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M. en D. ERASTO MARTINEZ ROJAS, SECRETARIO DE FINANZAS, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS
ARTICULOS 78 Y 129 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; 305, 307,
312, 314, 327-A, 327-C, 344 Y 349 DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS; EN
EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 3, 15, 19 FRACCION W, 23 Y 24
FRACCIONES XXI Y LVI DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO; 6 ¥ 7
FRACCIONES I, XI INCISOS a), ¢}, e) Y j) Y XL DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE FINANZAS; Y

CONSIDERANDO

Que dentro de las multiples funciones y accicnes que se llevan a cabo en ta Administracion Publica del Estado de México,
es de fundamental relevancia la planeacion y administracion de las finanzas publicas. En esta materia. el gasto publico
censtituye un instrumento basico para proveer de bienes y prestar servicios a la sociedad, asi como crear las condiciones
necesarias para impulsar e! desarrolio economiceo y social del Estada.

Que para dar cumpiimiento a la aplicacion de los objetivos, estrategias v lineas de accidn contenidas en el Plan de
Desarrollo del Estado de Mexico 2011-2017, la Secretaria de Finanzas, continia avanzande cen el proceso de mejora al
sistema presupuestario a través de la consolidacion del Presupuesto basade en Resuliados (PbR) que permite conccer la
orientacion del gasie puablico y su impacte en 1a sociedad, asi como aplicar la Metodologia del Marco Logico {MML) para
evaluar el desempefio y resultados de los programas presupuestarios y proyectos que operan las unidades ejecutoras del
Gobierno del Estado de México.

Que la necesidad de adecuar la administracion piblica estatal para transformarla en un instrumento que responda con
eficacia, eficiencia, honradez, transparencia en la que apoye la congruencia en €l uso de los recursos publicos, para que
éstos se apliguen en el cumplimiento y entrega de resultados, o cual implica incorperar a este documento la actualizacién
de la normatividad especifica presupuestaria, gue favorezca la capacidad de respuesta gubernamental. Por lo gue 1a
Secretaria de Finanzas, actualizo el presente documento que contiene las disposiciones presupuestarias y administrativas
de observancia general, aplicables en el gjercicio de recursos publicos.

ACUERDO

l]NIC(_): Se emite e/ MANUAL DE NORMAS Y POLITICAS PARA EL GASTO PUBLICO DEL GOBIERNO DEL ESTADO
DE MEXICO
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CAPITULO NOVENO
DEL REGISTRO, CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

TRANSITORIOS

ANEXOS
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

MARCO LEGAL

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

«  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de México

= Ley Orgdnica de la Administracion Pablica del Estado de México

« Ley General de Contabilidad Gubernamentai

= Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios

+« Cdédigo Financiero del Estado de Meéxico y Municipios

s  Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

+« Cddigo Administrativo del Estado de México

* lLeyde Contratacion Puablica del Estado de México y Municipios

» Ley parala Coordinacidn y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México

+ Ley de Bienes de! Estado de México y sus Municipios

+« lLey de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios

« lLey de Fiscalizacion Superior del Estado de México

« Presupuesto de Egresos del Gobiermno del Estado de Mexico para el Ejercicio Fiscal correspondiente

« Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

¢ Regtamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México

« Reglamento de la Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios

¢ Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de
México :

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas

+« Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria

« Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares
del Poder Ejecutivo Estatal

e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y servicios de Ias dependencias, organismos auxifiares y tribunales administrativos del Poder Ejecutivo
Estatal

CAPITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Manual tiene por objeto establecer las normas y politicas de aplicacion general y obligatoria que los
entes pubiicos deberan observar en el ejercicio, registro, control v evaluacion del gasto puabiico; su incumplimiento sera
sancionado en ios términos de ia Ley General de Contabilidad Gubernamental v de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, sin detrimento de lo establecido en ofras disposiciones aplicables.

De las Definiciones

Articulo 2.- Para la interpretacién de este Manual se entendera por:
. Adecuaciones presupuestarias: a las modificacionas a las estructuras funcional programatica, administraiiva
y econdmica, a los calendarios y las ampliaciones y reducciones al Presupuesto de Egresos;

II.  Ahorro presupuestario: a los remanentes de recursos del presupuesto modificado una vez que se hayan
cumplido las metas de actividad establecidas;

IIl.  Ayudas: a las asignaciones presupuestales de caracter subsidiario que los entes pablicos oforgan a las
personas, instituciones y diversos sectores de la poblacion con fines sociales;

IV. Caja General: a la Caja General de Gobierno, dependiente de la Direccion General de Tesoreria de la
Subsecretaria de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas;

V.  Calendario: al Calendario Programatico Presupuestal;
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Clasificador por objeto del gasto: al listado gue sirve como instrumento gue permite registrar de manerz
ordenada, sisterndtica y homogénea, las agquisicionses, pagos y srogaciones autorizados en capitulos
conceptos y partidas con base en la clasificacion econdmica del gasto;

Clave Presupuestaria: a la agrupacion de los componentes de las clasificaciones a gue se refiere el articuio
12 del presene Manual, gue identifica, ordena y consolida en un registre, fa informacién de dichas
clasificaciones y vincula las asignaciones que se determinan durante la programacion, integracion vy
aprobacion def Presupuesto de Egresos, con (as elapas de controf y fas de ejecucidn y seguimiento del
ejercicic del gasto;

Cddigo: al Cégigo Financierc del Estado de Méxice y Municipios;
Contraloria: a la Secrctaria de [a Contraloria;

Convenios o Basss de Desempenio: al instrumento que celebran fas entidades publicas en [os términos dei
Presupuesto, negociando sus términos con la Secretaria por conducto de fa Direccidn General de
Pianesacién y Gasto Publico, con la intervencién qgue corresponda a la Coniraloria y a [a dependencia
coordinadora de sector, en el cual sa establecen claramente, de forma concreta y especitica con base en
indicadores, los resultados gue ofrecen las entidades coordinadas;

Coordinadora de sector; a la dependencia de la Administracion Plblica Estatal, responsable de orientar y
coordinar la planeacién, programacion, presupuestacion, gjercicio vy evaluacion del gasto de las propias
dependencias v entidades piblicas gue forman parte da su sactor; asimismo, actia como eniace entre sus
coordinadas y entre éstas y las dependencias normativas y giobalizadoras;

Dependencia: a aguella institucion pidblica subordinada en forma diracta al Titular del Poder Eiscutivo
Estatal, incluyendo a sus unidades administrativas y drganos administrativos desconcentrados, en el
ejercicio de sus atribucionas y para el despacho de los asuntos del orden administrativo gque tienen
encomendados;

DGPYGP: a la Direccidn General de Planeacion y Gasto Publico dependiente de la Subsecrelaria de
Pianeacion y P-esupuesto de |a Secretariza de Finanzas;

Disponibilidades presupuestarias: a los recursos financieros liquidos, que derivan del diferencial entre el
total de los ingresos presupuestarios y los compromisos deg egresos registrados de ejercicios anteriores;

Economias: a ifos remanentas de racursos presupuasiaies no devengados del presupuasto modificade
dentro de un petiodo determinado. Se encuentran, entre ofros, los darivados de la aplicacion de las
disposicionas en materia de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal;

Ente Publico: a los Poderes Legislativo, Judicial, los organismos autdnomos, las dependencias vy las
entidades pdblicas del estado; ’

Entidad PUblica: a ios Organismos Publicos Descentralizados, empresas de paricipacion estatal v
fideicomisos pblicos;

Estructura Programatica: al conjunto de categorias y elementos programdticos ordenados en forma
coherente, el cual define las accionas que efectian los ejecutores del gasto para alcanzar los objelivos y
metas de actividad, de acuerdo a {as poiiticas definidas en los Planes de Desarrolle {Macional y Estatal) v en
los programas y presupuestcs, asi como ordena y clasifica las acciones de los ejecutores de gasto para
delimitar la aplicacidn del gasto y permile conocer el randimianto esperado de la utilizacidn de los recursos
publicos;

Fondo: al Fonda Fijo de Caja que es el monto de dinero de que dispongan las unidades ejecutoras para el
ejercicio de los recursos presupuestarios orientados a cubrir necesidades minimas y urgentes de gasto que
no rebasen los limites autorizados en los arifculos 41 vy 42 de este Manual;

Fuente de Finznciamiento: al origen de los ingresos que obliene el Estado para financiar gf gasto publico,
tales como recursos fiscales, ingresos propios, recursos federales, entre otros;
Inversion en Bienes Muebles, inmuebles e intangibles: a toda erogacidn prevista en el Presupuesto

comprendida en las partidas de gasto del Capitulo 5000, para el cumplimiento de programas
presupueslarios y proyectos autorizados;

Manual: al Manual de Normas y Politicas para el Gasto Pubiico del Gobierno del Estado de México;

MIR: a la Matriz de Indicadores para Resultados que es una herramienta gue permite vincular los distintos
instrumentos para el disefio, arganizacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y mejora de los programas
presupuestarios, resultado de un proceso de planeacion realizado con base en la Metodologia de Marco
Lagice;

MML: a la Metodologia de Marco Légico gue es una herramienta que facilita el proceso de
conceptualizacion, disefio, elecucién, monitoreo y evaluacidn de programas presupuestarios y proyectos en
todas sus etapas;

Plan de Desarrolto: al Plan de Desarroilo del Estado de México 2011-2017,;
PtR: al Presupuesto basado en Resultados;
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XAV,  Presupussto: al Presupuestc de Egresos del Gobierno del Estade de México para el ejercicio fiscal
correspondienie;
XXV, Programa Presupuestario: al conjunto de acciones sistematizadas dirigidas a resoiver un problema

vinculado a la poblacion y que operan jos entes publicos, identificando los bienes y servicios mediante los
cuales logra su objetivo, asi como a sus beneficiarios;

XXIX.  Secretaria: a la Secretaria de Finanzas;

XXX. SIED: al Sistema integral de Evaluacion del Desempenc, que es la herramienta automatizada dei proceso
integral de planeacion estratégica que permite svaiuar el desempefio gubemamental en fa ejecucion dsg
politicas publicas, para mejorar la toma de decisiones, mediante el monitoreo y seguimiento de los
indicadoras estratégicos y de gestion;

XXX1.  Sistema: a la plataforma informatica denominada Sistema de Planeacién y Presupuesto;

XXXN.  Subsecretaria: a la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto de la Secretarfa de Finanzas;
XXXHE.  Tesoreria: a la Direccidon General de Tesoreria de la Subsecrotaria de Tesoreria de la Secretaria de
Finanzas;

XXXIV.  Unidad: a la Unidad de Evaluacion del Gasto Publico dependiente de la Subsecretaria de Piansacion y
Presupuesto de la Secretaria de Finanzas;

XXXV, Unidad de Apoyo Administrativo: a la Coordinacion Administrativa, Direccion de Administracion y Finanzas o
su equivalente de las dependencias y entidades pdblicas, responsable de la direccion, coordinacion,
ejecucion y consclidacion de informacidn en el gjercicio del gasto publico:

XXXVI.  Unidad Ejecutora: a la unidad administrativa subordinada a una unidad responsable, en la cual se
desconcentra parte del ejercicio presupuestario, con ef objeto de cumpiir con eficiencia la mision
encomendada;

XXXVi. UIPPE: a la Unidad de informacion, Pianeacion, Programacion y Evaluacion de las dependencias vy
entidades publicas; y

XXXV, Unidad Responsable: al drea administrativa subordinada en forma directa al Titular del Poder Ejecutivo

Estatal en el gjercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos de orden administrativo que
tiene encomendados. Las unidades responsables (dependencias) de la Administracion Publica estatal son
las Secretarias, ia Consejeria Juridica, Procuraduria General y la Ceordinacion General que, en su caso,
representan asimismo la cabeza de un secior.

Adicionalmente a lo anterior, se deberd observar al contenido en el Giosario de Términos del Manual para la Formulacion
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

De las Reglas Generales

Articulo 3.- La Secretaria coordinara la programacion y presupuestacion del gasto publico de las dependencias y entidades
publicas del estado, mientras que ios Poderes Legislativo y Judicial, asi como los organismos autdnomos a través de sus
unidades de administracién deberan coordinarse con la Secretaria a fin de establecer los mecanismos para reaiizar dichos
procesos.

Articulo 4.- La Secretaria atendera a través de la DGPyGP las solicitudes de informacion y asesorfa que en materia de
planeacion, programacion, presupuestacion, ejercicio, control y evaiuacion del gasto publico e presenten los entes
pubiicos. De igual manera estard facultada para interpretar administrativamente las disposiciones de este Manual, salvo
aquelias que en materia de servicios personales y adquisiciones de bienes v servicios para las dependencias y entidades
publicas correspondan a la Direccion General de Personal o a la Direccidn General de Recursos Materiales.
respectivamentie,

Articulo 5.- Para ia prasupuestacion, gjercicio, registro, control y evaluacion del gastc de inversion er obra publica, ios
entes pubiicos deberan sujetarse a lo establecido en el Codigo, el Presupuesto, el Codigo Administrativo del Estado de
México, las Reglas de Operacidn del Programa de Acciones para el Desarrollo y &l presente Manuai, asi como cumplir con
ia normatividad que en materia presupuestal y contabie emita fa Secretaria.

Articulo 6.- Las unidades ejecutoras deberan ejercer su presupuesto conforme a la Estructura Programatica, a los catalogos
de centros de costo, de regiones, de fuentes de financiamiento y clasificador por objeto del gasto.

Articulo 7.~ Los recursos econdmicos por concepto de aportaciones y apoyos federalés o reasignacion de recurses
federales que reciban las dependencias y entidades publicas, deberan depositarse en la Caja General de acuerdo con la
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, su Reglamento, la Ley de Ingresos del Estado de México, asi como
toda aquelia disposicion normativa que las regule. El gjercicio de los mismos debera estar considerado en el presupuesto
de egresos de la unidad ejecutora, de no ser asi, éstas deberan solicitar a ta Secretaria la ampliacion presupuestal
correspondienta.

Los entes publicos a los que se ies asignen dichos recursos deberan cumplir con fas obligaciones astablecidas en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, Ley de Presupussto y Responsabilidad Hacendaria y demas normatividad de la
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materia, raferentes a los informes con respecto a la recepcion, ejercicio y comprobacion de dichos recursos, la cual la
Secretaria podra concentrar y en su case consolidar para su publicacion de acuerdo alos ciiterios que para ello emita.

Articulo 8- Las dependencias y entidades publicas no podran comprometerse o suscribir por su parte convenio alguno de
transferengia de recursos con entidades federales o de cualquiér otro orden, sin que exista la autorizacion expresa por parte
de la Secretaria. En la solicitud que realicen a ésta, deberan especificar si existe el compromiso para el Estado de realizar
aportacion!de recursos.

Articulo 9.~ La Tesoreria, debera informar a la DGPyGP, dentro de los primeros cinco dias habiles posteriores al cierre de
cada mes; el detalle del monio recibido y transferide a las dependencias y entidades plblicas sobre las Aportacionas
Federales para Entidades Federativas y Municipios (Rama 33), apayos o reasignacion de recursos federales, incluyendo en
su caso, los rendimientos financieres generados. Diche informe pedra realizarse a través del Sistema.

Arfticuio 10.- Cuando no se haya ejercido la totalidad de los recursos federales va sea al fina! del ejercicio o al cumplimiento
del objeto y los convenios con las instancias federales o sus reglas de operacion dispongan su reintegro, las mismas
unidades ajecutoras de las dependencias deberan realizar e! tramite de soliciiud de reintegro ante la Secretaria, mediante
los formatos estatales y/o federales correspondienies, informande del numero de cuenta bancaria de la Tesoreria de la
Federacion o instancia federal respectiva, 2 la cual deberan realizar la fransferencia de recursos.

Para el caso de las entidades publicas deberan realizar dicho reintegro de los remanentes asi como sus rendimientos, gue
en su caso. se generen, de manera directa a la Tesoreria de la Federacion o la instancia federal correspondiente.

Si hubiese que pagar actualizaciones y recargos por no hacer fa devolucion oportunamente, el monto que se pague,
afectara el presupuesto de egresos de la dependencia o entidad publica encargada de realizar este tramite, con cargo a sus
recursos del gjercicio fiscal vigenie; cuando la causa sea imputable al servidor plblico, éste sera responsable del pago.

CAPITULO SEGUNDO
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

Articulo 11.- E! presupuesto se programara, ejercera, registrara, controlara y evaluard aplicando la metodologia del PbR,
que tiene como propdsita fundamental orientar en forma eficiente y eficaz la asignacion de ios recursos publicos sobre la
base de resuliades y desempefo en el cumpiimiento de los objetivos, resuitados y metas de actividad contenidas en los
proyectos de cada programa presupuestario autorizado para el gjercicio fiscal. Para coadyuvar a lograr la consecucién de lo
anterior se apoyara en las metodoiogias y conceplos establecidos para tat efecto en la MML asi como anias MIR.

Articulo 12.- Para facilitar su identificacion, registro y controf, el presupussto se encuentra ciasificado de |3 siguiente forma:

i Funcional-programética: agrupa los recurscs por funcidn, subfuncion, programa, subprograma y proyecio de
acuerdo cor los propdsitos y resultados a gue estan desiinados. Su objetivo es agrupar los gastos de! sector
olbiico con base en los objetivos de corto plazo que se pretenden cumplir, los cuales se llevan a cabo a través
de las metas de actividad y objetivos de 1a MIR gue las unidades ejecutoras determinen;

il Adminisirativa: a le forma de presentacion de! presupuesto gue fiene por obieto facilitar su manejo y control
administrativo a traves de la identificacion de los gastos conforme a ios ejeculores de los entes publicos de ia
administracion plblica estatal; y

L. Econdmica: al elemento de programacion presupuestaria que permite identificar cada rengldn de gasto seglin
su nafuraleza econdmica, en corriente o de inversidn ya sea fisica o financiera.

DE LA COMUNICACION Y CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO

Articulo 13.- La comunicacion cel presupueste autarizado que debe hacer Iz Secretaria en términos del Cédigo, se realizara
por programa presupuestario, proyecto, unidad ejecutora, capitulo de gasto y fuente de financiamiento, para lo cual ésta
determinaré los medios documentales o electrénicos a través de los cuales la realizars, teniendo ambos la misma validez
oficial.

