva de comprobar

3. BASE LEGAL

3.1, Las entregas de fondos a comprobar sc sujetardn a lo estipulado en el presente
reglamento. asi como lo establecido en Ia siguiente normatividad:

Presupuesio de Egresos de la Federacion (PET).
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servieios del Sector Piblico.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos,
Ley del Impyesto sobre la Renta.

Manual dgOrganizacion General del C1CE.SE
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4. NORMAS DE SOLICITUD:

4.1. Las entregas (e efectivo se hard cxclusivamente a funcionarius y/o empleadns
del CICESE que para ¢l desarollo de sus funciones si 1o requieran mediante el
llenado del formato “Solicitud de Fondos a Reserva de Comprobar” (Anexo 1)
debidamente requisitado. y serin exclusivamente para la adquisicién de bienes y/n
servicios de operacion, NO se autorizan gastos que impliquen cl concepto de
viiticos. La soliciud debe contener, ademds de su justificacion, un listado de los

15 vio servicios a adquirir, asf como el costo aproximado de los mismos.

4.1.1 Se autorizarin importes hasta por $7,000.00 (sicte mil pesos). o su equivalente en
délares americanos, los cuales se registrardn contablemente en una Cuenta por Cobrar a
nombre del solicitantc. FI importe solicitado se entregard via depésito electrénico # la
cucnta de nomina del solicitante cuando se trate de recursus en moncda nacional, en el
caso de los importes en dalares sc expedid cheque nominativo a favor del solicitante. No
se realizaran depdsitos por parte de Tesoreria a personal no perteneciente a la institucion.

La solicitwd de cfectivo # comprobar deberd conter ademds de la firma del jefe
inmediato del solicitante, con la autorizacién (Vo.Bu.) del Jefe del Departamento de
Recursos Materiales o del Jefe del Departamento de Servicios Generales, segin sea
¢l caso, como validacin de que los bienes o servicios no pueden ser adquiridos
por los procedimientos normales.

4.3, No se autorizard una segunda solicitud cuando la inmediata anterior no haya
sido debidamente comprobada y entregada en ventanilla de Tesoreria. Es
obligatorin recabar el acuse de reciho correspondiente como comprobante de
que ol trimite se efectu.

4.4. 1 s entregas se haran en Moneda Nacional o Délares Americanos, las cuales deberin
ser comprobadas en la moncda solicitada y en los plazos autorizados para tal efecto.
D conformidad a 1o estipulado en el punto 5.1 del presente reglamento.

4.5, Tos familos a reserva de comprobar requeridos mediante solicicudes e vidticos,
1o son sujetos de este reglamento, Ja comprobacion correspondiente estari sujeta
atlu estipulado en el Reglamento de Viticos.

5. NORMAS DE COMPROBACION

5.1. Fl plazo para la comprobacion sera de CINCO das naturales, contados a partir
de la fecha en que se entreguen los importes autorizxdos y en ningin caso deberin
quedar saldos pendientes de comprobar a la fecha de cierre del ejercicio fiscal.
Cuando el plazo de comprobacion coincida con periodos vacacionales se harin
las adecuaciones procedentes a efectus de ampliar dichos plazos, para que se
entregue I cnyﬁmmn cl dia siguicnte del término de las vacaciones. /
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52, Tl dinero que 1o sca comprabado en la liquidacién del fondo a reserva
de comprobar, es obligatorio entregarlo en electivo al momento de presentar la
documentacion en la ventanilla de Tesoreria, en el caso de que no sea asi, se
sujetard a lo siguicnte:

» Se aplicars la normatividad estipulada cn la Ley Federal de
responsabilidads administrativas de los_servidores piblicos a
través del Organo Intemo de Control en CICFSF.

53. Tl proyecto o cucnta interna no recibird ningin reintegro por conceplo de los
descucntos o entregas en efectivo realizados por las gestiones realizadas por el
Organo Interno de Control en el CICESE, cansiderando que serd una penalizacion el
1o reintegrar ¢l dinero en efectivo no utilizado © no comprobado.

5.4. Las solicitudes de fondos a comprobar autorizados (cheque expedido o depésito
realizado 4 I cuenta del solicitante) que por alguna razén no se ufilicen, deben
sor reintegrados al Departamento de Tesorera al siguiente dia del conocimiento
de ello. En cumplimientn a lo estipulado en ¢l numeral 5.2,

Los comprobantes que amparen las adquisiciones en moneda nacional deberin ser
facturas originales, Ias cvales deberdn reunir los siguicnics requisitos:
a) Comprobante original (vigentc).
b)  Folio impreso.
¢)  Registro Federal de Contribuyentes del provecdor (ctdula impresa).
d) A nombre de Centro de Invesiigacidn Cientifica y de Educacién Superior de
Fiscada, Estado de B.C., CIC-730918-9G8
@) Descripeion de los bienes yfo servicios adquiridos.
0 Y demis requisitos cstablecidos en los articulos 29 y 29-a del Cédigo Fiscal
de Ia Federacién ( anexo 1)

6n de bienes o

5.6. Los requisitos que deben reunir las facturas (inv
servicios en Estados Unidos, son:

por la adgu

) Lugary fecha de expedicién.

b) Factura a nombre de Centro de Investigacion Cientifica y de Educa
Supsrior de Ensenada, Estado de I.C., con el domicilio de Enscniads.