Articulo 14.- Las unidades ejecutoras deberan realizar ia distribucion del presupuesto autorizado y el calendario mensual
por partida de gasto, centro de costo, proyecto, regidn y fuente de financiamiento en el Sistema, observando lo siguiente:

I.  Orientar los recursos presupuestarios que les fueron auterizados y comunicados a las metas de actividad definidas
en los proyectos de cada unidad glecutora, fas cuales en esta fase deberan ratificar o adecuar de acuerdo a la
naturaleza de aplicacion;

. Elaberar el calendario mensual para el gjercicio del presupuesto, con base en el clasificador por objeto del gasto
a%torizado por la Secretaria, considerando los recursos presupusstarics autorizados para cumplir en el tiempo
determinado ias metas de actividad comprometidas en su programa anual;

1. Realizar la disiribucion de los recursos por fuente de financiamignto atendiendo su origen y normatividad especifica
que ios rija, con el objeto de cumplir con los ohietivos y necesidades de cada ente plblico;

V. Er] la distribucion que se rezlice se debera atender en orden de pricridad el siguiente:
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a. ldentificar y efectuar la distribucion de los recursos, establecidos para fines especificos dentro del
Presupuasto de Egresos autorizado por la Legisiatura local e informar a la Subsecretaria dicha situacion al
momento de enviar la distribucion para la validaciéon correspondiente;

b. Garantizar los recursos necesarios para hacer frente al pago de los servicios perscnales, en los que se debera
considerar tanto los pagos directos asi como las contribuciones que deriven de éstos y (os de [as prastaciones
scciogcondmicas a que los servidoras publicos tengan daerecho;

c. Atender los compromisos de deuda publica, proyectos de prestaciones de servicios, asi como los
contractuales derivados de la suscripcidn de procesos multianuales o realizados de manera preliminar, los
cuales deberan informar de manera detfallada a fa Subsecretaria;

d.  Prever recursos suficientes para garantizar la operacion basica de las unidades gjecutoras y atendiendo en
primer término aduellos conceptos denominados como intransieribies mencionados en el articulo 80 deai
presente Manual,

e.  Asignar los recursos respectivos para cubrir las coniribuciones federales, estatales y municipales
correspondientes, asi como las obligaciones de cualquier indole que se deriven de resoluciones definitivas
emitidas por autoridad competente;

V. Enviar a la DGPyGP para su analisis y aprobacién en los términos v plazos establecidos por la Secretaria, &l
calendario para el ejercicio del presupuesto y el de cumplimienio de meias de actividad compromelidas en su
programa anual a través de la unidad de apoyo administrativo de la unidad responsable correspondiente,
debidamente validado por la UIPPE sectorial; asi como por los titulares de las unidades responsables.

En caso de no enviar en tiempo y forma fa informacion requerida de la calendarizacién del Presupuesto los entes
olblicos se sujetaran a las asignaciones y restricciones de recurscs que deierming ia Secretaria; v

VI Elaborar en su caso, el programa y calendario para el gjercicio presupuestal correspondiente al capitulo de bienes
muebles, inmuebles e intangibles y presentarlo a la DGPyGP conforme al formato autorizado por ta Secretaria.

Los titulares de los enies piblicos serdn responsables de garantizar 1a cobertura presupuestal en ios renglones del gasto
hdsico de oparacion de acuerdo a las necesidades y circunstancias actuaies de cada anie.

Las unidades responsables por conducto de sus unidades de apcyo administrativo o similares, deberan verificar que ia
distribucidn se efectle con base a los criterios mencionados en este articulo as{ como el cumplimiento de los plazos
establecidos por la Secraetaria en la entraga de la informacion.

Articulo 15.- Recibido ei calendario propueste por las dependencias y entidades piblicas, la Secretaria podrd adecuarlo en
caso de que este no sea congruente con la prevision de ingresos del estado, exista discrepancia en relacion a los
compromisos ya contraldos o cualquier otra circunsiancia gue represenie un rigsgo su eiercicio; la unidad responsabie lo
comunicara a la unidad ejecutora para que realice los ajustes gue deberan efectuarse; en caso de que las unidades
responsables no cumpian en {os términos vy plazos establecidos, ia Secretaria con base en sus atribuciones procederg a
definir los calendarios del gjercicio del gasto.

Los Poderes Legislativo y Judicial, asi como los organismos autdnomos, deberdn enviar a la Secretaria la distribucion y
propuesta de calendario del presupuesto de egresos asignado, para que sea analizado y validado por ésta.

Articulo 16.- Cuando e! ejercicic de los recursos requiera de disponibilidad presupuestaria en fecha especifica del afo, en
razdn de su oportunidad para aplicartos se deberan calendarizar para &l mes que corresponda. {a Secretaria comunicara de
manara cuatrimasiral, a las unidades responsabies ia estacionalidad del gasto autorizado, entendiéndose que ésie es @l
Unico disponible para su gjercicio, el cual considerarg, las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuesiaria que para el ejercicio corraspondan, asi como las restricciones de conceptos especificos qgue determine la
Secretaria.

Articulo 17.- Ef egjarcicio de los recursos autorizados y comunicados dentro del calendario presupuestal, dependerd dei
cumplimiento de las metas de recaudacicn y del flujo de efectivo que regisire la Secretaria durante el afo fiscal, par io gue,
de ser ef caso, se comunicard oportunamente a los enies publicos para que éstas realicen Ios ajustes correspondienies de
cancelacion o diferimiento en las asignaciones presupuestales.

Articulo 18.- En la certificacion de suficiencia presupuestal a que se refiere el segundo parrafo def articuia 314 dei Cédigo,
las dependencias y entidades publicas deberdn considerar la aplicacion de las disposiciocnes de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestaria que para ¢ gjercicio correspondan.

Articulo 19.- Las dependencias y entidades publicas podran solicitar a la Subsecretaria la autcrizacion para realizar
cantrataciones de bienas y servicios que por su naturaleza se requieran a partir del inicio del gjercicio fiscal siguiente.

La autorizacion estara susientada con base en el anteproyecto dei presupuessio ds egresos para i gjercicio presupuesial
siguiente. Las abligaciones contractuales que se lleguen a formalizar con base en esta autorizacion estaran sujeias a la
disponibilidad presupuestaria daf afio en que se prevé &l inicio de su vigencia, por o gue sus efectos estardn condicionados
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ncia de los recursos presupuestarios respectives aprobados por la Céamara de Diputados local. sin que la no

Hicicn deberd hacerse del conocimiento a los proveedores, desde el inicio dei procesc adquisitivo y asentarse

D.- Las unidades ejecutoras en el ejercicio del presupuesto autorizado, deberan registrar la ciave presupuestaria
esponda en cada uro de los documentos autorizades por la Secretaria referidos en el articulo 23 del presente

Manual, en virtud de ser el elemenio ordenador utilizado para el registro, contrel y evaluacién del gjercicio del presupuesto.

La clave presupuestaria se integra can 8 categorias gue se identifican con 31 caracteres, de la siguiente forma:

Componente Abreviatura Numero de
caracteres
1. Regicn: al niumero de ragién ¢ en su caso de municipic que corresponda segun el R 3
“Calalago de Regiones y Municipios” anexc al presente.
2. Funwon: de acuerdo al Catélogo de ia EP. F 2
| 3. Subfuncion: de acuerdo al Catalogo ae la EP. SF ! 2
| 4. Programa: de acuerdo al Cataiogo de la EP. PR ! 2
! 5. Subprograma: de acuerdo al Catalogo de la EP. SP 2 !
5. Proyecto: de acuerdo al Catalogo de la EP. pY | 2 :
1—7A Fuente de Financiamiento: identificacion del arigen de oS recursos, conformg al FF | 8 i
. catdlogo de Fuentes de Financiamiento vigente. ‘ .
8. Centro de Costo: de acuerdo at Catalago de Centros de Costo la clave se integra por 10 CcC } 10 )
caracleres, jos primeros 3 identifican a ia unidad responsable (UR); fos 2 siguientes a la ;
unidad ejecutora {UE), y los 5 restantes, corresponden a la desagregacion de la unidad |
elegliora segun el Catalege del Manual para la Formulacion del Anteproyecio de i
__Presipuesto de Egresos. !
EP= Lstract e #rcgramatica
EJEMPLQ:
| R [ F SF PR[SP[PY FF cc DENQOMINACION
ps1 1 _Region Il Alacomuleo
o O ’ ' Salud, seguridad y asistencia social
L 02 Servicios de salud publica y atencién médica
S F 01 Salud y asistencia social
. ! 03 Regulacién, control y fomento sanitario
T 01 Control sanitario
- | 05020101 Segura Popular
' ‘ 2170100001 Coordinacion de Hospitales Regionales de Alta Especialidad

[ 1 ;
PRESENTAGION: 131 0702010301 05020101 2170100001

Fara electos de regsitro del presupuesto ejercico, en cada una de sus etapas se debera efectuar adicionando a la clave
presupuestaria la partida especifica que corresponda de acuerde con el catélogeo por objeto del gasto vigente.

DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

Articulo 21.- En el ejercicio del Presupuesto, las unidades responsables v ejecutoras, de los entes publicos deberan:

Cumplir las disposiciones aplicables en materia de planeacion, programacion, presupuestacion, ejercicio,
registro, control, informacion y evaluacion; ’

Verificar gue se cumplan 10s objetivos y las metas de actividad autorizadas en su programa anual;

Eiercer el Presupuesto conforme a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria,
establecidas para el ejercicio que corresponda y en las demas disposiciones relacionadas. gue emita la
Secretaria, en el &mbito de su competencia;

V.4 Llevar un seguiriento estricto sobre el cumplimiento al calendario y montes autorizados:
V. Ejercer los recurses en los proyectos autorizados y registrarlos conforme al clasificador por objeto del gasto
vigente;
Vi. Registrar en los documentos autorizados por la Secretaria referidos en el articulo 23 de este Manual, los 31
caracteres de guz se conforma fa clave presupuestaria. asi como la partida especifica correspondiente;
V. Atstenerse de contraer obligaciones gue impliquen comprometer recursos de fos subsecuentes ejercicios

fiscales en los t&rminos del Codigo, asi como de celebrar contratos o cuaiquier otro acto de naturaleza
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analoga gue pueda implicar un gasto, contraer obfigaciones futuras, si para ello no cuentan con Ia
autorizacion de la Secretaria;

Tramitar las adecuaciones presupuestarias conforme se establece en el Cddigo, el Presupussio y en el
presenige Manual;

Enviar a la DGPyGP en ttempo y forma ia informacién del avance programatico presupuestal, los reportes de
evaluacion trimestral y anual del cumplimiento de metas de actividad que elaboren las unidades responsabies
y los estados financieros y toda aqueila informacion que de manera especifica y adicional les sea requerida,
en ios plazos y términos establecidos en el Presupuesto, en este Manual y en las demas dispesiciones
aplicables, mismos que deberan coincidir con ios avances que se registren en los estados financieros.

Dicha informacion, servira de base para la integracion de manera consolidada para su difusion en la pagina
de internet que defina la Secretaria, a efecto de dar cumplimiento a las cbligaciones estipuladas en la Ley
General de Contabilidad Gubernamentai;

Asegurar que los proyectos, asi come los recursos asignados a ésios, permitan alcanzar los objetivos y
pricridades contenidas en el Plan de Desarrolle y sus programas presupuestarios; '

Evaluar los resultados de la ejecucion de los programas presupuestarios y proyectos, de acuerdo a ta
normatividad establecida para evaluaciones de programas presupuestarios y evaluaciones estratégicas del
desempeno institucional;

Prever presupuestalmente, €l ejercicio de recursos federales derivados de la ejecucion de programas
convenidos con diferentes instancias del Gobierno Federal;

Verificar que los camprobantes por las adquisiciones de bienes o servicios rednan los requisitos fiscales y
administrativos, vy justifiquen debidamente los gastos;

Resguardar ia documentacion criginal comprobateria def gasio por el término que sefala el Cadigo,
Vigilar y garantizar qua en ningun cierre mensual se registre sobregiro presupuestales alguno;

En las adquisiciones de bienes y servicios las unidades responsables y ejecutoras del gasto, deberan agregar
al clausulado de los contratos camo leyenda especifica “la forma de pago serd dentro de los 45 dias habiles
posteriores a la fecha de ingresa a la Tesoreria o su equivalente, de las documentos respectivos debidamente
soportados vy requisitados, no aplicara el pago de anticipos ni el recanocimientic de intereses”; asi mismo serd
ngcesario remitir copia del comprobante fiscal que contenga como condician: sello, fecha, nombre y firma de
quien recibe el bien o servicio, confirmando por escrito en esta copia que se han recibido a entera satisfaccion
del area usuaria los bienes y/o servicios, debiendo verificar que los formatos cumplan con las disposiciones
sefialadas en este Manual;

Los formatos: “Solicitud de Pagos Diversos y Solicitudes de Adquisiciones Directas”, que ingresen a la
Tesoraria deben cumplir con la siguiente disposicion: la documentacion que ampare e ejercicio de los
recursos prasupuestarios de dichas solicitudes, no debera tener una antigiledad mayor a 40 dias naturates
contados a partir de la fecha de expedicion del comprobante fiscal y la fecha de recepcion del bien o servicio
en la unidad ejscutora del gasto, serd responsabilidad del administrador del gasto ¢ del servidor publico
equivalente, respondar al proveedor de bienes y/o servicios dal pago respectivo; y

Qbservar que los recursos que no hayan sido ejercidos en los plazos legales correspondientes, deberdn ser
reintegrados a ia Caja General de acuerde a las disposiciones que emita la Secretaria al cierre del gjercicio.

Articulo 22.- El trdmite para la liberacion de los recursos del presupuesto autorizado a los Poderes Legislativo y Judicial, asi
como a los organismos auténomos, se efectuard a través del formato “Liberacion de Recursos Presupuestarios a Poderes y
Organismos Autonomos”, el cual deberan presentar debidamente requisitado en el Sistema, ante la DGPyGP emitido por el
Sistema y debidamente validado por sus titutares, para su autorizacion y posterior tramite anie la Tesoreria.

De los Documentos Utilizados para el Ejercicio
y Comprobacion del Presupuesto

Articuio 23.- Los formatos autorizados por ta Secretaria, para que las unidades ejecuioras de las dependencias y entidades
publicas en su caso, obtengan el contra-recibo, que es el documento Unico no negociable expedido por la Tesoreria a
sclicitud de las mismas, para el tramite ante la Caja General, para el pago de bienes y/o servicios con cargo a sus
presupuestos, son los siguientes:

. Orden de Pago de Néminas: en el caso de las dependencias es el formato que quincenaimente emite la Secretaria,
a través de la Direccién General de Personal. Contiene el monto totat de las percepciones, deducciones y neto a
pagar, per concepto de servicios personales de las unidades ejecutoras.

En el caso de la prestacion de servicios por henorarios, el cobro de éstos se realizard con fa presentacion del
contra-recibo ante la institucién bancaria que determine la Caja General; para llevar a cabo su ramite, este
documento debera contener la ideniificacion de:

a. El nimero de folio de transaccion;
b. Laclave presupuestaria correspendiente;
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Sdficitud de Pagos Diversos: es el documento para el tramite de pago por las adquisiciones de bienes y/o servicios
que realizan las unidades ejecuteras de las dependencias, cen carge a las partidas de gaste de los capituies 1000
{sgrvicios personales), cuando corresponda a tramites por reexpediciones de cheques y otros diferentes al pago de
nominas, 2000 {materiaies y suministros), 3000 (servicios generales), 4000 {fransferencias, asignaciones, subsidios
y Gtras ayudas), 5000 (bienes muebias, inmuebles & intangibles), 7000 (inversiones financieras y otras provisiones)
y 9000 {deuda publica);

Solicitud de Pagos Diversos de Partidas Consclidadas: es el documento para el tramite de pago por las
adpuisiciones de bienes y servicios que de forma consolidada realiza la Direccion de General de Recursos
Materiales.

Sclicitud de Gastos a Comprebar: es el documento para obtener los recurses que permitan a las unidades
ejacutoras de las dependencias sufragar ciertos gastos, con cargo a las partidas de los capitulos 1000 {servicios
pefrsonales), 2000 {materiates y surninistros) y 3000 {servicios generales);

Sclicitud de Gastos a Comprebar Exclusivos para Gastos de Representacion: es el documento para obtener los
recursos que permitan a ias oficinas de los C.C. Secretarios, Consejero Juridice ¢ del Procurador General, sufragar
ciortos gastos de representacion;

Solicitud de Reembolse para el Fondo Fijo de Caja: es el formalo que deberan requisitar las dependencias para la
recuperacion de recursos por gastos efectuados derivados de necesidades urgentes de gasto corriente y su
aplicacion se sujetard alo dispuesto en este Manual;

Solicitud de Pago de les Adquisiciones Directas: es sl formato que las unidades ejecutoras de las dependencias
deben requisitar para tramitar el page al proveedor del bien o servicio;

Solicitud de Gastos de Viaje a Compreobar: es el formatc que se debe requisitar para promover la autorizacion y
liberacion de recursos, atendiendo a ia normatividad; ’

Liberacion de Transferencias a Entidades Publicas: es el formato que las entidades publicas deberan elaborar y
presentar quincenalmente para su validacidn a la dependencia coordinadora de sector por los conceptos de
seftvicios personalas y gasto cperativo, para que ésta a su vez lo remita a la Tesoreria para el pago de las
transterencias autorizacas;

Solicitud de Pago o Reintegro de Recursos Federales: es el formato que se utilizara para el pago a las unidades
gjecutoras o reintegro a ia TESOFE de recursos federales, atendiendo los acuerdos establecidos en los convenics
0 a las reglas de operacion;

Liberacion de Recursos Presupuestarios a Poderes y Organismos Autdnomos: es e formato que se utilizara para la
iiberacion de recursos a los Poderes Judicial y Legislativo, asi como a los Organismos Autdnomos;

Comrprobacién de Gastos: formato que las unidades ejecutoras de las dependencias deberan requisiar,
relacionando los comprobantes de gasto que presentaran ante la Contaduria General Gubernamental para la
afectacion correspondiente, y

Corrprobacion de Gastes de Viaje: es el documento que las unidades ejecutcras de las dependencias deberan
requisitar atendiendo lo establecide en la normatividad de {a materia.

Les formatos se deberan lHenar con base en los instructives y requisitos correspondientes, contenidos en el presente

Manual.
Articulo

24.- Los documentos autorizados por la Secretaria para la comprobacion del gasto por la adquisicion dg bienas ¢

orestacion de servicios de las dependencias y entidades publicas deberdn reunir los siguientes requisitos:
i- REQUISITOS FiSCALES

Respecto a les comprobantes fiscales digitales por Internet deberan cumplir los estipulados en el Codigo Fiscal de la
Federacion, su Reglamento, asi como las disposiciones miscelaneas que para su efecto emita la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pubiico a traves del Sisterna de Administracion Tributaria, siendo los siguientes:

a.

La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen fiscal en que tribute conforme a la
Ley del Impuesto scbre la Renta.

Tratandose de contribuyentes que tengan mas de un local o establecimiento, se deberd sefalar el domicilio del
logal o establecimiento an el que se expidan los comprobantes fiscales.

Ef|nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria, asi como el sello digital del
coptribuyente que lo expide.

E

ugar y fecha de expedicion.

Laiclave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de guien se expida.
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f.

La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes 0 mercancias o descrpcion del servicio o del uso o goce que
amparen.

Los que se expidan por conceplo de arrendamiento y en general por otorgar el uso 0 goce temporal de bienes
inmuebles, deberan contener el nimero de cuenta predial del inmueble de que se trate 0. en su caso, los datos de
identificacion del certificado de participacion inmobiliaria no amortizable.

El valor unitario consignado en nimero.

El importe total consignado en numero o letra.
Indicacion si la contraprestacion se paga en una sola exhibicion.

El monto de ios impuestos retenidos, asi como de los impuestos trasladados, desglosando cada una de las tasas
del impuesto correspondiente.

La forma en que se realizd el pago, ya sea en efactivo, transferencia electronica de fondos, cheque nominativo o
cuaiquiera que autorice el Servicio de Administracion Tributaria.

Traténdose de mercancias de importacion, el nimero y fecha del documento aduanero, tratandose de ventas de
primera mano, si come los importes de las contribuciones pagadas con motivo de la importacion.

Las resoluciones gue emita posteriormente la autoridad fiscal respectiva que modifiquen lo anterior podran aplicarse a partir
del momento en que se emitan, sélo en el caso de que signifiquen simplificacion en los requisitos antes mencionados.

Il.- REQUISITOS ADMINISTRATIVOS

a. Para las dependencias, estar expedidos a nombre del Gobierno del Estado de México. En el caso de los
Poderes Legislativo y Judicial, los organismos autonomos v fas entidades pubiicas estar expedidos a
nombre de éstos.

b. Contenar firma autdgrafa de conformidad, del titular responsable, una vez recibido el bien o servicio;
c. El proveedor o prestador del servicio debera firmar o sellar de recibido el pago;
d. En caso de recibirse entregas parciales de mercancias o servicios, el comprobante fiscal correspondiente

debera acompafarse de sus respectivas remisiones firmadas de recihido.

Tratandose de comprobantes por la adquisicion de bienes y servicios en el extranjero, éstos deberan cumplir con los
requisitos de la legislacion del pais en donde se hayan efectuado las mismas.

La antigliedad de los comprobantes no deberd ser mayor a treinta dias naturales al momento del registro del presupuesto
devengado.

DE LA AFECTACION Y REGISTRO PRESUPUESTAL

Articulo 25.- Los requisitos para llevar a cabo ia afectacion presupuestal de las dependencias y entidades publicas son los
siguientes:

En la adqguisicion de bienes y servicios. et titular de la unidad ejecutora debera observar lo establecido en el
Presupuesto, Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. su Reglamento, Codigo
Administrativo y las disposicionas administrativas que al respecto se emitan, e invariablemente debera contar
con suficiencia presupuestaria disponible.

Sara responsabilidad directa del titular de la unidad ejecutora en caso de que se realicen adquisiciones de
bienes o contratacion de servicios sin que exista suficiencia presupuestaria, por lo que el incumplimiento de esta
disposicion sera motivo de la aplicacion de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de México y Municipios;

La solicitud de adquisicion de bienes y servicios, es el documento para iniciar los tramites para ejercer recursos
autorizados en los capitulos de gasto 2000 Materiales y Suministros, 3000 Servicios Generales y 5000 Bienes
Muebles, Inmuebles e Intangibles, en cuyo caso, el responsable de la ejecucion y control del presupuesto,
deberd validar la suficiencia presupuestaria respectiva y registrar en el Sistema el compromiso de dichos
recursos;

En la celebracion de contratos que generen obiligaciones a las dependencias deberdn ser suscritos por el

Coordinador Administrativo o equivalente, por la contraparte o su representante legal y se deberéd observar lo
dispuesto en el Cédigo, el Prasupueste y demas normatividad aplicable en la materia.

Traténdose de compras consolidadas, los contratos que se generen seran suscritos por el titular de la unidad
administrativa de la Secretaria encargada de coperar el sistema de compras consolidadas de las dependencias
del Poder Ejecutivo.

Para el caso de las entidades publicas o hara el servidor publico facultado para elio;
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iv. En el caso de cuaiquier movimiento e incidencia de personal gue afecte recursos presupuestarios, se deberd
reqistrar en el Sistema. de acuerdo a la clave presupuéstaria y partida especifica correspondiente;

. Para la afectacidn det capitulo 1000 Servicios Personales de las dependencias, la Direccion General de
Personal enviard quincenalmente a la unidad de apoyo administrativo de {a unidad responsable, un reporie
scbre el pago de lz nomina por unidad ejecutora, quienes sera su responsabilidad vigilar y garantizar que exista
suficiencia presupuestal.

Para el caso de las entidades publicas &l area de recursos humanos deberé coordinarse con ef area financiera
correspondiente, para entregar oportunamente el reporie de page por unidad eiecutora, con el que se soportard
el registro presupuestal en el Sistema;

i La unidad de apoyo administrativo de la unidad responsable de cada dependencia, enviara a cada unidad
ejecutora dependiente, ei reporte del ejercicio presupuestal por el pago de servicios personales, para que
registren el gastc a nivel de partida especifica de gasto, centro de costo, proyecto, regidn y fuente de
financiamiento;

VH. Los contratos por la prestacion de servicios profesionales y 1écnicos, deberan sujetarse a o establecido en la
i.ey de Contratacior Publica, su Reglamente, asi comoe toda aquella normatividad aplicable en la materia;
Vili. Los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles que celebren las dependencias y tribunales

administratives, deberdn contener las firmas del arrendador ¢ de su representante legal; por el arrendatario

firmara el titular de la Direccion General de Recursos Materiales, asi como de la unidad de apoyo administrative
" correspondiente v del titular de la unidad ejecutora heneficiaria del servicio. validando la suficiencia

oresupuestal. Para =l casc de las entidades publicas lo hard el servidor publico facultado para elio;

IX. l.os contratos por la presiacicn de servicios generales que celebren las dependencias y liibunales
"~ administrativos, deberan contener las firmas de la Direccion General de Recurscs Materiales, del apoderado o
reprasentante legal de la empresa que prestara el servicio y la del fitular de la unidad de apoyo administrativo
correspondiente, pera validar la disponibilidad presupuestal. Para el caso de las entidades publicas lo hara el
servidor publico facuitado para ello;

L4 Para la contratacion de servicios en medios impresos o audicvisuales en materia de publicidad y propaganda,
debera existir la autorizacion de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

Para el caso de las entidades plblicas se requerird adicionalmente la autorizacion previa de su érgano de
gobiernoc;

XL l.a Coordinacion General de Comunicacion Socia! tramitard ante la Tesorerfa el formato de solicitud de pagos
diversos por gastos de publicidad y propaganda de las dependencias y tribunales administrativos. Emitido el
contra-reciho informard a2 la unidad ejecutora correspondiente para la afectacion y registro en su presupuesto;

Xil. Los anticipos vy la documentacion comprobatoria por concepic de gastos de viaje deberan autorizarse por el
fitular de ia unidad ejecutora, dekiendo observar la normatividad emitida por la Secretaria; y
Xil. La Direccién General de Recursos Materiales, comunicara a las unidades ejecutoras de {as dependencias la

informacion del presupuesto comprometide y devengado correspondiente a ias adquisiciones de bienes y
. servicios consolidados, que realice con cargo a sus recursos presupuestarios y les enviara la documentacion
original comprobatcria para su registro presupuestal, tramite de pago y resguarde docurnental.

Para el caso de las entidades plblicas estos repories se deben generar entre el area de adquisiciones y el area
de control presupuestal.

Artictlo 26.- Las unidades ejecutoras deberan realizar el registro de la afectacidn presupuestaria, en sus fases de
comprometido, devengado. ejercido y pagado, cifras que deberan coincidir con las registradas contablemente, de
conformidad con el Postuiado Basico Registro e Integracion Presupuestaria.

Arficuio 27~ Las unidades responsables y ejecutoras deberan observar la normatividad que emita la Secretaria, en materia
de afectaciones presupuestarias del gasto de inversion en obra publica.

DEL FONDO FIJO DE CAJA

Articulo 28.- Los recursos presupuestarios que se manegjen a través del Fondo Fijo de Caja, en las dependencias vy
entidades publicas, solo pedrédn financiar gastos menores gue por su importancia, urgencia y volumen eficienten la
cperacion de las uridades ejecutoras, sin que esto represente un incremenio en el gasto publico, para lo cual se deberan
sujetar a las siguientes disposiconas generales:

i —a Secrelaria, a tavés de la Subsecretaria, sera la facuitada para autorizar la creacidn, modificacion vy
cancelacion del menic de tos recursos del Fondo de las depzandencias;

fi. Para el caso de los Poderes Legislativo y Judicial, los organismos auténomos. asi como las entidades publicas.
sera el titular de la Coordinacion de Finanzas 0 su equivaiente, quien autcrice la creacion, modificacion o
cancelacion de los recursos del Fondo; su reembelso serd autorizado por 8l misme o per la persona qua se
designe para esto, cumpiiendo con la normatividad que se establezca para tal fin on el ambitc de sus
atribuciones;
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Los procedimientos para la creacion, ampliacion, reduccion, cancelacion y reembolse del Fondo, se apegaran a
lo establecido en este Manual;

Los recursos autorizados para et Fondo, solo podran ser aplicados en la adquisicién de bienes y servicios para
cubrir necesidades urgentes e imprevistas y las destinadas al cumpiimiento de un objetivo especifico que no
puedan ser cubiertas a través de otros procedimientos de adquisicién, de acuerdo a la normatividad diversa en
ta materia;

Los recurscs del Fonde no se podran utilizar para compiementar adquisiciones que se liquiden a traves de otros
procedimientos de pago y su impotte total no podré ser fraccionado;

El tituiar de la unidad ejecutora sera el Ginico servidor plblico facultado para autorizar adquisiciocnes con carge &
Fonde;

E! titular de fa unidad ejecutora designara al servidor publico responsable de la administracién del Fondo e
informara a la Secretaria y al 6rgano de control interne correspondiente, ef nombre y cargo del funcionario en
quien delegue esta responsabilidad;

El titular de la unidad ejecutora solicitara su Fianza de Fidelidad y la de los servidores publicos en quien delegue
el manejo de los recursos del Fendo, en funcién de! costo beneficic resultante con relacion al monte del Fonde
y al valor de la fianza;

Cuando existan cambios de servidores pubiicos, tanto del titular de la unidad gjecutora o del responsable de la
administracién dei Fondo de las dependencias, debera informarse de inmediato por escrite al érganc de contiol
interno v solicitar la autorizacidn respectiva del nuevo titular a i1a Subsecretaria, remitiendo a la Contaduria
General Gubermnamental el nuevo formaio en criginal, firmado por 2! nueve responsable. Para el casc de las
entidades publicas debera informar de igual forma a su organc de control interne y solicitar a su Cocrdinacion,
de Finanzas, Administrativa o su equivalente la auiorizacion de cambic de titular.

En la entrega-recepcién de oficinas de las dependencias y entidades publicas, se debera inciuir en el acta el
estado de cuenta, en su caso, y el arqueo del Fondo; come o establece la nermatividad en la materia,;

Las unidades ejecuioras llevaran a cabe de acuerdo con el Glasificador por Objete del Gasto, el registro en el
Sistema de! ejercicio de los recursos del Fende y debseran reportarle en el Avance Presupuestal a la Secretaria
a través de fa DGPyGP;

Los gastos por concepto de consume de alimentos de los servidores publicos, Unicamente seran validos cuando
se realicen por la necesidad de actividades especificas v justificadas en el cumplimiento de la funcion plblica
encomendada, dentro o fuera del horaric oficial, asi como en dias inhabiles, siempre y cuande el gasic por
persona no sea superior a dos punto cinco salarios minimes corraspendientes a la zona econémica "B”, cuya
comprobacién debera contener ademas de los requisitos estipulados presente Manual, las actividades
extraordinarias realizadas, nombre y firma de! o servidores publicos que hayan participado en dichas
actividades, asi come la validacion del director general o equivalente;

La Secretaria a través de la Subsecretaria, podrda cancelar la autorizacion de los recursos, cuando de la
evaluacion def cumplimiento de los programas presupuestarios aprobados, no se cumplan las metas de
actividad o se identifiquen desviaciones en su ejecucidn;

Ei respansable de la administracion del Fondo seré sujetc de procedirmiente administrativo disciplinario y/o
resarcitorio, en su caso, cuande la documentacion comprobatoria no esté autorizada por 1o menos por un
servidor publico con range minime de Jefe de Departamento; v

Correspondera a los 6rganos de contrel interne de las dependencias y entidades piblicas, realizar revisiones
periddicas de! eigrcicio del Fondo, con el proposite de verificar que las cperaciones se realicen conforme a la
normatividad en la materia.

De la Autorizacién del Fondo Fijo de Caja

Articulo 29.- E! titular de la unidad ejecutora de las dependencias, al inicio de cada ejercicio fiscal, solicitara a través de
oficic a la Subsecretaria, la autorizacién de creacién del Fendo, anexando el formato descrito en este Manual, con al monto
solicitado de acuerdo a lo que establece el articulo 41 de este ordenamiento y designando al servidor publico auterizado
para la administracién de ios recursos del Fondo,

La Subsecretaria emitira e! oficio de autorizacion de la creacidn, modificacion o cancelacion del monte de los recursos del
Fonde a la unidad ejecutora, sin este documento no se podran liberar 10s recursos.

Articulo 30.- Autorizado el Fondo en las dependencias, &! titular de la unidad ejecutora enviara el ariginal del formata a la
Contaduria General Gubermamental y copia a la Tesoreria para el tramite correspondiente.

Cuando la Subsecretaria autorice una disminucion al Fondo en las dependencias, el titular de 1a unidad ejecutora, debera
depositar el importe de la reduccién en la Caja General y remitir a la Contaduria General Gubernamental fotocopia dei recibo

de caja.
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Articulo 31.~ Cuando el monto ds los recursos del Fondo sea igual o superior a veinte veces el Salario Minimo General de
la Zona Economica “B” multiplicado por 30 dias, deberd administrarse por medio de una cuenta de chegues y su control serd
con firmas mancomunadas, debiendo en su caso registrar una tercera firma de servidor publico con nivel minimo de Jefe de
Departamento, no obstante se podran realizar pagos en efectivo.

Cuando la cgntidad sea mayor a sesenta Salarios Minimos Generales de la Zena Econdmica “B” muitiplicada por 30 dias del
mes, se debera depositar en una cuenta productiva. Para el caso de las dependencias, los rendimientos que se generen
mensualmente se depositaran en la Caja General.

Articulo 32.- Ei manejo de la cuenta de cheques debera observar el siguiente procedimiento:

L Los cheques gue se expidan a proveedores 0 prestadores de servicios, deberan ser cruzados con la leyenda
"FARA ABONO EN CUENTA DEL BENEFICIARIO", de acuerdo a lo estipulado en la Ley del Impuesto Sobre la
Renta,

1. A los chegues gue sean canceiados se les anctard la leyenda "CANCELADO", para evitar su cobro posterior;
ademas se anexaran a la poliza correspondiente;

. Sz debera controlar la cheguera mediante el registro inmediato de las operaciones que se realicen.
determinando su saldo; y

. Los ialonarios de cheques en blanco, seran resquardados y ufilizados Unicamente por el administrador del
Fondo.

Articulo 33,- Los servidores publicos responsables del Fondo estaran obligados a comprabar la totatidad de! mismo, al
cierre del ejercicio. 0 en su caso, cuando el drgano de control interno asi ia requiera.

Articulo 34~ El responsable de administrar el Fondo, previa autcrizacion de! titular de ta unidad ejecutora, podra crear una
caja chica por el monto gue de acuerdo a sus necesidades racionales requiera, sujetandose a las disposiciones
administrativas en ia materia.

Articulo 35.- Para crear la caja chica se elaborard un cheque a nombre de! responsable de administraria, para poder
disponer dal dinero en efective, requisitando para tal efecto el formato “Creacién de Caja Chica”. Debiendo validar
posteriormente ia comprobacion de los gastos efectuados con cargo a los recursos de la misma.

De la Afectacién del Fondo Fijo de Caja

Articulo 36.- Previo a la realizacidn de adguisiciones con cargo al Fondo, las unidades ejecutoras deberan contar con saldo
disponible en la clave presupuestaria correspondiente.

Articulo 37.- La documentacion gque ampara el ejercicio de los recursos presupuestarios con cargo al Fondo, no debera
tener una antigliedad mayor a cuarenta dias naturales contados a partir de la fecha de expedicion y la fecha de recepcion
del bien o servicio en la unidad gjecutora, en caso contrario la documentacion serd devuelta al administrader del Fendo v
éste debera pagar su importe.

Lo dispuesto en este articulo no es aplicable para las adquisiciones de Bienes y Servicios, realizadas en el extranjero.

Articulo 38~ La adquisicien de bienes y servicios gue se realicen a través del Fondo, comprenderan Gnicamente partidas de
gasto de los capitulos: 2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios Generales, 4000 transferencias, asignaciones,
subsidios y otras ayudas y 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles.