) Contener ¢l tax D, niimero de factura, nombre y domicilio del proveedor (no
se acepta P.O. Box de proveeder).

) Descripei6n de la mercancia, cantidad, valor unitario y total.

ion

57. Se tendrin por comprobadus todos aquellos gastos que cumplan con los
requisitos antes mencionados. Asimismo, las facturas correspondientes deherin
contar con el sello de ingreso de los articulos ul almacén del CICESE.

5.8.Los casos/extraordinarios
comprobsicién debersin ser o

justifieacion por esrito via
podriser maytyz:’m dias,

requieran_de wna ampliaciin al plas e
dos al Departamento de Andlisis mediante
m;’niu ¥ serin excepeionales, su prfrroga no

&

Reviso ] - 3
S :

enciCEsE. |





[image: image4.jpg]Reglamento de Fondos a Reserva de Comprobar €]
cicese

59, En los casos de que la documentacion comprobatoria no reina requisitos fiscales y/o
aduaneros, se le aplicar el porcentaje correspondiente al articulo 10 de Ja Ley del
Impuesto Sobre Ia Renta, al proyecto iniemo del solicitante en las ocasiones en que
ese cargo o se pueda aplicar al proyecto CONACYT o Extemo. Si ol solicitante no
cuenta con un proyecto interno que permita absarber o impuesto causado, éste serd
cargado 2 la jefatura del departamento.

500, En el caso de que la Subdireccion de Recursos Humanos, considere que no se
uicde realizar el desouento en uma sola exhibicion, debido a los montos autorivados
por la Ley Federl del Trabajo, dicho trémite serd wmade al Organo Interno de
Control para los fines procedentes.

501, Las diferencias de las comprobaciones se sujetarén a lo siguientc: Los saldos a
favor del solicitante serén reembolsados hasta un monto que no rebasen el 10 % de
la cantidad solicitada, para lo cual primero debera de ser analizado por las drcas de
tesoreria v contabilidad y una vez que se registre contablemente, sc aplicara lo
establecido en el siguiente numeral

5111 Las diferencias a favor del solicitante se cubririn dentro de los veinte dias
naturales siguientes, contados a partir de Ia fecha de registro contable.

512 Todos los materiales adquiridos en el extranjoro requieren de
importacién:

5.12.1.Los materiales deben ser depositados en los almacenes de las empresas
importadoras cantratada por CICESE. Previa notificacion al Depariamento
de Recursos Materiales para que realice los trimites correspondientes a la
importacion (Anexo 2).

El CICESE. solo efectuard trimites d portacion cuando la documentacion
cumpla con los requerimicntes de iimportacion establecidos en la ley aduanera.

503, No se tendrén por comprobades los gastos cuyas facturas o reinan los
requisitos de aceplacion para comprobacion o importasién.
5.4, En casos extraordinarios se podrd comprobar gastos devengados no pagados al

servidor publico, a través del fondo 4 rescrva de comprobar que haya solicitado, con
1a debida justificacion de las areas administrativas competentes.

RESTRICCIONES A LAS ADQUISICIONES CON FONDOS A RESERVA DE
COMPROBAR

6.1.S¢ prohibe Iné:mulsmén q
especiales.,
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62.S¢ prohibe la adquisicién de ropa, madera, candados, quemadores de CD
externos, aceites para carro, reactivos, radioactivos, balas, armas, pilvora y sus
derivados, drogas, juguetes, zapatos, llantas, articulos de picl y cquipo de
computo usado.

63.Se deberim de considerar los conceptos de gastos que no estin autorizados a
comprar con fondos a reserya de comprobar, ver anexu 3.

7. RESTRICCIONES A LAS ADQUISICIONES EN EL EXTRANIERO

7.1.Se restringe la adquisicién de productos quimicos que requieran de permisos
especiales para la exportacion de los Estados Unidos y/o para la internacién a
México.

7.2.Se prohibe la adquisicin de ropa, madera, candados, quemadores de CD
externus, aceite para earro, reactivas, radioactivos, balas, armas, pilvora y sus
derivados, drogas, juguetes, zapatos, llantas, articulos de piel, equipo de
computo usadn, y en general todos aquellos biencs que requicran permiso de la
diferentes dependencias oficiales de los Estados Unidos. Ver anexo 2.

7.3. e deberin de considerar Ins eonceptos de gastos que no cstin autorizados a
comprar con fondos a reserva de comprobar, ver anexo 3

8. RESPONSARILIDADES

8.1. La responsabilidad de autorizacién y ejercicio de los fondos a reserva de comprobar
recaera en los servidores piiblicos que intervienen en la operacion de los mismos. Las
irregularidades en que incurran por inobservar o contravenir el presente reglamento
les hardn acrecdores 4 las sanciones que procedan de conformidad a la normatividad

aplicable.

8.1.1. Solicitante. s responsable de:

8.1.1.1.1. Tramitar en tiempo y forma (con tres dias de anticipacion mediante
el Tenado del formato debidamente requisitado) la “solicitud de
fondos a comprobar”.

8.1.1.12. Tramitar la comprobacién correspondiente de conformidad a lo
estipulado en el presente reglamento.

8.1.1L3. Presentar los bienes adquiridos en el Almacén del CICESE y
rogbar sello y firma de ingreso al mismo

/
%
8.1,571.4. Es respon: umplir con o establecido en el Anexo ¥ en lo
referente isicion de bienes que requics ite_de
unpw
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8.1.1.1.5. Es responsable de la correcta aplicacicn d los recursos
auterizados, ai como del destino y buen uso de los materiales y/o
servicios adquiridos.

istrativa, Es responsable de:

tud. revisando que cumpla con los

itado 1o se encuentre contemplado en ¢l apartado de
RESTRICCIONES y en ¢l anexo 03 (gastos no autorizados).

Verificar ¢l correcto registro de la partida de gasto (Clasificador por
Objeto de Gasto) del proyecto correspondiente,

8.1.3. Departamento de Recursos Materiales y/o de Serviclos Generales. Ts
responsable de
8.1.3.1 Verificar y autorizar que la “justificacién de la. solicirud” demuestre que
los bienes yio servicios solicitados no pueden ser adquiridos por los
procodimicnios normales.
8.1.3.2 Verificar que los bienes y articulos solicitados pucdan ser importados de
acuerdo a la normatividad establecida en la Ley General de Aduanas v su
reglamento.
8133 Auterizar que los hicnes adquiridos en el extranjero pueden ser
depositados en los almacenes de las importadoras autorizadas por CICESE.
8.13.4 Realizar y/o autorizar los trimites de importacion correspondiente,
entregando copia del pedimento de imponacién y demis anexos al solicitantc
para Ia debida comprobacién del wasto.

8.1.3.5 Llevar un control de los trimites de gastos a reserva que no ha sido posible
realizar por ellos, con el fin realizar las correcciones correspondintes en cl
servicio.

8.13.6 Serd responsable de comprobar en tiempo v forma, los gastos efectuados
por los departamentos de Servicios Generales ¥ Recursos Materiales, ¢l jefi
del departamento respeetivo, registrandolo como deudor del proceso.

8.1, Tncargado de Almacén. Fs responsable de:

8141 Verificar que los bienes recibidos (adquiridos por el solicitantc)
correspondan a los indicados en la solicitud correspondiente.

8.1.4.2 Fjercer la facultad de rechazar las facturas o comprobantes que amparen
Ia adquisicion de bienes que no se hayan solicitado formalmente on la solicitud
de los fondes = comprobar.

8143 Llevar el control de las mercancias recibidas y entregadas a los
solicitantes a través del proceso de fondos a reserva de comprobar.

15. Departagiento de Tesareria. s responsable de:

Departamentos de: Recyrsos Niateriales o de Servicios Generales. Asimismo,

4
8.1.5.1 Nerificar que la itud” cuente con las autorizaciones de los
o casos e pvm.mis, Direccion Administrativa.
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8.1.5.2 ‘Iramitar en oportunidad la expedicion del “cheque” o

transferencia electronica a la cuenta del solicitante, que ampare la entrega de
les fondos a comprobar.
8.1.5.3 Registrar ba fecha de entrega de los fondos solicitados y emitir un aviso
eletrénico al solicitante informando del dia, monto y cucnta donde se realiz
el depdsito, asimismo, informard sobre ¢l tiempo que tiene como limite para
comprobar ¢l usuario.
8.1.5.4 Recibir las comprobaciones, realizar la primera revision de los
documentos comprobatorios, en el caso de que no procedan, deberd de
informar via electranica al solicitante sobre los documentos rechazados y ¢l
motivo de la devolucion
55 Deberi de llevar un control de las liquidaciones recibidas y validar la
recepeion en los sistemas administrativos que permita el llenado de un nuevo
wamite por parte del usuario a més tardar ¢l dia siguiente habil de la recepeion
de las liquidaciones.
5.6 Una vez revisadas las comprobaciones, deberd turmarlas al Departamento
de Contabilidad para su registro.