Articulo 39.- Para efecto del capitulo 4000 Transferencias, asignaciones. subsidios y otras ayudas, asi como del 5000
Bienes Muebtes, Inmuebles e Intangibles sélo se podran ejercer a través del Fando las siguientes partidas especificas:

Del Capitulo 4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas:

4411 Cooperaciones y Ayudas

4413 Gastos relacionados con actividades culturales, deportivas y de ayuda extraordinaria
4414 Gastos por servicios de trasiado de personas

4482 Mercancias y alimentos para distribucién a ta poblacion en caso de desasires naturales

Del capitulo}5000 Bienes Muebles, Inmuebles e intangibles:

5111 ] Muebles y enseres

5132 |Articutos de biblioteca

5151 | Bienes informdticos

5191 | Otros bienes muebles

5192 |Otros equipos eléctricos y electrdnicos de oficina

5641 |Sistenas de aire acondicionado, calefaccion y de refrigeracion industrial y comercial




GACETA

2 GOBIERPMO

31 dejulio de 2014 . _ _ _ Pdgimls

Para las adquisiciones que se pretendan realizar mediante Fondo de las partidas mencionadas anteriormente que afectan al
capitulo de Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles, l1as dependencias y entidades publicas deberan solicitar previamente
la autorizacion por escrito a la coordinacion administrativa respectiva o su equivalente en el gue justifiquen que la erogacién
a realizarse sera destinada para el cumplimiento pleno de las funciones encomendadas, asi come de ser el caso, obtener
los dictdmenes 1écnicos que correspondan. El gasto que se realice por esios concepios no deberad ser mayor a ochenta
salarios minimos diarios de la zona econémica “B". '

Articulo 40.- No podran realizarse gastos con carge al Fondo en las partidas especificas siguientes:

Del capitulo 2000 Materiales y Suministros:
2611 Combustibies fubricantes y aditives

Del capitulo 3000 Servicios Generales:
3111 Servicio de energia eléctrica
3112  Bervicio de energia elécirica para alumbrado publico
3131 Servicio de agua
3132  Servicio de cloracion de agua
3141 Servicio de tetefonia convenciconal
3151  Servicio de teiefonia celuiar
3161  Servicio de radiolocalizacion y telecomunicacion
3162  Servicios de conduccion de sefidles analdgicas y digitales
3191 Servicios de teiecomunicacidn especializados
3211 Arrendamiento de ferrenos
3221 Arrendamiento edificios y locales
3231 Arrendamiente de equip0 y hienes informaticos
3251  Arrendamiento de vehiculos
3261 Arrendamiente de maguinaria y equipo
3271 Arrendamiento de activos intangibles
3281  Arrendamiento financiero
3311 Asesorfas ascciadas a convenios o acuerdos
3321 Servicios estadisticos y geograficos
3331 Servicios informaticos
3341  Capacitacion
3351  Servicios de investigacion cientifica y desarrolio
3371 Servicios de proteccién y seguridad
3381 Servicio de vigilancia
3391 Servicios profesionales
3431  Gastos inherentes a la recaudacion
3441 Servicios de responsabilidad patrimonial y flanzas
3451  Segurosy fianzas
3532  Reparacion y manienimiento para equipo y redes de tele y radio transmision
3541  Reparacidn, instalacton y mantenimiento de equipo médico y de laboratorio
3581  Servicio de lavanderia, limpieza e higiene
3591 Servicio de fumigacion
3611  Gastos de publicidad y propaganda
3612  Publicaciones oficiales y de informacion en general para difusidn
3621 Gastos de publicidad en materia comercial
3631 Servicios de creatividad, preproduccién y preduccion de publicidad, excepto internet
3711 Transportacion aérea
3761  Viaticos en el extranjerc
3821  Gasios de ceremoenias cficiales y de orden social
3822  Espectaculos civicos y cuiturales
3831 Congresos y convencicnes
3841 Exposiciones y ferias
3941 Seniencias y resoluciones judiciales
3961 Otros gastos por responsabilidades
3981 impuestos scbre ndminas
3982  Impuestos sobre erogaciones par remuneraciones al frabajo persenal
3983  Impuesto scbre la renta
3997  Proyeclos para prestacion de servicios

Ademas de aquellas partidas que determine la Subsecretaria durante el ejercicio fiscal, para el cumplimiente de metas
especificas, cuye ejercicio esié sujefc a normatividad diferente a la del Fondo.

Lo dispuesto en este articulo no es aplicable para las adquisicicnes de Bienes y Servicios, realizadas en el extranjero.
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Articuio 41} Las erogaciones gJe realicen las dependencias y entidades publicas por ia adguisicién de bienes y servicios
mediante el Fondo no deberan ser mayores del quince por ciento del presupuesto autorizado a los capitules a que se refiere
el articulo 33 del presente Manual, previa deduccidn del monto correspondiente a las partidas especificas de gasto no
permitidas, 4si como de los recursos gue se determinen por la aplicacion de las disposiciones de racionalidad, austeridad v
disciplina prgsupuestaria gue jara el ejercicio emita la Secretaria.

El titwlar de |a Secretarfa podra autorizar a las dependencias, por excepcion un importe mayor de asignacion gue rebase el
iimite mencionado en el presente articulo, previa solicitud vy justificacién que presenten las unidades ejecutoras a través de
su dependencia coordinadora de sector. Dicha excepcion nc podra ser superior del veinte por ciento del presupuesto
autorizado a los capitulos y partidas cansideradas para el caiculo correspondignte,

Articulo 42.- El monto de cada adquisicién gue se realice a través del Fondo no seré mayor al eguivalente a quince dias de
Seiario Minima Generales de la Zona Econdmica “B” multiplicado por treinta dias del mes, sin incluir el importe del Impuesto
al Valor Agregado {IVA). Su pago se podra realizar en efective o con chegue.

Articulo 43.- Las adquisiciones cue se realicen a través del Fondo, deberdn reducirse al minimo indispensable, observando
las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria contenidas en el Presupuestc y agueilas gue emita
la Secreotaria para el ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 44.- Los pagos con cargo at Fondo se haran contra entrega de los comarobantes correspondienies, debidamente
requisitados fiscal y administrativamente, de acuerdo a 1o estiputado en af articula 24 del presente Manual. :

Articulo 45.- Las unidades ejecutoras del gasto se abstendrdn de realizar adguisicionas a través del Fondo, con las
personas fisicas o personas jurid cas colectivas siguientes:

L Las gue se encusniran en situacidn de mora, por causas imputabies a las mismas respectc al cumplimients
de otro u otros contratos y que hayan afectado con ello los intereses de las dependencias o entidades
pildiicas:

L Las sehaladas en el articulo 74 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de Méxica y Municipios; y
ill. Las demas que por cualguier otra causa se encueniren impedidas para ello por disposicion de ley.

Arttculo 46.- Los titulares de las unidades de apoyo administrativo, serén responsables de revisar a naturaleza del gasta y
la justificacidn de todas las erogaciones realizadas a través del Fondo.

Articulo 47.- Se incurrira en respensabilidad administrativa en los siguientes casos:
i Uso indebido dgel Fondo: vy

b, Actuar en forma fravdulenta. bien sea con documentos apdcrifos o por comprobar gastos de bienes o servicios
no recibidos.

Articulo 48.- Corresponde a ia unidad de apoyo administrative o similar, adscrita a la oficina del Htular de la unidad
responsable, vevisar los infermes de 1as unidades ejeculoras y en caso de identificar irrequiaridades debera reportarias a su
drgane de controf interno.

De !a Comprobacion del Fondo Fijo de Caja

Articulo 49~ Si por la naluraleza del gasto, su comprobacién no puede ser inmediata, se entregaran los recursos al
soiicitante & través de la firma de un vale provisional de caja, autorizade por el titular de fa unidad ejecutora o por un servidor
publico ¢on. rango minimo de Jefe de Departamento, debiendo recabar ia documentacion comprobatoria en un plazo no
mavor a 10 dias habiles. a partir de haber recibido los recursos. en caso contraro una vez transcuride el ptazoe, el
solicitante cubrira en efectivo el importe entiegado.

Articulo 50.- La documentacion criginal comprobatoria del gasto de las  dependencias y entidades plblicas, se debera
resguardar en ta unidad ejecutara hasta gue se apruebe la Cuenta Plbiica del ejercicio fiscal correspondiente y la
conservaran para los efectos y por ef términe & que se refiere el articuio 344 del Cédigo. Para su resguardo definitive, en el
caso de las dependencias, se erviard a la Contaduria General Gubernamental.

Articulo B1.- La documentaciér comprobatorta del ejercicio del Fondo de las dependencias, debera relacionarse en el
iarmato “Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja” a fin de realizar su tramite ante ia Tesoreria para la expedicion
det contra-recibo correspondiente v contar con la autorizacion del titular de la unidad ejecutora, o en su caso, del servidor
plbiica cenlrango minimo de Jels de Departarnento. Los comprobantes criginales permaneceran en el archivo de la unidad
eiecutcra.

Articulo 82~ El responsable de la administracion def Fondo deberé verificar que los comorobantes retnan ios requisitos
fiscales y administrat:vos y justifigusn debidamente los gastos.
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Articulo 53.- Todos los comprobantes deberdn contar con la autarizacidn carrespondiente  del responsable del Fando y
registrar nombre y firma del servidor publico beneficiario del bien o servicio, ademas de canceiarse con sello fechador de
PAGADO, para evitar su duplicidad.

Del Reembolso del Fondo Fijo de Caja

Articulo 54.- Para tramitar el reembolso de! Fonde, las unidades ejecuteras se sujetaran estrictamente a la calendarizacion
aprobada para el gjercicio del presupuesio.

Articulo 55.- Para efectuar e} reembolso, se debera ejercer como mdximo un cincuenta por cienlo del Fondo y solicitar su
reposicion. Asimismo, se podran sclicitar reposiciones por un minimo de un Salaric Minimo General de la Zona Econdmica
“B" multiplicado por treinta dias del mes, o bien, dependiendo del monte que se tenga asignado, cuande la unidad gjecutora
o requiera.

Articulo 56.- No se auforizara el reembelso por cantidades superiores al monto aprobado ai Fondo.

Articulo 57.- Los responsables dei Fonda no podran incluir comprobanies fiscales en sus reembolsas, si ne han side
pagados previamentg o bien, si presenian irregularidades, come borrones, tachaduras. alteraciones en la documentacion,
errores aritméticos, falta de clave presupuestal, de requisitos fiscales o administrativos.

Articuio 58.- Para realizar el cobra del reembolso del Fondo de las dependencias a través del contra-recibo ante ta Caja
Genera!, los beneficiarios deberan cubrir los siguientes requisitos;

i Presentar el confra-recibo original expedido poria Tesoreria; y

il. Presentar identificacion de los servidores publicos habilitados para el cobro, a satisfaccion de la Caja General.

DE LAS TRANSFERENCIAS DE RECURSOS A
ENTIDADES PUBLICAS Y FIDEICOMISOS PUBLICOS

Articulo 59.- Las dependencias ¢oordinadaras de sector infarmaran a sus entidades puolicas coordinadas, el presupuesto
aprobado por la Legislatura Local a mas tardar dentro de las primeros cinco dias habiles postericres a (a fecha en que le sea
comunicado por la Secretaria.

Articuto 60.- Las entidades publicas elaboraran en cumplimiento a lo establecido en el capitulo Segundo de este Manual, al
calendario por partida de gasto, centro de costo, proyecto, region y fuente de financiamienio, y lo enviaran para su registro y
validacion a la dependencia coordinadora de sectar, quien o remitird a la DGPyGF en el plazo que esiablezca la Secretaria.

Articulo 61.- Cerrespondera a la DGPyGP revisar el calendaro para verificar que cumpla con las normas y lineamientos
metodologicos establecidos para su elaboracion. En caso de que no se apegue a lo anterior, se develvera a la dependencia
coordinadora de sector la documentacion para gue las enfidades publicas coordinadas efecitien las adecuaciones
necesarias.

Articulo 62.- Las entidades publicas para recibir sus transferencias presupuestarias deberdn observar lo dispusesto en el
Codiga, Ley de Ingresos, ! Presupuesto y lo dispuesto en el presente Manual.

Articulo 63.- Las entidades publicas enviaran a su dependencia coordinadora de sector, quincenalmente dos recibos, uno
por servicios personales y otro por concepla de gasta operativo, respecto al subsidio estatal que tengan autorizado.

Articulo 64.- Los recursas que tengan autorizados las entidades publicas por concepto de Aportacianes Federales para
Entidades Federativas y Municipios (Ramo 33), no estaran sujetas al procedimiente mencionado en el articulo anterior, para
lo cual deberdn gestionar la transferencia de dichos recurses vy sus rendimientos financieres., ante la Tesoreria en los
terminos y plazos que establece !a Ley de Coordinacion Fiscal.

Articuio 65.- Las dependencias coordinadoras de sector, framitaran ante la DGPyGP la validacicn de suficiencia
presupuestaria de los recibos par concepte de liberacion de transferencias estatales, para el pago de servicios personales y
gasto de operacion de sus entidades publicas coordinadas y ante ia Tesoreria la obtencion del Contra-recibo
corregpondiente para su pago.

Articuio 66.- En casc de que las entidades publicas no se encuentren al corriente de la entrega de los infarmes financiercs
y Gresupuestales y toda aquella informacion especifica que les sea requerida en los términos y plazos carrespandientes, la
DGPyGP podra determinar el diferimienta a cancelacion de recursos que por concepto de subsidio esiatal tengan
autorizado.

DE LOS SERVICIOS PERSONALES

Articulo 67.- Para el ejercicio de los recursos del capitulo 1000 Servicios Personales, las unidades ejecutoras de ias
dependencias y entidades publicas observaran lo siguiente:
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. Los recursos presupuestarios para cubrir el incremento salarial, las prestaciones econdmicas y las de naturaleza
analoga que se aprueben durante el ejercicio fiscal correspondiente, solo podran ser aplicables, en los casos que
‘asi lo autorice previamente la Secretaria y se cuente con la disponibilidad presupuestaria para ello;

. |Las unidades ejeculcras deberan operar con estructuras organicas, tabuladores de sueldos y ptantilias de plazas
e personal autorizadas por la Secretaria;

La excepcion en la creacion de plazas a que refiera el Presupuesto de Egresos del Gobiernc de! Estado de
Mexico para el Ejercicic Fiscal correspondiente, procedera solamente por el desarrollo de programas pricritarios ¢
aumente en ta preductividad.

. Para el control del gasto en servicios personales, la unidad ejecutora registrara el importe de cada plaza al
proyecto en que paricipa el servidor pablico. Cuando el personal de una unidad ejecutora participe en acciones
de dos o0 mas proyectos se debera registrar con cargo al proyectc de mayor impacto econdmice y social: y

iV, Ademas de las disposiciones antericres, debera cumMpiirse con la normatividad especifica emitida por la
Secretaria y o establecido en el Presupuesto.

Articulo 68.- Las unidades responsables de las dependencias o entidades piliblicas, cuando se justifique plenamente,
podran solicitar a la Secretaria, la creacion de plazas, restructuraciones administralivas 0 promociones de niveles 0 rangos
salariales, enfocadas a fortalecer el desarrolio de programas pricritarios o aumente en ia productividad. Esta solicitud debara
acompanarse de la autorizacidn de certificacion de suficiencia presupuestal.

Las dependencias y enlidades pubticas se abstendran de solicitar {a creacion de plazas, promocién de niveles o rangos
salariales durante el periodo de revision y aprobacion del Presupuesto para el siguiente ejercicio fiscal por parte de la
Camara de Diputados local, salvo que por disposicion normaliva se haya autorizado con anterioridad, asi como por los
cascs que determine la Secretaria.

Articulo 69.- En caso de contar con la autorizacion por parte de la Secretaria para la creacidon de plazas, sélo podran
contratarse cuandc cumplan los requisitos siguientes:

I Cenificacion de la suficiencia presupuestal, emitida por la Subsecretaria, entendida como la capacidad de
recursos financieros del presupuesto autorizado o medificado, que tiene una partida con ka posibilidad de ser
afectada, de naluraleza distinla a los ahorros presupuestarios 0 economias.

La autorizacion de dicha certificacion se realizara considerando el periodo de alla de los servidores publicos
asi como las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria que se encuentren vigentes
para el ejercicio fiscal correspondiente.

Il Dictamen de evaluacion programatica que emita la Secretaria a traves de la Unidad, (este dictamen no se
requiere para los cascs de conversion- compactacién o nivelacion de plazas, siempre y cuande no implique la
asignacion de recursos presupuestales adicionales).

IR Dictamen que emita la Direccion General de Personal,

Las erogaciones por la creacién de plazas, promociones de nivel o rango salartal, solo podran realizarse a partir de la fecha
en que cumplan con los requisitos de la normatividad en la materia y se emita la autorizacién de la certificacion de
suficiencia presupuestal, por Io que no podran realizarse pagos por periodos retroactives mayores a tres quincenas.

En el caso de ias entidades publicas, ademas deberdn obtener previamente la aulorizacién de sus respectives drganocs de
goehierno.

Del Dictamen de Evaluacién Programatica

Articulo 70.- Correspondera & la Subsecretaria a través de la Unidad, emitir el dictamen de evaluacién programatica, con
base en ¢! planteamienio que realice la UIPPE. Esta solicitud debera estar validada por el titular de la unidad ejeculora y
auforizada por la Coordinacion Administrativa o su equivalente y la UIPPE que sclicite el tramite, en el formate denominado
“Solicilud.de Dictamen de Evaluacién Programatica”.

En caso de ser procedente, correspondera a la Unidad en coordinacion con [a UIPPE que haya emitido la solicitud del
dictamen -de evaluacion programatica, llevar a cabo de manera inMediata el replanteamiento o actualizacion de la estrategia
de desarpiio que haya sido adscuada, asi como de las metas de actividad y los objetivos de la MIR.

Articulo 71.- E! formato de solicitud del dictamen de evaluacion programalica, anexo a este Manual. debe contener la
siguiente finformacion:

I. | ldentificacion del proyectc sujeto a evaluacion pronramatica —presupueslal;

il. | Presupuesto del proyecto en el Capitulo de Gasto 1000 Servicios Personales: autorizado por ejercer, expectativa
de cierre, asi como costo mensual y anual por el pericdo de solicitud de las plazas;
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lll. Descripcion del objetive del proyecto sujeto a evaluacion programatica —presupuestal;

IV. Informacion sobre las metas de actividad que se forlalecen con la contratacion de plazas; identificando
pregramacion anual, avances y modificacion en la programacidn anual y catendario de las mismas; y

V. Argumentos que justifiguen la creacién de plazas, incluyendo los beneficios e impacios programaticos en el
cumplimienta y entrega de resultados de los objetivos establecides en el proyecie a fortalecer con las plazas de
nueva creacion.

l.a solicitud de dictamen de evaluacion programatica, deberd acompaniarse de la ficha técnica de indicadores de evaluacion
del desempeno del proyecto propuesto.