8,

8.1.6. Departamento de Contabilidad. s responsable de:

81.6.1 Verificar que las comprobaciones cumplan con 1o estipulado en cl
presente reglamento.

£1.6.2 Registrar las liquidaciones en la contabilidad general del Centro.

8.1.6.3 Regresar por escrito al departamento de Tesoreria. los comprobantes que
o cumplin con e presents reglamento, especificando la razon del rechazo.

8.1.6.4 Turnar al Organo Interno de Control los casos en que no sea posible el
cobro de los recursos en uma sola exhibicion para los fines que considere
procedentes,

8.1.7. Departamento de Personal. Is responsable de:

8.17.1 Efectuar los_deseucntos por nomina de los importes que le sean
reportados por el Organo Interno de Control en CICESE, de conformidad a la
normatividad aplicabl:

81.7.2 Informar por escrito via electrénica al Organo de Control Interno en
CICESE, los descuentos que no lograran aplicarse en virtud de las limitaciones
establecidas e 1a | ey Federal del Trabajo.

9. SANCIONES

De conformidad con el articulo 46 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico,
los funcionarios y dem#% personal del CICESE, serdn responsables de cualquier dafio o
perjuicio estimable &n dinero que sufra la entidad, por actos u omisiones que les sean
imputables, o bier por incumplimiento o inobscrvancia de obligaciones derivadas de la Ley
de Presupuesto; <ontabilidad y gestgpubtico, inherentes a su cargo o relacionadas,con su
funcion o actiacion.
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a3 responsabilidades se constituirdn en primer término o las personas_que
directamente hayan cjccutado los actos o incurran en las omisiones que las originaron y.
subsidiariamente, a los funcienarios y demds personal que, por la indole de sus funciones ,
hayan omitido 1 revisian o autorizado tales actos por causas que impliquen dolo, culpa o
negligencia por parte de los mismos.

Se procederd de conformidad von Ia ey Federal de Responsabilidades Administrativas do
los Servidores Piblicos, articulos 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15,16

10. COMPETENCIA ADMINISTRATIVA

10,1, La interpretacion administrativa del presente reglamento es competencia de la
Dircecion Administrativa y tendrd, entre otras, Ia facultad de autorizar gastos a
reserva por un monto superior al limite de manera excepcional en los casos que
considere prioritarios para el Centro.

11. VIGILANCIA

1.1 LLa Vigilancia del cumplimiento el presente reglamento correspondc al drca
administrativa, asi como del Organo Intemo de Control en el CICESE v demés
instancias Gscalizadoras. para determinar las responsabilidades procedentes por su
incumplimiento.

12. VIGENCIA

121 El preseate reglamento entrard en vigor u partir del dia siguicntc a In
aprobacién del Organo de Gobierno de la institucion.
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Anexu 1 “Formato para solicitar fondos a reserva de comprubar”

Formato esblecido en los Sistemas Administrativo del CLCESE.

Formuld
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ANEXO 02 REQUISITOS PARA COMPRAS EN EL EXTRANJERO

REQUISITOS PARA IMPORTAR MERCANCIAS, ADQUIRIDAS EN EL
EXTRANJERO A TRAVES DE GASTOS A RESERVA.

1. Solicitar al proveedor ¢l comprabante de compra que aplique de acuerdo a la tabla |
de este anexo.

2. Solicitar al proveedor los documentos requeridos para importacidn (de acuerdo a lo
estipulado en la Ley Aduancra).

3. Dejar la mercancia en el almacén de CASAS International especificando que es a
nombre de CICESE, y dejando capia de documentos

4. Enviar documentos originales a Recursos Mats
importacion (comprobante y soporte del CICESE).

les para que se efectiie la

Requisitos iyue debe contener Ia factura comercial en n

ntos mayores a § 300.00 US:

L- Lugar y fecha de expedicion
2.- Nombre y domicilio del destinatario:
CICESE / Centro de Investigacion Cientifica y de Educavic
Km. 107 Carretera 1ijuana-Ensenada, Ensenada B. C, 22860.
3. Descripeion de las mercancias que incluya: cantidad, clase, valor unitario y valor

total
4.Nombre y domicilio del vendedor
5.- Nimero de factura
6= Tax LD del vendedor

Requisitos que debe contener la factura comercial en montos menores a $ 300.00 U

1.- Pucden utilizarse:
Notas de remision, ticket de caja, hojas de inventarios, notzs de mostrador o cualquicr otra
documento, atin y cusndo falic algin requisito de los puntos 1, 2, 3 arribia mencionados.

EMPRESAS IMPORTADORAS CONTRATADAS POR CICESE
Nombre: CASAS INTERNATIONAL, INC., Y/O CICESE

Domicilio: 10030 Marconi Drive, San Diego, C.A., 92154-7202
Horario: 08:00 & 17:00 horas, de luncs a viernes.

[omas I e L AT

i o A,
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MERCANCIAS O BIENES PROHIBIDAS A IMPORTACION EN MEXICO
1. Candados (PS)
2. Accite para automévil (PS)
3. Disquetes virgenes (AA y PS)
4. CD’s virgenes (AAy PS)
5. Articulos de piel: maletines, guantes, estuches, cintos v (odos los articulos cuya.
materia prima sea piel (PS)
6. Lectoras/ escrituras externas de CI's (A4)
7. Jeringas (5S)
8. Lapices (PS)
9. Juguetes (PS y AA)
10. Manufacturas de hilo: telas, ropa, zapatos, botas, tennis, todo tipo de calzado ¥
de ropa (PS).
11. Cadenas de acern: solo sc admiten las que pesan menos de 10 Kg. por metra (PS
¥ AA).
12. Camarin, (S5)

Restriccion derivada de:
AA: Aduana Autorizada
$8: Sceretaria de Salud
PS: Padron Sectorial

ESTE LISTADO PODRA SER MODIFICADO DE ACUERDO A LO ESTIPULADO
TOR ADUANAS.

TABLA 1 del anexu 2. TABLA ENUNCIATIVA NO LIMITATIVA DE REQUISITOS
NO ARANCELARIOS PARA IMPORTACION

DOCUMENTO REQUERIDO TIEMP
L RESPUES
[ORMONAS [I. Copia de identificacion oficial de]l 1. Investigador| 6. Responsable.
lusuario con fotografia 2. Tnvestigador| 7. Responsable.
. Carta descriptiva de 1o que requierd 3. DEA 8. Dos a tres meses
v su uso. 4. Sceretaria 9. Dos semanas.
Permiso de compra FUA de Salud 10. Acordado.
. Permiso de importacién 5. Proveedor
5. Invaice y TLC ¢ Nafla
CARBONO 14] 1. Permiso de uso o de laboratori] 4. Secretaria | 7. Responsablo de]
autorizado de Energsia. Taboratorio.
2. Invoice 5. Proveedor | 8. Periodo acordado,
3. TIC/ Certificado Nafta 6. Proveedor | 9. Periodo acordado.
)
s " [ C Mgt ehiugo Gascir, LA Tivreo Moo Ty
| Subiec Tiiar el g e de Colol Dizeon Adwasnte:
& | encicess C
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TIPD DE [ENTO REQUERTDO T QUIENLO
COMPRA ~ OTORGA
Perecederos: I Permiso  de  importacion del 1. Secretaria 5. Dos semanas.
limentosparaperecederos. de Salud | 6. Acordado
bpeces o caballd2. Tnvoice Tijuana 7. Acordado
He mar. grasds. TLC / Certificado Nafta 2. Proveedor | 8. Acordado
e ballenals. Certificado de Salud o Composicion| 3. Provecdor
igado de pez, 4. Proveedor
ricmias,
isculo ~ de
elfin, e
tros
[Equipos: T. Invoice T. Proveedor 3. Acordado
aboratorio, 2. TLC/ Certificado Nafta 2. Proveedor | 4. Acordado
lectronicas,
puto,  [En el caso de compras menores o
denas def§1,000.00 ddlares: especificar en el
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ANEXO 3 CONCEPTOS DE GASTO QUE NO SON ACEPTADOS A TRAVES DE
FONDOS A RESERVA DE COMPROBAR

Serd la Direéeion Administrativa due enjuso de sus

Los gastos de hospedaje, alimentacin, transporte local, tintorcria, lavanderia,
propinas, y cualquier otro similar o conexo a estos conceptos (corresponden a_ gastos
de vidticos).

Compras censideradas como inversion (equipos).

Renta de vehiculos sin autorizacion de L
Botiquines (que no tengan la autorizacion de la Oficina de Seguridad., Tligiene y Salud
Ocupacional del CICISIL)

Partes y refacciones para barco en Ensenada.

Avituallamiento para barca en la ciudad de Ensenada,

Caleuladoras

Abanicos, teléfonos, agendas electrénicas, cafiteras, guillotinas, engargoladoras.
Papeleria de oficina, plumas, ldpices, discos flexibles, unidades porfitiles de memoria,
y tudo aquel articulo que pueda ser adquiridos a través de los contratos de sumj
abierto con los que cuente I institucidn. (Se deberd tener por escrito que no existe la
mercanciz eon nuestros proveedores autorizados)

Macetas, plantas, articulos decorativos.

Mantenimiento de vehiculos particulares.

Honorarios. (Debe de realizarse a través de un contrato de servicios profesionales,
esto no incluye pago de lancheros, eargadores, etc. Los cuales se deberén de reali
través de la solicitud de viaticos).

Singladuras. (¢l pago de singladura se realiza a través de la solicitud a la Subdireceiin
de Recursos Humanos).