DE LA ADQUISICION DE BIENES MUEBLES E INTANGIBLES

Articulo 72.- Las dependencias y entidades publicas observaran los criterios de racionalidad y disciplina contenides en €l
Presupuesto, elaboraran su programa de adquisiciones de bienes muebles e intangibles vy lo presenifaran a la Secretaria
debidamente requisitado con ei oficio de solicitud de adquisiciones de bienes muebles e intangibles.

Articulo 73.- La Secretaria con base en la solicitud de bienes muebles e infangibles que envien las dependencias y
entidades publicas, y en casc de ser procedente, emitira el oficio de autorizacion correspondiente o realizara la devolucion
de la misma.

Articulo 74.- Las dependencias y entidades plblicas una vez recibide el oficio de aulorizacion de adguisiciones de bienes
muebles e intangibles, iniciaran los tramites administralivos correspondientes conforme a fa normatividad en la materia y de
acuerdo con ef calendario aprobado para su ejercicio.

Articulo 75.- La Secretaria, por conducto de la DGPyGP en coordinacion con las dependencias, determinaré los
diferimientos o cancelaciones de la autorizacion de recursos para la adquisicion de bienes muebles e inlangibles, a que se
refiere el articulo 310 del Cédige, cuando las condiciones técnicas, econdmicas y financieras lo ameriten.

DE LOS GASTOS A COMPROBAR
Liberacion de Recursos

Articulo 76.- Se entendera por liberacion de recursos para (Gastos a Comprobar, los soliciiados por las unidades
administrativas para la ejecucién de diversos programas a través de Gasto Corriente, el limite de autorizacion estara sujeto
al presupuesto de cada unidad ejecutora; en el caso de gasto en inversién Publica, estard sujeto a las disposiciones que
para su manejo emita fa Secretaria.

Articulo 77.- Las unidades ejeculoras podran liberar Gastos a Comprobar, cuando exista suficiencia presupuestal en la
partida expresa.

Articulo 78.- La liberacion de recursos para Gastos a Comprobar. deberd realizarse mediante la Solicitud de Gastos a
Comprobar, ia cual debera contener ia firma del servidor piblico responsable (Coordinador Administrativo, Delegado
Administrativo o equivalente}, asi como la del fitular de fa unidad ejecutora o del area facuitada para ello en el caso de las
entidades publicas.

La liberacion de recursos para Gastos a Comprobar exclusivos para gastos de representacién, solo aplica para los puestos
funcionales siguientes: Secrelarios, Cansejero Juridico y Procurador General, y debera reaiizarse conforme a lo siguiente:

I.  La liberacidén de recursos para gastos de representacion, debera realizarse mediante ei formato denominado:
“Solicilud de Gastos a Comprobar Exclusivo para Gastos de Representacién™;

Il. Elnivel de asignacion mensual sera hasta por gquince mil pesos, con sujecion a fa disponihilidad presupuestal que
se confirme en el presupuesto autorizado a la Unidad Responsable correspondiente;

. El eercicio de recursos plblicos, con la orientacion de gaslos de representacion, debera circunscribirse
estrictamente al desarrollo y cumplimiento de las funcicnes gue otorga la Ley Organica de la Administracion
Pubtica del Estado de México en el seclor centrai, con lectura estricta al puesto funcional de Secretario del ramo y
al de Procurador General;

V. Para el gjercicio fiscal correspondiente, el importe anual & eregar por gastos de representacion, no podra exceder
del monto gue representa la asignacion mensual por fos 12 meses del afo. Cualquier excedente sera
responsabilidad del titular de la Secretaria o Procuraduria General, segin sea el casp;

V. La liberacion y comprebacion de recurses salicitados (gastos a comprobar), para gastos de representacion, se
sujetara a los plazos y requisitos que sefala en lo relativo este Manual; y
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VI.  los drganos de canirol interno de las Secretarias y Procuraduria General, segun sea €l caso, en el ambito de sus
giribucianes, realizarg la verificacion y vigitancia de los recursos aplicados nara gastos de representacién, ds
geuerdo con lo establecido en el capitulo segundo (de los gastos a comprobar), del presente Manual.

Articulo 79- La comprobacion ce los recursos que se liberen con fecha cercana al clerre del ejercicic, estara sujeta a lo que
se establezpa en las dispasicionss de cierre dé gjercicic que emita ta Secretaria.

Articulo 80.- La Secretaria na licerard nuevos recursos para Gastos 2 Comprabar, cuando el titular de la unidad ejecutora
v/a el solicilante manienga saldo vencido pendiente de comprobar ante la Contaduria General Gubernamental conforme al
plazo establecida, salvo cuando se justifigue que el saldo pendiente correspande a algiin programa presupusstario que no
ha sido concluido, debiendo justificarlo ante la propia Caontaduria quien emitird la procedencia ¢ no procedencia de la
justificacion de ampliacian del plazo. Aplicable a dependencias y entidades plblicas.

Comprobacion de Recursos

Articulo 81.- Fi titular de la unidad ejecutora, Coordinadar Administrativo, Delegado Administrativo ¢ equivalente, asi como
el solicitante de los recursos seran los responsabies de fa comprobacion de los anticipos otorgados, en el plazo senalado en
el articulo 75 del presente Manual.

Articulo 82.- Los recursos cobrados deberdn comprobarse por ef concepto que les dia origen. ante la Contaduria General
Gubernamanial a traves del formato correspondiente debidamente requisitado v una relacian con copia fotostatica de fa
documentacion comprobatoria.

En &l caso de las entidades plblicas, dicha comprobacion se efectuard ante ef area facultada para elio.

Articulo 83.- La comprobacitn de los anticipos deberd realizarse en un plazo no mayor a 15 dias hdbiles contados a partir
de ia liberacion de los recursos {entrega del cheque). Cuando fas unidades ejecutoras no pusdan cumplir con este plazo.
contaran con un plazo maximo de 5 dias habiles para informar a través de oficio a ia Contaduria General Gubernamenial el
motivo y estableceran una fecha compromiso para su comprobacion.

Articulo 84.- Ei eiercicio de fos Gastos a Comprobar, se hard con apeqo a lo que establece el Presupuesto y su
comprobacitn se realizard en los términos y formatos establecidos en ei presente Manual.

Articuio 85.- La Contaduria General Gubernamental llevara el registro y control de la liberacion y comprebacion de los
fecursos.

En &l casa de las entidades publicas, el registro y control lo Hevard el drea facuitada para elio.

Articulo 86.- La Contaduria General Gubernamental enviard en forma mensual a la Coeordinacion Administrativa o
equivalente en el Sector Central, los saldos pendientes de comprobar para conocimiento y notificard a la Tesoreria v a la
DGPyGP sqbre los servidores publicos que no cumplan lo establecido en el articulo 80 de este apartado.

En el caso de las entidades publicas, el area facuitada para llevar el registro y control de la liberacion y comprobacién de los
recursos enviara dicha informacion a las areas que deban contar con ella.

Articulo 87.- Cuando existan cambios tanto del titular de la unidad ejecutora, Coordinacién Administrativa, Delegacion
Administrative. ¢ equivalente, responsables de la comprotacion, de inmediato debera notificarse por escrito a la Secretaria a
traves de la Contaduria General Gubernamental v al organo de control interno correspondiente, el nombre y cargo del
funciorario de las adecuaciones en quien se delegue {a responsabilidad de comprobacion con &l visto buenc del nuevo
tituiar.

CAPITULO TERCERO
DE LAS ADECUACIONES PROGRAMATICO PRESUPUESTARIAS

Artizulo 88.- Son susceptibles de adecuacion programatico presupuestaria. los recursos destinados al gasto corriente y de
inversion, fas cuales deberan estar encaminadas a mejorar el cumplimiento de los objetivos de los programas
prosupaestarios, debiendo atender las disposiciones contenidas en este Manual, asi como aqueltas que determing la
Secretaria.

Articulo 89.- Para el caso de las dependencias y entidades publicas, la Secretaria determinard las partidas de gasto,
programas presupugstarios o proyectos que podrdn ser catalogadas como intransferibles, entendiéndose a ésios camo
aquellos qué su asignacion presupuestal no sera susceptible de modificacion alguna, salva que la Secretaria o apruebe en
funcion de la circunstancia financiera de la dependencia, entidad pubilica o del Estado en su conjunio.

Las parhdas especificas identificadas como intransferibles serdn las que comprenden los recursos dastinados al pago de los
servicios personzles. los gastos operatives como combustibles, servicios de energia eléctrica. agua, felefonia, fotocopiade.
vigilancia, favanderia, limpieza e Jigiene, arrandamiento de edificios y locales. enire otros.

Articulo 90 Tadas ias solicitudes de adecuacién programatica presupuestal que las dependencias y eniidades plblicas

enten anie la Secretaria duranie el gjarcicio, se deberan registrar en los formatos establecidos en al presenie Manual

fos zueles se encusnfran cantenidos en el Sistema y anexar en su case. e dictamen de reconduccién v actualizacion
grainatica presupuestal.

o
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Articulo 21.- Dentro de las adecuaciones presupuestarias se inctuyen las modificaciones al calendario presupuestal, para lo
cual las unidades ejecutoras de las dependencias y entidades publicas deberan solicitar previamente autorizacion a fa
Subsecretarfa.

Articulo 92.- Las unidades ejecutoras de las dependencias y entidades pobiicas deberan solicitar sus traspasos
programatico presupuestarios con estricta observancia a lo establecido en el Codigo, ei Presupuesto v este Manual, con
justificacion y &l visto bueno del titular de la UIPPE vy de la dependencia coordinadora de sector, quien hard el tramite
correspondiente ante la Secretaria, asi como de la unidad de apoye administrativo o equivalente de ia unidad responsable.

Para las entidades pdblicas, los traspasos deberan ser autorizados por el Organo de Gobiemno, v solicitados de igual forma a
traves de su Dependencia Ceoordinadora de Sector.

Articulo 93.- Los Poderes Legisialivo y Judicial, asi como les organismos autdnomos, las adecuaciones presupuestarias las
podran autorizar sus respectivas unidades de administracion. Dichas adecuaciones deberén referirse en los informes
mensuales y trimestrales que entreguen a la Secretaria para efecto de dar cumplimiento a la Lay General de Contabiiidad
Gubernamental, asi como al Cadigo.

DE LOS TRASPASOS PRESUPUESTARIOS INTERNOS

Articulo 84.- Los traspasos presupuestarios internos seran aquellos que se realicen entre proyectos considerados dentro de
un mismo programa presupuesiario, asi como los que se efectden dentro de un capitule de gasto, sin gue se afecte el monto
total autorizado, siempre y cuande se cumplan completamente las metas de actividad comprometidas en la estructura
programatica del presupuesto aprebado o modificado.

Estos traspasos seran realizados de manera directa por ias unidades ejecutoras, sin necesidad de obtener la autorizacion
de la Secretaria, observando invariablemente lo dispuesto en el articulo 317 del Cédigoe Financiero def Estado de México y
Municipios, en el Presupuesto, v en el presente Manual y cuenten con el wisto bueno del titular de la unidad de apoyo
administrativo de la unidad responsable ¢ su equivalente.

En el caso de las entidades plblicas, estos traspasos deberan ser autorizados previamente por el organo de gobierno.

Los traspasos presupuestarios internos deberan informarse a la Secretaria a través del avance presupuestal mensual
correspendiente.

Articulo 95.- Quedan exceptuados los traspasos gue se pretendan realizar sobre los programas presupuestarios, capitules
de gasto, partidas especificas o fuentes de financiamiento que se cataloguen como intransferibles, los cuales seran
autorizados por fa Subsecretaria.

DE LOS TRASPASOS PRESUPUESTAR!IOS EXTERNOS

Articulo 96.- Los traspasos presupuestarios externos seran aguellos que se realicen entre programas presupuestarios,
capitulos de gasto o fuentes de financtamiento; debiendo la unidad ejecutora soiicitar autorizacion de la Subsecretaria, a
través de la Coordinadora de Sector, en términos de ias disposiciones apiicabies.

Por ninguna razén se podran realizar traspasos presupuestarios externos de conceptos de gasto de inversion a gasto
corriente.

Para el caso de los traspasos presupuestarios externcs que impiiguen una sustitucion de la fuente de financiamiento, ésta
solo se podra autarizar si dicha sustitucion ne se confrapone a ia naluraleza y disposiciones normativas de cada fuente.

Articulo §7.- La solicitud de traspasc presupuestario exierno debera contener la justificacion necesaria, asi como &f
dictamen de reconduccién y actualizacién programatica presupuestal, correspondiente, que deberzg incluir jos montos,
fuentes de financiamiento, programa presupubsiaric v proyectos afectados, la descripcion dei ajuste en sus metas de
actividad y objetivos, asf como fas unidades ejecutoras afectadas y ins capitulos de gaste que comprenden.

Para el caso de las entidades publicas, adicionaimente a ia solicitud de traspasos presupuestarios externos, deberan contar
con la aprobacion del drgaro de gobierno vy presentarla a la Secretaria, por conducto de la Coordinadora de Sector.

Los traspases presupuestarios externos autorizados deberan informarse dentre de los primeros diez dias del mes siguiente
en el gue se realicen, en el reporte mensual de avance presupuestai.

Articulo 98.- El monto total de traspasos presupuestarios externos que autorice la Secretaria, no podra exceder del
porcentaje esfipulado en el Codigo vy el Presupueste para el ejercicio fiscal correspondiente, exceptuando de este calculo
ios ajustes por incrementas salariales de caracter general,

Articulo 99.- La DGPYGP vy la Unidad analizaran las solicitudes de traspasos presupuestarios externos, ios cuales deberan
estar acompanados del diciamen de reconduccion y actualizacion programatica presupuestal en el que se debe incluir la
justificacion correspondiente derivado de las modificaciones, asi como el analisis del impacte en el cumplimiento de las
metas de actividad autcrizadas en su programa anual.

Articuio 100.- La Secrotaria se reservara la facuitad de autorizar fraspasos presupuestarics externos de recursos entre
diferentes proyectos, regiones o centros de costo cuando:
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I. Se propongan adecuaciones de recursos presupuestarios, asignados al cumplimiento de ohietivos y metas de
actividad de los programas presupuestarios y proyectos prioritarios;

18 Ee afecten recursos derivados de economias por el incumplimiento de metas de actividad; y

ll. Be trate de partidas de gasto determinadas por la Secretaria como intransferibles.

DEL DICTAMEN DE RECONDUCCION Y ACTUALIZACION
| PROGRAMATICA — PRESUPUESTAL

Articulo 101.- Correspondera a la Secretaria a través de la DGPyGP vy la Unidad, en coordinacion con la UIPPE sectorial
que corresponda y que haya emitido el dictamen de reconduccion y actualizacion programatica - presupuestal, Hevar a cabo
de manera inmediata el replanteamiento o actualizacion de la estrategia de desarrolio que haya sido adecuada, en la cual se
modificara el presupuesto original, programacién anual el alcance y sjecucion de las metas de actividad vy en su caso, la
estructura programatica del sector y/o unidad ejecutora.

Articulo 102.- En el caso de que proceda la cancelacion de uno 0 mas proyectos o metas de actividad las unidades
sjecutoras, los recursos de éstos deberan ser reasignados a aguelios proyectos y/o metas de actividad que resuiten de
mayor prioridad para la unidad ejecutora, en términos de su impacto social, econdmico y costo beneficio.

Articulo 103.- Ei dictamen de reconduccion y actualizacion programadtica - presupuestal, se describe en el formato anexo a
este Manual, el cual debe contener la siguiente informacidn:

. identificacion de fa estructura organica vigente,

Il. Tipo de movimiento: Programatico o Presupuestal,

ill. identificacion del proyecto(s) vy programa presupuestario en el que se realiza la solicitud de adecuacion
programatica y/o presupuestal,

IV. Presupuesto: autorizado, por ejercer y el monto de la asignacién o deduccion segun el tipo de movimiento,
cuando sea el caso de un movimienio presupuestai,

. Presupuesto modificado: presupuesto autorizado que resuita de incorporar ias adecuaciones presupuestarias que
se autoricen en térmnos del Codigo (en el caso de que el dictamen sea originado por un movimiento
programatico, el modificado propuzssto sera igual al presupuesto modificado),

Vi, Informacion sobre las metas de actividad programadas, alcanzadas y modificadas de los provectos que se
pretenden cancelar, reducir o ampliar; producto de una adecuacion programaética o presupuestal, asi como la
nueva calendarizacion trimestral.

V. En caso de que la modificacion en la programacion anual de la meta de actividad se autorice y dicha accion forme
parte de una variable de aigun indicador; esta moedificacion debera realizarse en el Sistema Integral de Evaluacion
del Desempeno (SIED),

Viil.Los argumentos que justifiqguen la cancelacion, reduccidn, ampliacion o reasignacién programatico-
presupuestaria, en los Jque se incluiran los beneficios, impactos y repercusiones programaticas y de cumplimiento
de metas de actividad vy objetivos originados por dichas modificaciones; y

IX. Identificacion dei crigen de recursos.

Articulo 104.- Las unidades ejecutoras cuando se justifique pienamente, podran solicitar a la Secretaria, a través de su
Coordinadora de Sector ampliaciones de recursos presupuestarios para fortalecer los objetivos de los programas
presupusstatios, incrementar el alcance de las metas de actividad o crear nuevos proyectos estratégicos; esta solicitud
debera acompafarse del dictamen de reconduccion y actualizacion programatica — presupuestal correspondiente, emitido
por ta UIPPE vy avalado por el titular de la unidad ejecutora.