Peajes sin solicitud de vidticos. (este concepto solo serd pagado dentro de una
solicitud de vidlicos).

Gasolina sin solicitud de vidtices. (aste concepto solo serd pagado dentro de una
solicitud de vidticos).

Mantenimicnto, remodelaciones, o ampliacion de oficinas, aulas, lahoratorios, bafios,
salas de juntas y espacios comunes.

Mantenimiento de mobiliario, adquisicion de materiales de constru
cortins, entre otros.

Becas.

Uniformes.

Prendas de proteccién. (Estas serdn a través de una solicitud de abastecimiento y que
tenga la aulorizacion de la Oficina de Sexurided, Higiene y Salud Ocupacional del CICESI:)
Giastos para organizacién de congresos locales que no tangan la autorizacién de la
Direccién Administrativa (los fondos a reserva de comprobar para la organizacion de
cangresos foraneos se tramitarén a wavés de la solicitud de vidticos debidamente
autorizada por la direceicn administrativa)

Todo aquel gasto-Gue no sea urgente v que pueda ser adqu
solicitud de abastecimiento o soligitud de serv

ido a través de una

ltades podri_consideydt alguna
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ANEXO 4 REQUISITOS DE LOS COMPRORANTES ARTICULOS 29 Y 29-A del
Cddigo Fiscal de la Federacion

Obligacion de expedir comprobantes

ARTICULO 2. Cuando las leyes fiscales establezcan la obligacién de expedir comprobantes por las
actividades que se realicen, dichos comprobantes deberan reunir Ios requisitos qua sanala al articulo
26. de esle Codigo. Las personas que adquieran bienes o usen ssrvicios deberan solicitar !
comprobants respeciivo.

Ver: GFF 28-A, LISR 101-11.

Impresisn de los comprobantes en establecimientos autorizados

Los comprobantes a que se refiere el pémafo anterior, deberan ser impresos en los establecimientos
que sulorics I Secretaria de Hacienda y Crédito Publico que cumplan con Ios requisilos que al
efecty se establazcan medante regias de cardcler general. Las personas que fengan
establecimientos a que se refiers este parafo, deberan proporcionar a la Secrelaria de Hacienda y
Crédito Publica la Informacién relativa a sus clientes, a través de medios magnélicas, en os énminas
que file dicha dependencia mediante disposiciones de cardcter general

Ver: GFF 13 Il

Verficacion da datos e quisn expide of comprobante

Para poder deducir o acreditar fiscalments con base en los comprobantes a que sa refiere sl parrafo
anterior quien fos utlice deberd cerciorarse de que ¢l nombe, denominacion o razn socialy clave
dl Regisirc Federal de Conliibuyentes de quien aparace en los mismos son los correctos, 26/ como
verficar que s comprabants conliene [os dalos previslos en el ariculo 20-A de esle Godigo.
Verificacion de dalos e a persona a favor ds quian se expida. Asimismo, quienes expidan los
Comprebantee referdos deberdn aseurarss de que el nomore, denominacién o razon social do la
persona a faver de quien s¢ expidan los comprobantes correspondan con el documento con el que
acrediten la clave del Registro Federal de Contribuyentes que se asienta en dichos comprobantes. La
Secretariz de Hacienda y Crédito Pablico mediante disposiciones de cardcter general, podrd
extablecar faciidacies para la dsnificacion cel adaurenle,
Operaciones con pitbico an gensral
Lo dispuesto en sl parafo anterior. no sera apicabls para las oparaciones que s realicen con of
publico en generzl
Ver: RCFF 37.
Obligaciones de contribuyentes con local fijo

Los contrbuyentes con focal fjo estan obligados  registrar el valor de los acios o acividades
cue reslicen con el pilico en general, asi como 2 expedi (0s Comprobantes respecivos conforme
o dispuesto en este Codigo y en su Reglamento. Cuando el adquirenle de las bienes o el ususrio del
Servicio solcitan comprobants que rauna Ios raSUISHos para sfectar deducsianes o acred tamiantos
e conirbuciones, deberan expedr dichos comprobantes ademas Ge los sefalacos en este parrao
Ver: RCFF 204,
Séptimo parrafe Se deroga (DOF 06/01/04)
Serialamiento expreso oc pago en una sola cxfibicién