Articulo 108.- Las amipliaciones presupuestarias deberdn justificarse mediante i dictamen de reconduccion y actualizacion
programatica — presupuestal, que se describe en el formato anexg a este Manual, el cual deberd contener la siguiente
informacion:
L identificacién de la estructura organica vigente;
i. Tipo de movimiento: Ampliacion Presupusastal;
i Identificacion del proyecto(s) y en el que se amplian recursos;

iv. Presupuesto: autorizado, por ejercer y ef monto de la amptliacion:

V. Presupuesto: modificado después de solicitudes de adecuacidn presupuestaria autorizadas y modificado
propuesto;

VI Informacion sobte las metas de actividad programadas, alcanzadas y modificadas del proyecto(s) que se

pretenden ampliar; asi como la nueva calendarizacién trimestral en caso de gue las metas de actividad se
incrementen derivado de la ampliacién de recursos;

VIl Los argumentos que justifiguen la ampliacidon de recursos y la modificacion de metas de actividad, en dicha
justificacion se incluiran los beneficios, impactos y repercusiones programaticas y de cumplimiento de metas
de actividad y objetivos originados por dichas modificacionés; e

Vil identificacion del origen de recursos.
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CAPITULO CUARTO
DE LOS INGRESOS ADICIONALES

Articulo 106.- Se entendera por ingresos adicionales, a los recursos econdmicos gque se obtengan como ingresos
excedentes a los previstos para el ejercicio fiscal correspondiente, en la Ley de Ingresos del Estado de México y gue se
gensren por cualguiera de las fuentes de captacion establecidas porla propia Ley.

Articulo 107.- El Ejecutivo Estatal por conducto de la Secretaria en los términos de las disposiciones aplicables, podra
autorizar a las dependencias y entidades publicas, para que realicen erogacicnes adicionales con cargo a ingresos
adicionales no previstos en la Ley de ingresos dei ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 108.- Para ejercer los ingresos autogenerados adicionales a ios previstos en la Ley de Ingresos, las entidades
publicas podran solicitar a la Secretaria, previo acuerde de su drganc de goblerno, se autorice una ampiiacién no liguida a
su presupuesic con el proposito de aplicar los recursos a programas presupuestarios y proyectos pricritarios, para lo cual
deberan elaborar un informe sobre el monto de los ingresos obtenides en los diferentes rubros y presentar el dictamen de
reconduccién y actualizacion programatica — presupuestal, en los términos establecidos en el apartado correspondiente del
presente Manuai.

Las enfidades plblicas del Sector Fducacidn gue generen ingresos propios derivados de actividades distintas al objeto
principal, tales como cursos de verano, extracurriculares, diplomados, estudios, entre otras, solicitardn a la Secretaria,
previo acuerdo de su Organo de Gobierno, autorizacion de ia ampliacion presupuestal no liquida dentro del ejercicio fiscal
en gue se genere.

Articulo 109.- Las unidades ejecutoras que recuperen primas de seguros por conceplo de siniestro de bienes muebles,
previo entero a la Caja General o al area financiera en el caso de las entidades publicas, podran solicitar a ia Secretaria, una
ampliacion de recursos por el monto recuperade, siempre y cuande se destine a restituir el bien de que se trate y solo se
aplicaran dentro del afo fiscal en gque se recupere. Ei ejercicio de estos recursos debera sujetarse invariablemente a las
normas y procedimientos aplicables en ia materia.

Articulo 110.- En caso de que la recuperacion de bienes muebies siniestrados se proponga en especie, la Secretaria, a
través de la Direccién General Recursos Materiales, con !a participacion de !a unidad de apoyo administrativo de la unidad
ejecutora, podra suscribir un convenio con la compania aseguradora que garantice ia restitucion de los bienes siniestrados,
en las mejores condicicnes para el Gobierno del Estado.

DE LOS AHORROS, ECONOMIAS Y
DISPONIBILIDADES DEL PRESUPUESTO

Articulo 111.- Los recursos que resulten de los ahorros y economias del presupuesto estaran a disposicion de la Hacienda
Publica estatal, por lo que su destino lo autorizara la Secretaria de acuerdo a las necesidades y politicas de! estado.
Articulo 112.- S6lo se podra autorizar el uso de las economias en periodos posterioras cuando ne se hayan alcanzado las
metas programadas y se destinen para el mismo fin.
Articulo 113.- En el caso de los ahorros presupuestarios y economias de las partidas catalogadas por ia Secretaria como
intransferibies, sdlo se podra autorizar su disposicidn para el mismo fin en periode distinto al programado criginalmente o
para asignarles recursos adicionales a otras también consideradas como intransferibles.
Articulo 114.- Para hacer uso de los recursos provenientes de disponibilidades presupuestarias, las dependencias y
entidades publicas deberan sclicitar autorizacion a la Secretaria, en la cual deberan destinar dichos recursos a conceptos
aque no representen en ios gjercicios subsecuentes un gasto irreductible en ¢! siguiente orden:

I.  Cubrir el posibie diferencial entre la estimacion de la politica salarial y las negociaciones con las asociaciones

sindicales;
li. Pagec de contribuciones federales, estatales y municipales;

Ill. Financiamiento de contrapartes derivadas de la formalizacion de transferencias federales; y

IV. Pago aterceros por gastos operativos.

La aplicacion anterior debera realizarse, siempre y cuando las reglas de operacion de la fuente de financiamientc de donde
provengan las disponibilidades presupuestarias no indiguen aplicacion distinta.

CAPITULO QUINTO
DE LAS TRANSFERENCIAS, SUBSIDIOS, AYUDAS Y DONATIVOS

DEL OTORGAMIENTO DE SUBSIDIOS Y AYUDAS

Articulo 115.- Las dependencias y entidades publicas podrén realizar transferencias, otorgar subsidios, ayudas y donativos
con cargo a su presupuesto autorizado, para fo cual deberan solicitar previamente la autorizacion de la Secretaria. Para el
caso de las entidades publicas, adicionalmente se reguerira la autorizacion de su 6rgano de gobiarno.

Articulo 116.- En la autorizacion que emita la Secretaria a las dependencias y entidades piblicas les sera sefialado si por
las caracteristicas del subsidic o ayuda asi como por el monto, se requiera que éstas emitan Reglas de Operacion, las
cuales deberdn sujetarse a los requisitos del articule siguiente.
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Articulo 11F.- Los subsidios y ayudas deberdn sujetarse alos criterios de objetividad, equidad, transparencia, selectividad y
temporalidafl, con basa en lo siguiente:

dentificar con precision a la poblacidon objetivo;
Frecurar gue e mecanismo de distribucion, operacion y adminisiracidén otorgue acceso equitative a todos los
grupos sociales y einias:
i Bstablecer la temporaiidad en su otorgamienio;
E

n su casn, en las Reglas de Operacion, prever montos maximos por benéficiario y el porcentaie del costo del
programa;

V. Garantizar gue los recursos se canalicen exclusivamente a la poblacion objetivo y asegurar que el mecanismo de
disiribucion, operacion v administracion facilite la obtencidn de informacién v Ta evaluacidén de los bensficios
scondmicos vy sociales de su asignacion y aplicacion; e

Vi Incorporar mecanismes de seguimiento, supervisidn y evaluacidon gue permitan ajustar las modalidades de su
operacion y decidir sobre su terminacién.

Articuto 118.- Los titulares de las dependencias y entidades publicas seran los responsables en el ambitc de sus
compeiencias, de que se otorguen, gjerzan v comprueben los subsidios conforme a lo establecido en el Codigo v en las
demas disposiciones aplicables, con cargo a su presupuesto autorizadp.

Articulo 118.- Ef Eiecutiva Estatal por conductn de la Secretaria, previa opinion de la dependencia coordinadora de sectar,
podra reducir, suspender o terminar el otorgamiento de los subsidios, cuando las entidades publicas sectorizadas no
cumplar con io previste en sus programas 0 Convenios.

DE LA RECEPCION DE DONATIVOS

Articulo 120.- Los recursos econdmicos por conceplo de donativos que reciban las dependencias, deberan depositarse en
la Ceja General, de acuerde a la Ley de Ingresos del Estade de México y solicitar a la Secretaria, la autorizacion para
gjercarins. Las entidades poblicas, 1o depositardn en su Tesoreria y para su aplicacion deberan contar con la aprobacion de
su Organc de gobierno vy splo en caso de que éstas na estén presupuestados o rebasen el mismo, se solicitara autorizacion
a fa Secretaria.

Ariiculo 121.- En el caso de la recepcion de donativos en espacie, las entidades publicas, previa acuerdo de su Organo de
Gobierno dekeran solicitar a la Secretaria en términos de las disposiciones legales aplicables, se autorice la ampliacion
presupuestal 10 liguida, en caso de gue no se cuente con el comprobante fiscal correspondiante, el soperte dal regisiro serd
el oficio de cfracimienta de donativo por parte del dorante en el cual se deberd especificar la cantidad, descripcion v costa
unitario en su caso.

DEL OTORGAMIENTO DE DONATIVOS

Articulo 122.- Las dependencias y entidades publicas, solo podran otorgar donativos a los seciores social y privade, cuando
jos recursos esién autorizados en su respectivo presupuesto y se especifigue clarameante que estan destinades a apayar
actividades culturales, educativas, de salud, de investigacion, deportivas vy de ayuda exiraordinaria; asi como conecer {05
heneficios aesperados de tales donativos.

Adamas debaran verificar que los donatarios no estén integrados en algun otra padrén de beneficiarios de programas a
cargo del gobierno estatal y que en ningun caso estén vinculadas a partides o agrupacionas politicas, salvo que asi lo
permitan otras disposiciones lagales.

Articule 128.- Los donativos solo podran olorgarse con ia autorizacion de ios titulares de ia dependancia o de la entidad
publics, la cual deberdn contar ademas, con la aprobacian de su drgana de gobierno.

Articulo 124.- En el otorgamientc de donaiives, las unidades ejecutoras deberan obtener del beneficlario el recibo
correspondiente que justifiqgue vy compruebe el destino de este recurso.

CAPITULO SEXTO
DE .OS CONVENIOS DE SANEAMIENTO FINANCIERO

Articule 125.- Las entidades publicas gque requieran suscriDir convenics de saneamiento financiero en los términos del
Presupuestp, deberan presentar sus respactivos proyecios de convenios a la Secrelaria por conducte de las depandencias
coordinadoras de sector, a mas fardar e tlimo dia habil de! mes de marzo.

|
Artieuio 136.- La Secretaria, seleccionard a ias entidades publicas con las que habran de celebrarse convenios de
saneamientp financiero a mas tardar el 15 de abyril, debiendo firmarse dichos convenios con fecha limite el ditimo dia habil
del mismo mes.

Artfouio 12§ .- Los convenios de saneamiento financiero debaran contener los elemenios cuantitatives v cualitativos de flujo
de efectivo flue corresponda a cada ejercicio fiscal, conforme al presupuesto anual que la Secretaria haya comunicade a las
entidacdes pliniicas. a través de las dependencias coordinadoras de sector. Dichos elementos son:
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l.  Ingreso;

Il. Gaslo;

lii. Transferencias;

IV, Disponibilidades;

V. Los indicadores aprobados en sus presupuestos y aquellos que adicionaimente se hubieren acordado con las

entidades publicas; v

VI. Los avances de metas fisicas en reiacion con el gjercicio del presupuesto.
Las entidades publicas podran incorparar en los convenios, aquellos efementos que en cada caso considere pertinente la
Secretaria.
Articulo 128.- La Secretaria y ia Conlraloria, se auxiliaran de grupos interinstitucionales encargados de evaluar
mensuaimenie los convenios de saneamiento financiero.

Las entidades pablicas remitiran a! grupo de trabajo interinstitucional la informacion dei ejercicio del fiujo de efectivo v
devengado y lo reportaran a la Secretaria, a través de la UIPPE correspondiente, dentro de los 10 dias posteriores al cierre
mensual.

Articulo 129.- La Secretaria efectuara la evaluacion del cumplimiento de los compromiscs contenidos en los convenios
dentro de los 45 dias naturales posteriores a cada trimestre.

En caso de detectarse variaciones respecio de los compromisos establecidos la Secretaria propondrd a la dependencia
coordinadora de sector y en su caso, a los drganos de gobierno de las entidades plblicas sectorizadas, las medidas
correspondientes para su correccion an los términos de las disposiciones aplicables.

La Contraloria, en base a los acuerdos con la Secretaria, dispondré io conducente a efecto de gue en su caso, se fingue la
responsabilidad que proceda.

La Secretaria podra reservarse ia autorizacion de las transferencias de recursos a las entidades plblicas y solicitar a las
dependencias coordinadoras de sector la revocacion de las auvtorizaciones que a su vez, hayan otorgado a sus entidades
coordinadas, cuando se observen hechos gue contravengan los compromisos establecidos en los convenios de
saneamiento financiero, o las disposiciones previstas en el Presupuesto.

CAPITULO SEPTIMO )
DE LOS CONVENIOS O BASES DE DESEMPENO

Articulo 130.- Las entidades publicas gue suscriban convenios o bases de desempeno, en los términos del Presupuesto, se
sujetaran a los controles presupuestarios y a las excepciones de autorizacion establecidos en dichos instrumentos,
conforme al marco juridico aplicable y a sus presupuestos autorizados.
l.as entidades publicas, por conducto de las dependencias coordinadoras de sector, deberan enviar a la Secrataria los
proyectos de convenios o bases de desempefio én los términos y condiciones establecidas en ef Presupuesto.
Articulo 131.- Las entidades publicas que cuenten con la aprobacion de la Secretaria para suscribir convenios 0 bases de
desempeho, negociaran 10s términos de dichas instrumentos con la Secretaria por conducto de fa DGPYGF, asi como con la
intervencion que corresponda a la dependencia coordinadora de sector. Bicha negociacion se realizara observando lo
siguiente:
l. Todos los proyectos de convenios o bases de desempeno deberdn establecer claramente ios resuitados que
ofrecen las entidades coordinadas;
I Corresponde a la DGPyGP determinar las excepciones de autorizacion gue podrén olorgarse en cada caso
especifico conforma lo establece el Presupuasto; y
il Los compromisos de resultados deberdn astablecerse de forma concreta y especifica con base en indicadores
que deberan registrarse en el SIED.
Una vez acordados los términos del convenio o de las bases de desempeno, la dependencia coordinadora de sector,
someterd dicho instrumento a fa consideracion de la Secretarfa; en caso de gue ésta lo apruebe, dicho instrumento sera
suscrito por la Secretaria, la entidad pdblica y la dependencia coardinadora de sector.
Articulo 132.- Para el seguirniento y evaluacion de los convenios y bases de desempefio, las entidades pubiicas por
conducto de la dependencia coordinadora de sector, deberan présentar a la Secretaria, la informacion que se prevea en
dichos instrumentos en 10s piazos establecidos en i0s mismos.

l.a Secretaria por conducto de ta DGPYGP evaluara la informacion presentada y el resultado de sus evaluaciones,

Conforme al resultado de la evaluacion, la Secretaria podra recomendar medidas correctivas o ingentivos adicionales. Y en
su caso, la Contraloria podrd disponer lo conducente a efecto de gue se finguen las responsabilidades que procedan por el
incumplimiento de o acordado en los convenios y bases de desempero.

CAPITULO OCTAVO
DE LOS ADEUDOS DE EJERCICIOS FISCALES ANTERIORES

Articulo 133.- Se consideran Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores (ADEFAS), a las asignhaciones destinadas a cubrir
ias erogaciones de los entes publicos devengadas y no pagadas al cierre del ejercicio fiscal anterior, derivado de la
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£ bienes y servicios requeridos en el desempefic de sus funciones. En estos casos las dependencias y

Elicas deberan solicitar a 1a Secretaria autorizacion para realizar ia afectacion al capitulo de gasto relativo a la
siempre y cuando hayan cumplido con los siguientes requisitos:

ber documentadoe v registrado el gasto de acuerde a las disposiciones contenidas en el presente Manual, asi

mo todas aquelias gue regulen el registro del ejercicio del presupueste; vy

adquisicidn d
entidades pu
deuda public

. H4
co

Que hayan sido devencadas al 31 de diciembre del gjercicio anterior, [o que debera comprobarse con ia fecha de
la gocumentacion respectiva donde se refigje el reconocimienta de una obligacidn de pago a favor de terceros por
la recepcion de conformidad de bienes 0 servicios oportunamente contratados, o la fecha de expedicion del

contra-recibo emitido por la Tesoretia 0 equivalente, al momento de tramitar el pago.

Articulo 134.- Las compromisos cue sean devengados v que no se informen a la fecha que determine la Secretaria para &l
cierre del ejercicio, afectaran invarfablemente el presupuesto autorizado de la unidad ejecutora de las dependencias y
entidades publicas para el gjercicio fiscal siguients.

Articulo 135,- Las unidades ejecutoras de las dependencias tendran como fecha limite para el pago de las ADEFAS, dentro
del primer semestre del ejercicio siguienie en el que se generaron, siempre y cuando ias condiciones contractuales no
indiquen plazo distinto de pago. Una vez transcurride este plazo vy de no comprobar debidamente documentada 1a obligacion
de pago, se procederd a la cancelacién correspondiente.

CAPITULO NOVENO .
DEL REGISTRO, CONTROL., SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION
DEL. EJERCICIO PRESUPUESTAL

Articulo 136.- La Secretaria y la Contraloria, en el ambito de sus respectivas competencias, seréan responsables de verificar
y evaluar pericdicamente ius resuitados de la ejecucidn de los pragramas presupuestarios y de la correcta aplicacion del
gasio publico de Tas unidades responsables y ejecutoras de las dependencias y entidades publicas, a fin de que, de ser
necesario, sa apliquen las medidas preventivas y coirectivas que procedan.

Articulo 137,- Para dar cumplimienta a lo establecido en el articuto anterior, las unidades ejecutoras de Ias dependencias y
entidades publicas, por cohducto de su Dependencia Coordinadora de Sector deberén enviar mensuaimente a la Secretaria,
utiizando el Sistema. el avance prasupuestal de egresos en sus fases de comprometido, devengado, ejercide y pagado.

Articulo 138.- Para efecto de llevar un adecuado seguimiento & ia correlacion entre el cumplimienta de los ingresos v el
gjercicio del gasto del estado, las dependencias y entidades publicas deberan remitir dentro de sus informes mensuales, fa
integrac:on de 'os saldos de sus cuentas bancarias y de inversion por fuente de financiamiento, asi coma de los fideicomisos

que se encueaniren a su cargo.