£l comprobanle que se expids deberd sefialar cn forma expresa si el pago de la
Gontraprstacion que smpara se hacs en ona saia exhibcion o en parcaldades. Cusndo
Contraprstacion se pague an una sola exhibcon, en el Gomprobante que al sfacto sa sxpda s
deterd incicar el imporls {ofsl de I3 cperacidn y. cuando ssl proceda en términos de las
posiciones fiscales, el montd de los impuestos que se trasladan. Si la contraprestacion se paga en
parcialidades, en e comprebante se debera indicar, ademas del importe total de la cperacion, que el
pago se realizaré en paicialidades y, en s gaso. el monto de la parciidad que se cubre en ase
momento y el monto Al por concepto da(mpussios se trasladan en dicha parcisiidad
Ver: CFF 20-A, 83,60 \
Comprobantes g pago en parcaliiades
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Cuando ¢ pago ce la contraprestacion se haga en parcialidades, Ios
contrbuyentes deberan expedit un comprobantc por cada una de esas parcialidades, el cual debera
contener los requisitos previstos en las fracciones |, Il Il y IV del articulo 20-A de este Cédigo,
anotando el importe y numero de Ia parcielidad que ampara, la forma como se reaiizd e pago, el
mono de los impustos trasladados cuando asi proceda y. en su caso, el nimera y fecha del
comprobante que se hubiese expedico por ¢l valor otal de a operacion de que se lrate
Ver: CFF 20-A, 1 I, IV.
Comprobantes fiscales digitales
Las personas fisicas y morales que cuenten con un certificado de firma electrénica avanzada
vigente y lleven su contabiidad en sistema elecirénico, podran emil los comprobantes de las
operaciones que realicen mediants documentos digitales, siempra que dichos documentos cuenlen
con sello digital amparado por un certificado expedido por el Servicio de Administracion Tributaria,
cuyo liuler sea la persona fisica o moral que expida los comprosantes.
Ver. GFF 17.0, 17-F, 30-A.
Obligaciones
Los contribuyentes que sjerzan 'a 0pcion a que se refiere el pérrafa anterior deberén cumpli
con las obilgaciones siguientes:
| Tramiter ante ¢l Servicio de Administracién Tributaria el certicado para el uso de los sslios
digitales. Los coribuyenles podrén Gplar por el uso de uno o mds selos digitales que se utlizardn
exclusivamente para I emision de los comprobantes mediente documentos digitales. EI sello digital
permitia acrediar la autoria de los comprobantes slecironicos que emitan las personas fisicas y
morales. Los sellos digitales quedan sujelos a la misma regulacion apicable al uso de una firma
elecironica avanzada.
Los contribuyentes podrdn tramitar Ia obtencién de un certicado de sello digial para ser utlizado por
todos sus establecimientos o locales, o bien, tramitar la obtencién de un certiicado de sello digital por
cada uno de sus establecimientos. E1 Servicio de Adminisiracion Tribularia establecerd los requisitos
e control @ identiicacion & que se sujelars sl uso dal sello digital.
La tramitacién de un certiicaco d sello digial s6l0 podra efectuarse mediants una soliciud. qua
cuente con la fima slectrbrica avanzada de la persona solcitante, la cual deberd presentarse a
través de medios electrénicos, en los términos que establezca el Servicio de Administracien
Tibutaria
Datos en los comprobantes fiscales
i1 Incorporar en los comprobantes fiscales digitales qua expidan los datos establacidos en las
fracciones I, ll IV, V, VI y VIl del articulo 25-A del Gédigo.
Operaciones con el piblico en general
Traténdose de operaciones que se realicen con el piblico en general, los comprobantes fiscales
digitales deberan contener el valor da la operacicn sin que se haga fa separacion expresa entre of
valor de la conlieprestacion pactada y €l monto de los impueslos que se Uasladen y reunir los
requisilos a que se refieren las fracciones | y Il del articulo 29-A del Codigo. Adicionaimente deberan
reunir los requisitos previstos en las fracciones I, Il 1V, V y Vi de este articulo.
Nimero de folio de cada comprobante fiscal digital
Il Asignar un namero de folio comespondiente a cada comprobante fiscal cigital que expidan
corforme a o siguiere:
) Deberdn establecer un sistema electronico de emision de folios de conformidad con las reglas de
caricler general que expida el Servico de Adminisiracion Tributaria.
b) Deberan solicfar previamenta Ia asignac on de folios al Servicia e Administracion Tribularia
) Deberan proporcionar mensualmente al Servicio de Administracion Tributaria, a Iravés de medios
electrsnicos, la informacién comespondiente a los comprobantes fiscales digitales que se hayan
expedido con los folios asignados utlizados en el mes inmediato anterior a aquel en que se
proporcione la informacién, de conformidad con las reglas de cardcter general que al efecto emita
dicho organo.
Comprobante electionico impreso
IV. Proporcionar a sus dlientes sn documento impreso el comprobante elecirbnico cuando asi les sea
sclicitado. EI Servicio de_Adifunislracion Iribularia determinara las especificaciones que deberan
reunir los documentos imprésos de los eBmprapantes fiscales digitales.
Los contriouyentes deheran consenfar y redistrar en su contabilidad los comprobantes flecales
digiales que emitan, £l registro en dad deberd ser simultaneo al momento de |
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Los comprobantas fiscales digitales deberan archivarse y registrarse en los téminos
que establezca el Servicio de Administracion Tributaria
Los comprobantes fiscales digitles, asi como los archivos y regisiros slectronicos d los mismos se
consideren parte de la contabilidad del contribuyente. quedanda sujetos a lo dispuesto por el articulo
28 de este Codigo.
Requisitos para el conirol de pagos
V. Cumpiir con los requisitos que las leyes fiscales establezcan para el conlrol de los pagos, ya sea
‘on una sola exhivicién o en parcialidades.
Especificaciones informaticas
VI. Gumalir con las especificacioncs en materia de Informética que determine ef Sevicio de
Adminisiracion Tribularia

Los confribuyentes que opten por emitir comprobantes fiscales digitales, G podrdn et oo
1ipo de comprobantes fiscales, saivo los que determine el Servicia de Adminisiracion Tribularia.
Obiigacién de consultar la pagina electrénica del SAT

Los conlribuyentes que deduzcan o acrediten fiscalmente con base en los comprobantes
fiscales digileles, incluso cuando dichos comprobantes consten en docurento impreso, para
comprobar su aulenticidad, deberan consullar en le pagina electronica del Servicio de Administracion
Tributaria, si el nimero de falio que ampara el comprobante fiscal digilal fus ulorizado &l emisor y si
el certificado que ampare el selo digial se encuenira registrado en ol Servicia da Administracin
Tributaria y no ha sido cancelado.

Para los efectos de este articulo, se entiende por pago el acto por virtud del cual el deudor
cumple o extingue bajo cualquier ttulo alguna obligacion.
Ver: GFF 17-D, 17-F, 20, 26-A.
Requisitos de los comprobantes, excepto piblico en generl
ARTICULO 28-A - Los comprobaries a que se refiers el articulo 29 de esle Codigo, ademés de os
requisitos que el misrmo establece, deberdn reunir o siguiente:
Ver: CFF 29; RCFF 33. RIS 160, LIVA 32 Il
1 Contener impreso el nombre, denorrinacién o razén social, domiciio fiscal y clave del Registro
Federal de Contriouyentes de quien los expida. Traléndose de contribuyentes que tengan mas de un
local o establecimisnio, deberén sefalar en los mismos el damiclio del local o establecimiento en el
que se expidan los comprabantes
11.- Contensr impreso el ndmero de follo.
1l Lugar y fecha de expedicion
IV.- Clave del Registro Federal de Gontribuyentes de la persona a favor de au
V. Canidad y clase de mercancias o descriocion del senvicio que mparen.
Vi.- Valor unitario consignado en nimero e importe fofal cansignado en nimero o letra, asi como el
monta de Ios impuestos que en 1os t&rminos de las disposicionss fiscales deban trasiadarse, en su
caso.
VIL- Nimero y fecha del documento aduanero, asi como la aduana por la cual se realizo la
importacidn, traténdose de ventas de primera mano de mercancies de importacien.
Vill- Fecha de impresion y datcs de identiicacion del impresor aulcrizado
IX.  Treléndose de comprobantes que amperen ia enajenacion de ganado, la reproduccion del
hierro de marcar de dicho ganadio, siempre que e Irate de aquél qua dsba ser marcado,
Plazo, cancelacion y vigencia para a utlizacion de los comprobantes
Los comprobantes a que se reflers este aniculo podran ser wilzados por el contrbuyente en un
plazo méximo de dos afios, contados a partir de su fecha de impresion. Transcurrido dicho plazo sin
haber 5ido utizacos, 105 mismos deberdn cancelarse en los términcs Gue sefiala el Reglamento de
este Codigo. La vigencia para l2 utiizacion de los comprobantes, deberd sefielarse expresamente en
los mismos.
Ver: GFF 12 RCFF 38 pendiima pfo.
Comprobantes simpficados de operaiones con pibico en general
Los_contribuyentes que reaiicen opsraciones con el publico en general, respecto_de dichas
operacionss deberan sxpedir comprobantes simplficados en los términos que sefiale el Reglamento
de este Cédigo. Dichos_gofitiuyenigs—guecaran lberados de esta obligacion cuando las
operaciones con el publigd en generd] se fealicen con un monedero electibnico que redna los
requisitos de conlrol u bar tal efecto gstablzca el Servicio de Adminisiracion Tribularia mediante
reglas de carécter general
Las contribuyenlss que perciban Iodos susYgtesos mediante transferencias slectroni
o meciania cyriins nominalyes”Fara abongifn cuenta del conibuyents, al
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piblico en general. podran expedic comprobantes que. sin reunir fodos 10 requisitos a

que se refiere este articulo y el arliculo 29 e este CAdigo, permitan identricar el bien o servicio de
que se trale, el precio o la contraprestacién pactada y sefialar en forma expresa y por separado ios
impuestos que se trasladan, debiendo eslar, ademds, debidamente foliados.

Ver: RCFF 37
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