Articulo 139.- Las Unidades de ixformacion, Planeacion, Programacion vy Evaluacidn, enviaran trimestralmenie, el avance
cregramatice correspondiente a nivel de unidad ejecutora v de unidad responsable; ademas deberan actualizar el Sistema
Integral de Evaluacion del Desempedio (SIED) v enviar a la Secretaria a traves de la Unidad el avance de sus indicadores.

Articulo 140.- Las unidades responsables y ejecutoras, a través de la UIPPE sectorial, con el cbieto de integrar el avance
de la ejecucidén del Plan de Desarrolio que se envia a la Legislatura Local, deberan lievar a caboe la evaluacion trimestral de
la ejecucion de sus programas prasupuestarios y proyectos, asi como su prospectiva, verificande que la asignacion de los
recurscs asociados-a éstos, guarde {a debida relacidn con los objetives, meias de actividad, indicadores y prioridades en
eligs sefinladcs, los cuales se erviaran junto con el avance trimestral de sus indicadores, a la Secretaria a través de la
Unidad.

Articulo 141.- Las unidades ejeciioras reguisitaran conforme al instructivo correspondiente, el formato de avance trimestral
consolidado de metas fisicas. contenido en el Sistema a nivel de proyecto con la finalidad de que la unidad responsabie
revise su intggracion y validacion.

Articule 142.- En la integracidn v envio de los reportes del avance programdtico, presupuestal y contable, las unidades
responsables v ejecutoras deberan ajustarse a los lineamientos, sistemas y metodologia establecidos por fa Secretaria.

Articule 143,- El envio del avance programatico presupuestal, se hard dentro de los primeros diez dias posteriores al cierre
del mes inmediato anterior y de!l avance programatico v de sus indicadores, asi como la actualizacion del Sistema Integral
de Evaluacion del Desempefic (SIED), se hard dentro de los primeros diez dias posteriores al cierre del trimesire inmediato
anteior.

Articulo 144.- Para efectos de la recepcion de fos reportes de avance programético y presupuestal, asi como para atender
las consultas referentes al proceso de evaluacién, la DGPyGP vy la Unidad, en el ambito de sus responsabilidades,
proporcionaré ¢! apoyo técnico vy la asesoria que requieran las unidades responsables y ejecutoras.

Articuio 145,- Corresponde a la UIPPE validar 1a informacion contenida en ios reportes a que se refiere este capitulo, asi
comao verifiegr su congruencia con el Plan de Desarrallc.

Corresponde
contrel interr
congruencia
Articulc 146
estableceran

ra a la Contraloria conforme a su programa de irabajo verificar directamente o a través de los drganos de
p. la informacién ccntenida en {os reportes a que se refieren los articulos de este capiwulo, asi como su
pon lo establecido en ef Pian de Desarrolio y en los programas presupuestarios que se deriven de ¢ste.

.- Los odrganos de centrol inlernc de las unidades responsables, en el sjercicio de sus atribuciones.
ios sistemas de inscaccion, control y vigilancia con el fin de identificar los resultados de la aplicacion del gasto

publico en &

rines del cumplimiente de las metas para los gue fueron asignados, asi como para asegurar gue se cumplan
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las disposiciones contenidas en la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios y su reglamento; en el Cddige; en
el Presupuesto; en las normas establecidas en el presente Manual y demas disposiciones aplicables en la materia.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Pubiiquese el presente Acuerdo en el Periddice Oficial "Gaceta det Gobierno” para dar a conocer el Manual de
Normas y Poiiticas para ei Gasto Publico del Gobiernc del Esiado de México.
SEGUNDO.- El presente acuerdo tendra aplicacion a partir de su publicacion y estara vigente mientras tanto no se publique
y entre en vigor un acuerdo que lo sustituya.
TERCERO.- Queda sin efecto el Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno dei Estado de México,
publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobiemo”. en fecha treinta v unc de enero del 2011, asi como las
disposiciones, normas y politicas administrativas en mataria de ejercicio del gasto publico de igual ¢ menor jerarguia que se
hubieren emitidc con anterioridad al presente y que sean contrarias a las contenidas en este Manual.
CUARTO.- Toda la documentacién que se genere, estarad sujeta a los lineamientos o procesos electronicos establecidos, sin
menoscabe de lo considerado en el presente Manual.
QUINTO.- Los casos no previstos en &l presente Manual, asi como los de excepcidn seran resueltos por la Secretaria a
través de |la Subsecretaria de Planeacion y Praesupuesto.
Dado en el Palacio del Poder Ejecutivo, en la Ciudad de Toluca de Lerdo, el dia 17 del mes de julio del afio dos mil catorce.

M. en D. ERASTO MARTINEZ ROJAS
SECRETARIO
(RUBRICA).

ANEXOS
“CATALOGO DE REGIONES™
Las unidades ejecutoras asignaran la clave de region conforme a la relacion siguiente:
130 REGIONI AMECAMECA

Amecaimeca Ecatzingo Tepetlixpa
Atlautta Juchitepec Tlalmanalco
Ayapango Ozumba Valle de Chaico Solidaridad
Cocotitlan Temamatla
Chalco Tenango del Aire

131 REGIONI ATLACOMULCO
Acambay Jilotepec San Felipe de! Progreso
Acuico Jiguipilco San José del Rincon
Atlacomulco Jocotitlan Soyaniquilpan de Juarez
Chapa de Mota Morelos Temascalcingo
Ixtlahuaca El Cro Timilpan

Polctitian

132 REGION il CHIMALHUACAN
Chicoloapan Ixtapaluca
Chimalhuacan La Paz

133 REGION IV CUAUTITLAN {ZCALLI
Coyotepec Huehuetoca Villa del Carbon
Cuautitian |zcali Tepotzotian

134 REGIONV ECATEPEC
Acolman Oumba Temascalapa
Axapusco San Martin de las Piramides Teotihuacan
Ecatepec da Morelos Tecamac
Nopaltepec A
135 REGION VI IXTAPAN DE LA SAL
Almoloya de Alquisiras Ocuilan Texcaltitldn
Coatepec Harinas San Simon de Guerrero Tonatico
Ixtapan de ia Sal Suitepec Vilia Guerrero
Joguicingo Temascailepec Zacualpan
Malinalco Tenancinga Zumpahuacan
136 REGION VI LERMA
Atizapan Ocoyoacac Tianguistenco
Caputhuac Otzolotepec Xalatiaco
Lerma San Mateo Atenco Xonacatian
Temoaya
137 REGION VIl NAUCALPAN
Huixguitucan Jilotzingo Niccias Romero

Isidro Fabela
Nezahualcovot

Amatepec
Luvianos

Naucalpan de Juarez

138 REGION!X NEZAHUALCOYOTL

139 REGION X TEJUPILCO

Tejupilco
Tlatlaya




GACETA 31 de julio de 2014

Péglnaza ! GoOoOBIERMNMO

140 REGION X! TEXCOCO
Atenco Papalcila Tazoyuca
Chiautla Tepetiaoxtoc
Chiconcuac Texcocs .

141 REGION XIi TLALNEPANTLA
Atizapan de daragoza Tlalinepantia de Baz

142 REGION Xl TOLUCA
Almoloya de .l;!uérez Metepec Tenango del Valle
Almoloya del Rio Mexicaltzingo Toluca
Calimaya Rayon Texcalyacac
Chapuliepec San Antonio Ia ista Zinacantepsc

143 REGION XIV  TULTITLAN
Coacalco de Berriozdbail Meichor Ocamps Tultepec
Cuautitian Teoloyucan Tultitian

144 REGION XV VALLE DE BRAVO
Amanaico Otzoloapan Villa de Allende
Donato Guerra Santo Tomas Vilia Victoria
Ixtapan del Oro Valle de Bravo Zacazonapan

145 BREGION XVl ZUMPANGO
Apaxco Nextialpan Zumpango
Hueypoxtla Tequixquiac
Jaltenco Tonanitla

146
2 0 mas regiones
126

Coberiura Estatal

Para el caso de que la unidad gjecutora opere en un solo centro de costo pero ubicado en dos o mas regiones, deberd
registrar su ejercicio presupuestal con la clave nimero 146. Si solo se concentran en una Region, la clave sera de la 130 &
la 145, segln corresponda.

Para el caso de tratarse de Cobertura Estatal, es decir, que contemple todos fos municipios del estado, debera registrar su
ejercicio presupuestal con la clave 126,

1.
2,
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.

Ap
ATl

GOBERND DEL ) et e o
ESTADO DE MEXIC s GRAMNDE

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CONTENIDO

Solicitud de pages civersos (NPGP-01)

Solicitud de pagos civersos /Partidas Consolidadas (NPGP-AGT)

Soliciiud de pagos civersos /Recursos Materiales (NPGP-BO1)

Solicitud de Gastos a comprobar (NPGP-02)

Solicitud de Gastos a comprobar /Exclusivo de gastos de representacion (NPGP-AG2)
Comprobacion de gastos (NPGP-03)

Soliciiud de gastos de viaje a comprobar (NPGP-04)

Gomprobacion de gastos de viaje (NPGP-05)

Solicitud de page de las adquisiciones directas (NPGP-06)

Liberacion de transferencias a entidades publicas (NPGP-07)

Solicitud de page o reintegro de recursos federales (NPGP-08)

Liberacion de recursos presupuestarios a Poderes y Organismos Auténomos (NPGP-09)
Recibo de fondo fijo de caja (NPGP-10)

Creacion de caja chica (NPGP-11)

Solicitud de reembolso para el fondo fijo de caja (NPGP-12)

Solicitud de adquisicion de bienas y/o Servicios (NPGP-13)

Solicitud de adecuacion presupuestaria (NPGP-14)

Soiicitud de adecuacién presupuestaria /Justificacion (NPGP-A14)

Dictamen de Evaluacion Programdtica (NPGP-15)

Dictamen de Reconduccidn y Actualizacion Programadtica Presupuestal (NPGP-16}

NEXOS

Relacion de documentacién comprobatoria
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SOLICITUD BE PAGOS DIVERSOS
Eg; il ; ‘ i 3 NPGP-01
i !
ik IR
: i i
| ] ?E R
l Folio: (2} ‘ ‘ Fecha de vencimienio de pago: ‘ (3 I l Fecha de elaboracién: l 4) |
Unidad Responsable: (5) (6}
Unidad Ejecutora: (7). (8)
Solicita expedir cheque a favor de:  (9)
RFC: {10}
Por ia cantidad de: § ___ __ {cantidad con letra) {11)
Por concepto de: (12)

o Clave presupuesiaria'(ﬁ_é—)_ Partida Mes Monto
Regiéh Proyecio Financiamiento C.Costo Especifica

(4 (15) (16)

B _ | Total $ (17)
{18) SOLICITA (19) AUTCRIZA
COORDINADOR ADMINISTRATIVO), TITULAR DE LA UNIDAD EJECUTGRA
DELEGADO ADMINISTRATIVO
C EQUIVALENTE

SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS

3.

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
i7.
18.
19.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

CODIGO DE BARRAS: Conjunto de Iineas paraleias de distinto groser que en su conjunto conlienen infermacion
especifica para su verificacion mediante lectura eiectrénica, emitido por el Sistema.

FOLIO: Nimero consecutive asignado por el Sistema ai momento de requisitar la soiicitud.

FECHA DE VENCIMIENTO DE PAGO: Dia, mes y afio {DD/MM/AAAA) que se consideran como limite para
tramitar el pago. de acuerde al plazo considerado en el presente Manual.

FECHA DE ELABORACION: Dia, mes y ano (DD/MM/AAAA) en que se elabora la solicitud de pagos diversos en
el Sistema.

CLAVE DE UNIDAD RESPONSAEBLE: Ccdificacion alfanumérica compuesta por 10 caracteres que identifican a
Unidad Respcnsabie de acuerdo al Catdlogo de Unidades Responsabies aprobado por la Secretaria.

UNIDAD RESPOMNSABLE: Denominacion del &rea administrativa, definida en articulo 2 Fraccidn XXXVill del
nresente Manual.

CLAVE DE UNIDAD EJECUTQORA: Codificacién alfanumérica compuesta por 10 caracteres que identifican a cada
Unidad Ejecutora de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables aprobado por la Secretaria.

UNIDAD EJECUTORA: Denominacion de ia unidad administrativa subordinada a una Unidad Responsable,
definida en el articuio 2 Fraccion XXXVI del presente Manual.

SOLICITA EXPEDIR CHEQUE A FAVOR DE: Denominacion o razédn social de ia persona fisica o moral
beneficiaria del pago.

RFC: La clave de Registro Federal de Contribuyentes compuesta por 13 caracteres.

PCR LA CANTIDAD DE: Importe en nimero v Ietra del monto total del {ius)y comprobante(s) del gasto.

POR CCNCEPTO DE: Describe brevemente el motive por el que sé realiza la solicitud de pago.

CLAVE PRESUPUESTARIA: Contiene los 31 caracteres que fa integran descritos en el Articulo 20 del presente
Manual.

PARTIDA ESPECIFICA: Nimero de ia partida de gasto a afectar de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto
vigente.

MES: Namero del mes en el que se realiza la afectacion presupuestal.

MONTO: importe total del comprobante del gasto.

TOTAL: Suma ictal del importe del o los comprobantes de gasio que afectaran presupuestaimente.

SCLICITA: Nombre vy firma del Coordinador Administrativo, Delegado Adgministrativo 0 equivalenis.

AUTORIZA: Nombre y firma del titular de la Unidad Ejecutora, Director General 0 equivalente.

NOTA: Al presente deberd anexase el formato “Relacion de Documentacién Comprobatoria” {Vease el Anexo A1),
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SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS
Partidas Consolidadas

Folio: | (2 | Focha de elaboracion: | (3) |
Unidad (4) 5}
Responsable:
Unidad Ejacutora; {6) {7)
Tramitado y pagado por la DGBM a nombre de:  {8)
RFC: (9)
Por la cantidad de: § { cantidad con letra) (10)
Par cancepto de: (11)
Clave presupuestaria (12} Partida
‘. Region | Proyecio | Financiamiento | C.Costo | Especifica Mes Monto
) (13) (14) (15)
Total $ (16)
(17) SOLICITA (18) AUTORIZA
COORDINADOR TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVO, DELEGADO EJECUTORA
ADMINISTRATIVO
O EQUIVALENTE

SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS
Partidas Consolidadas

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL. FORMATO

Este formato 2s exclusivo para tramite por la Direccion General de Recursos Materiales, es utilizado para las contrataciones
de bienes y/o servicios que realizan las unidades ejecutoras de las dependencias con cargo a partidas consolidadas.

1.

2.
3.

8.

g

10.
11.
12,

13.

14.
15.
16.
17.
18.

CODIGO DE BARRAS: Conjunto de lineas paralelas de distinto grosor que en su conjunto cortienen informacion
especifica para su verificacion mediante lectura electronica, emitido por al Sistema.

FOLIO: Numero consecutive asignado por el Sistema al momento de requisitar la solicitud.

FECHA DE ELABORACION: Dia, mes y afic (DD/MM/AAAA) en gue se elabora la solicitud de pagos diversos en
el Sistema.

CLAVE DE UNIDAD RESPONSABLE: Ccdificacion alfanumérica compuesta por 10 caracieres que identifican a
Unidad Responsable de acuerdo al Caidlogo de Unidades Responsables aprcbado por la Secretaria.

UNIDAD RESPONSABLE: Denominacion del drea administrativa, definida en articulo 2 Fraccion XXXVl det
presente Manual.

CLAVE DE UNIDAD EJECUTORA: Codificacion alfanumérica compuesta por 10 caracteres que identifican a cada
Unidad Ejecutora de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables aprobado por la Secretaria.

UNIDAD EJECUTORA: Denominacién de la unidad administrativa subordinada a una Unidad Responhsable,
definida en el articulo 2 Fraccién XXXVI del presente Manual.

TRAMITADO Y PAGADO POR LA DGRM A NONBRE DE: Denominacion o razén social de la persona fisica o
morai beneficiaria del pago.

RFC: La clave de Registro Federal de Contribuyentes compuesta por 13 caracteres.

POR LA CANTIDAD DE: Importe en nimero y letra del monto total del (los) comprebante(s) de gasto.

POR CONCEPTO DE: Describe brevemente el motivo por el que se realiza la solicitud de pago.

CLAVE PRESUPUESTARIA: Contiene los 31 caracteres gue la integran descrites en et Articule 20 del presente
Manual.

PI-\{RTIDA ESPECIFICA: Numero de la partida de gasto a afectar de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto
vigente.

quS: Numero del mes en el gue se realiza la afectacion presupuestal.

MQONTO: Importe total del comprobante del gasto.

TATAL: Suma total de los montos def o los comprobantes de gasto que afectaran presupuestaimente.

SALICITA: Nombre y firma del Coordinador Adminisirativo, Delegado Administrativo o equivalente.

AUTORIZA: Nombre y firma del titular de la Unidad Ejecutora, Director General 0 equivalente.

NOTA:|Al presente debera anexase el formato "Relacion de Documentacidén Comprobatoria® {(Véase el Anexo Al).
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SOLICITUD DE PAGOS DIVERSCS
Recursos Materiales

Il

e

[ Folio:J {2} ‘ ‘ Fecha de vencimiento de pago: ‘ (3 ‘ [ Fecha de elaboracién: I {4} I
Unidad Responsable: (5} (6)

Unidad Ejecutora: {7} 8

Tramitado y pagado por la DGRM a nombre de:  (9)

RFC: {10}

Por Ia cantidad de: $ { cantidad con letra) (11)

Por concepto de: (12}

) Clave presupuestaria (13} Partida
Regidn Proyecto Financiamiento C.Costo | Especifica Mes Monto

(14) (15) (16)

Total $ (17

(18) SOLICITA (19} AUTORIZA
COGRDINADOR ADMINISTRATIVC, " TTITULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA
DELEGADC ADMINISTRATIVO
O EQUIVALENTE

SOLICITUD DE PAGOS DIVERSQS
Recursos Materiales

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

Este formato es tramitado por la Unidad Responsable, es utilizado para el pago de combustibles, iubricantes y aditivos.

1.

10.
. POR LA CANTIDAD DE: Importe en nimerc y letra del monto afectado presupuestaimente.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

CODIGO DE BARRAS: Conjunto de lineas paralelas de distinto grosor gue en sy conjunto contienen informacion
espacifica para su verificacion mediante fectura electronica, emitido por el Sistemna.

FOLIO: Ndmero consecuiivo asignado por el Sistema al momento de requisitar la solicitud.

FECHA DE VENCIMIENTQO DE PAGO: Lia, mes y afio (DD/MM/AAAA) gue se consideran como limite para
tramitar el pago, de acuerdo al plazo considerado en el presente Manual.

FECHA DE ELABORACION: Dia. mes y aro (DD/MM/AAAA) en gue se elabora la solicitud de pagos diversos en
el Sistema.

CLAVE DE UNIDAD RESPONSABLE: Codificacion alfanumérica compuesta por 10 caracteres que identifican a
Unidad Responsable de acuerdo al Catdlogo de Unidades Responsables aprobado por ta Secretaria.

UNIDAD RESPONSABLE: Denominacién del area administrativa, definida en articuio 2 Fraccidn XXXVIil del
presente Manual.

CLAVE DE UNIDAD EJECUTORA: Codificacion alianumérica compuesta por 10 caracieres que identifican a cada
Unidad Ejecutora de acuerdo ai Catdlogo de Unidades Responsables aprobado por la Secretaria.

UNIDAD EJECUTORA: Denominacion de la unidad administrativa subordinada a una Unidad Responsable,
definida en el articuio 2 Fraccion XXXVI del presente Manual.

TRAMITADO Y PAGADO POR LA DGRM A NOMBRE DE: Denominacién o razén social de la persona fisica o
maoral beneficiaria del pago.

RFC: La clave de Registro Federal de Contribuyentes compussta por 13 caracteres.

POR CONCEPTO DE: Describe brevemente el motivo por &l que se realiza ia soficitud de pago diverso.

CLAVE PRESUPUESTARIA: Contiene los 31 caracteres que la integran  descrilos en el Articulo 20 del presente
Manual.

PARTIDA ESPECIFICA: Nimero de la partida de gasto a afectar de acuerdo al Clasificador por Objetc del Gasto
vigente.

MES: Nitmero dei mes en el que se realiza ia afectacion presupusstal.

MONTO: importe total del comprobante del gasto.

TOTAL: Suma total de los montos del o los comprobantes de gasto gque afectaran presupuestalmente.

SOLICITA: Nombre vy firma del Coordinador Administrativo, Delegado Administrativo ¢ eguivalente.

AUTORIZA: Nombre y firma del tituiar de 1a Unidad Ejecutora, Director General o equivalente.
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SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

LT P

Recibi de la Caja General de Gebierno la canfidad dp: g

(cantidad con letra).  {8)

Por concepto de:  {9)

) Ciave presupuestaria {10} Partida Mes Monto
Region Proyecio Financiamiento C.Costo Espeacifica

(11) (12) (13)

Total $ (14)

(15) SOLICITA (16) AUTORIZA
COORDINADCR ADMINISTRATIVO, TITULAR DE LA UNIDAD
DELEGADO ADMINISTRATIVO, O EJECUTORA
EQUIVALENTE

SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

11.
12.
14.

15.
16.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

CODIGO DE BARRAS: Conjunto de lineas paralelas de distinto grosor que en su conjunio contienen informacion
especifica para su verificacion mediante Isctura electronica, emitido por el Sistema.

FOLIO: Nimero consec utivo asignado por el Sistema al momento de requisitar fa solicitud

FECHA DE ELABORACION: Dia, mes y afio (DD/MM/AAAA) en que se elabora ia solicitud de gastos a comprobar
en el Sistema.

CLAVE DE UNIDAD RESPONSABLE: Codificacién alfanumérica compuesta por 10 caracteres que identifican a
Unidad Responsable dz acuerdo al Catalogo de Unidades Responsabies aprobado por la Secretaria.

UNIDAD RESPONSABILE: Denominacion del area administrativa, definida en articulo 2 Fraccidn XXXV del
presente Manual.

CLAVE DE UNIDAD EJECUTORA: Codificacién alfanumérica compuesta por 10 caracteres gue identifican a cada
Unidad Ejecutora de acuerdo al Catdlogo de Unidades Responsables aprobado por la Secretaria.

UNIDAD EJECUTORA: Denominacién de la unidad administrativa subordinada a una Unidad Responsabie,
definida en el articulo 2 Fraccion XXXV del presente Manual.

RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE: Monto de la solicitud con numero y letra.
POR CONCEPTO DE: Describe brevemente el motive por el que se realiza la solicitud de pago.

CLAVE PRESUPUESTARIA: Contiene los 31 caracteres que la integran descritos en el Articulo 20 del presente
Manual.

PARTIDA ESPECIFICA: Niumero de fa partida de gasto a afectar de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto
vigente

Mg 5: Numero def mes en el que se realiza la afectacion presupuestal.

. MIONTOQ: Importe total del comprobante del gasto.

TOTAL: Suma total der importe del o los comprobantes de gasto que afectaran presupuestalmente.
SOLICITA: Nombre y firma del Coordinador Administrativo, Defegado Administrativo o equivalente.
AUTORIZA: Nombre y firma del litular de la Unidad Ejecutora. {Director General o su equivatente).
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SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR
Exclusivo para Gastos de Representacion

R
UL TR -

{ FulioL“ {2) ! E-Fecha de elaboracion: (3} }
Unidad Responsable: @ ! - T
Unidad Ejecutora: (6) 7_1 (7} L B 7 ;j

Por concepto de:

Recibi de la Caja General de Gobierno la cantidad de: § - (cantidlad con letra).  {8) l

| B Ela\;é presupuestariar{é) - Partida _I’;'Ies Montc;__
i Region Proyecto Financiamiento | C.Costo Especifica
_ i {10) (1) (12)
L o _ | Total s (13)
(14} SOLICITA (15) AUTORIZA
COORDINADOR ADMINISTRATIVO, ~ SECRETARIO DEL RAMO,
DFELEGADO ADMINISTRATIVO, O CONSEJERO JURIDICO O
EQUIVALENTE PROCURADOR GENERAL
(16} Vo. Bo Vo. Be
CONTADURIA GENERAL SUBSECRETARIA DE
GLBERNAMENTAL PLANEACION Y

PRESUFUESTO

SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR
Exclusivo para Gastos de Representacion

10,

11,
12.
13.
14.
15.
16.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
CODIGO DE BARRAS: Conjunto de iineas paraielas de distinto grosor que en su conjunito contienen informacicn
espacifica para su verificacion mediante lectura electronica. emitido por e! Sistema.
FOLEO: NGamero consecutivo asignado por el Sistema al momento de requisitar la solicitud.
FECHA DE ELABORACION: Dia, mes y afio (DD/MM/AAAA) en que se elabora la solicitud de gastos a
comprobar (Exclusivos para gastos de representacion) en el Sistema.
CLAVE DE UNIDAD RESPONSABLE: Ccodificacion alfanumeérica compuesta por 10 caracteres que identifican a
Unidad Responsable de acuerde al Catalogo de Unidades Responsables aprobado por la Secrefaria.
UNIDAD RESPONSABLE: Denominacién def area administrativa, definida en ariculo 2 Fraccion XXXVill del
presente Manual,
CLAVE DE UNIDAD EJECUTORA: Codificaciéon aifanumeérica compuesta por 10 caracteres que identifican a cada
Uinidad Ejecutora de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables aprobado por ia Secretaria.
UNIDAD EJECUTORA: Denominacidn de la unidad administrativa subordinada a una Unidad Responsable,
definida en et articulo 2 Fraccion XXXV! del presente Manual.
RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNOQO LA CANTIDAD DE: Se refiere al importe total con numero y
letra de la saticitud de gastos a comprobar.
CLAVE PRESUPUESTARIA: Conliene los 31 caracteres que la integran descritos en el Articulo 20 del presente
Manual.
PARTIDA ESPECIFICA: Numero de la partida de gasto a afectar ¢e acuerdo ai Clasificador por Objeto del Gasto
vigente.
MES: Numero del mes en el que se realiza la afectacion presupuestal,
MONTO: imporie total del comprobante del gasto.
TOTAL: Suma tolal del importe del 0 los comprobantes de gasto que afeclaran presupuestalmente.
SOLICITA: Nombre y firma del Coordinador Administrativo, Delegado Administrativo o equivalente.
AUTORIZA: Nombre y firma del Secretario det Ramo, Consejere Juridico o Procurader General.
Vo.Bo: Nombre v Firma de los tituiares de la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto y de ia Contaduria
General Gubernamental.
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COMPROBACION DE GASTOS
NPGP-03
lFoliD: | (1) ﬁl tSolicitud de gafto a comprobarl @ J ‘ Fecha de elaboracion:| @3) J
Unidad Responsabte: 4) (5)
Unidad Ejecutora (8) (7)

Comprobacion de gastos por la cantidad de: {8}

Por concepto de:  (9)

Segun gastos a comprobar otorgadoes con el contra-recibo No.  (10)

| Cheque(s) Nods). y que afectan las siguientes claves presupuestarias:  (11)

Clave presupuestaria (12) Partida
Regidn Proyecto Financiamiento C.Costo | Especifica Mes Monto
(13) (13) (15)
Total $ (18) |
(17 SOLICITA (18) AUTORIZA
COORDINADOR ADMINISTRATIVO, TITULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA
DELEGADO ADMINISTRATIVO O
EQUIVALENTE

COMPROBACION DE GASTOS

11.

12.

13,

14,
15.
16.
17.
18.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

FOLIO: Namero consecutivo asignado por el Sistema al momento de requisitar la comprobacién.

SOLICITUD DE GASTO A COMPROBAR: Se refiere al folio de ia solicitud de gasto a comprobar.

FECHA DE ELABORACION: D¥a, mes y aito (DD/MM/AAAA) en que se elabora la comprobacion de gasto en el
Sistema.

CLAVE DE UNIDAD RESPONSABLE: Codificacion alfanumeérica compuesta por 10 caracteres gque identifican a
Unidad Responsable de acuerdo al Catdlogo de Unidades Responsables aprobado por la Secretaria.

UNIDAD RESPONSABLE: Denominacion det area administrativa, definida en articulo 2 Fraccion XXXVIII del
presente Manual.

CLAVE DE UNIDAD EJECUTORA: Codificacion alfanumaerica compuesta por 10 caracteres que identifican a cada
Unidad Ejecutora de acuerdo al Catélogo de Unidades Responsables aprobado por la Secretaria.

UNIDAD EJECUTORA: Denominacion de la unidad administrativa subordinada a una Unidad Responsable,
definida en &l articuto 2 Fraccion XXXV del presente Manual.

COMPROBACION DE GASTOS POR LA CANTIDAD DE: Importe total en niumero y letra de la comprobacion del
gasto gue se esta realizando.

POR CONCEPTO DE: Describe brevemente el bien o servicio que se pago.

SEGUN GASTOS A COMPROBAR OTORGADOS CON EL Contra Recibo. No.: Numero dei Contra-Recibo,
expedido por la Caia General de Gobierno de la Direccion General de Tesoreria, para el tramite de solicitud de
gasto a comprobar.

CHEQUE No.: Numero de chegue expedido por la Caja General de Gobierno, por concepto de gastos a
comprobar.

CLAEIE PRESUPUESTARIA: Contiene los 31 caracteres que la integran descritos en el Articulo 20 del presente
Manuatl.

PARTIDA ESPECIFICA: Numero de la partida de gasto a afectar de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto
vigente.

MES: Numero del mes en el que se regliza la afectacion presupuestal.

MONTO: Importe total de! {los) comprobante del gasto.

TOTAL: Suma total del importe del 0 los comprobantes de gasto que afectaran presupuestalmente,

SOLICITA: Normbre y firma del Coordinador Administrativo, Detegado Administrativo o equivalente.

AUTORIZA: Nombre y firma del titular de 1a Unidad Ejecutora. (Director General o su equivalente).

NOTA: Al presente debera anexase el formato “Relacidn de Documentacion Comprobatoria” (Véase el Anexo Al).
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SOLICITUD DE GASTOS DE VIAJE A COMPROBAR

TR

rF;)iio: ( Fecha de e!abt;t:aci()-ﬁ: ) (3)

"'Unidad Responsable: (4) (5}

Unidad Ejecutora: (6) (7}

Servidor publico comisionado: (8)

Puesto funcicnal: (9) -
Destino: (19)

Motive: (1) -
Pericde de la comision  {12) | Por instrucciones de: (13) .
Numero de dias: (14} | Costo por dia: $ (15) | Total: $ (16)
Chbservaciones:  (17) |
Recibi de la Caja General de Gobiernolacantidad der S . {Cantidad con fetra). (18} o
" Clave presupuestarié_(_ﬁ) Partida T )
Regidn Proyecto Financiamiento C.Costo | Especifica Mes _Tonto )
_ (20) 21) (22)
Total $(23)
(24) COMISIONADO (25) SOLICITA (26) AUTORIZA
SERVIDOR PUBLICO COORDINADOR ADMINISTRATIVO. TITULAR DE LA UNIDAD
COMISIONADO DELEGADO ADMINISTRATIVO © EJECUTORA
EQUIVALENTE
SOLICITUD DE GASTOS DE VIAJE A COMPROBAR
. INSTRUCTIVO PARA EL LILENADO DEL FORMATO
1. CODIGO DE BARRAS: Conjunte de Iineas paralelas de distinto grosor gue en su conjuntc contienen informacién especifica para
su verificacién mediante lectura electiénica, emitido por el Sistema.
2. FOLIO: Nimero consecutivo que asigna el Sistema al memento de requisitar la solicitud.
3 FECHA DE ELABORACION: Dia, mes y anc (DD/MM/AAAA) en que se elabora la solicitud de gastos de viaje a comgrobar en el
Sistema.

q. CLAVE DE UNIDAD RESPONSABLE: Codificacién aifanumérica compuesta por 10 caracteres que identifican a Unidad
Responsable de acuerde ai Catatogo de Unidades Responsables aprobade por ta Secretaria.

5. UNIDAD RESPONSABLE: Denominacion del area adminstrativa, definida en articule 2 Fraccion XXXVl del presente Manual.

6. CLAVE DE UNIDAD EJECUTORA: Codificacion affanumérica compuesta por 10 caracteres gue identifican a cada Unidad
Ejecutora de acuerde ai Catalogo de Unidades Responsables aprobado por ia Secretaria,

7. UNIDAD EJECUTORA: Denominacion de ia unidad administrativa suberdinada a una Unidad Responsabie, se encuentra definida
en el Articule 2 Fraccion XXXV del presente manual.

8. SERVIDOR PUBLICC COMISIONADO: Nombre del Servidor Publico que realizard el viaje de comisién

Q. PUESTO FUNCIONAL.: Denominacion del puests funcional autorizado del Servidor Pablice comisionadc.
10. DESTINO: Lugar al gue asistira el Servidor Publica comisionade.
11. MOTIVO- Justificacién la necesidad de realizar la comision.

12. PERIODD DE LA COMISION: Tiempo necesario para llevar a cabo la cemision.
13. POR INSTRUCCIONES DE: Nombre y carge del servidor publico que instruye 1a comision.

14, NUMERO DE DIAS: Se refier¢ ei nimero de dias que estard comisionado el servidor publico.

15. COSTO POR DIA: Monto de gaste diaric gue correspende al servidor pliblico de acuerdo a la normatividad vigente aplicable,
16, TOTAL: Se refiere al resultado de multiplicar i costo diaric por los dias en que se realice la comision,

17. OBSERVACIONES: Infermacion adicional scbre la comision a realizarse.

18, RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE: Se refiere al importe en numero y letra del monto por el
gue se solicita el recurse para la comisién

19. CLAVE PRESUPUESTARIA: Contiene los 31 caracteres gue la integran descritos en el Articuio 20 del presente Manual.

20. PARTIDA ESPECIFICA: Numerc de la partida de gasto a afectar de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto vigente.

21, MES: Numero del mes en el que se realiza la afectacion presupuestal.

22. MONTO: importe total del comprobante del gasto.

23. TOTAL: Suma total del importe del o los comprobantes de gasto.

24. COMISIONADO: Debera contener el nombre vy firma dei servider publico gue llevé a cabo la comision.

25. SOLICITA: Debera anotarse nombre y firma del Coordinador Administrativo, Delegado Administrative o equivalente.

26. AUTORIZA: Debera anotarse nembre v firma del titular de la Unidad Ejecutora {Director General o su eguivalente},
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COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE

‘ Folio: ‘ (1) ‘ |So|icitud de gastos de viaje a comprobar ‘ ‘ Fecha de elaboracién: @
03]
Unidad Responsable; (4) (5)
Unidad Ejecutora: (6) (7)
Servidor pablico comisionado:  (8)
Puesto funcional: (8) Nivel Tabular: (10}
Vehiculo Particular: {11) Vehiculo oficial: (12)
Destino: (13)
Justificacién (14)
Namero de dias: (15) Tarifa diaria: (16) | Total: $ (17)
Clave presupuestaria (18) Partida
Regidén Proyecto Financiamiento C.Costo | Especifica Mes Monto
(19} (20) {21)
Total § {22}
{23) COMISIONADO (24) SOLICITA (25) AUTORIZA
SERVIDOR PUBLICO COORDINADOR ADMINISTRATIVO, TITULAR DE LA UNIDAD
COMISIONADO DELEGADO ADMINISTRATIVO O EJECUTORA
EQUIVALENTE

COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE

INSTRUCTIVO PARA EL LLLENADO DEL. FORMATO

FOLIO: Nimero consecutive que asigna el Sistema al momento de requisitar la solicifud.

SOLICITUD DE GASTOS DE VIAJE A COMPROBAR: Se refiere al folio de la solicitud de gastos de viaje.

FECHA DE ELABORACION: Dia, mes y afio {DD/MM/AAAA), en que se elabora la comprobacitn de gastos de

vidje en el Sistema.

CLAVE DE UNIDAD RESPONSABLE: Codificacion alfanumeérica compuesta por 10 caracteres gue identifican a

Unidad Responsable de acuerdo al Catdlogo de Unidades Responsables aprobado por la Secretaria.

5. UNIDAD RESPONSABLE: Denominacion del area administrativa, definida en articulo 2 Fraccién XXXV del
presente Manual.

6. CLAVE DE UNIDAD EJECUTORA: Codificacion alfanumerica compuesta por 10 caracteres gue identifican a cada
Unidad Elecutora de acuerde al Catdloge de Unidades Responsables aprobado por la Secretaria.

7. UNIDAD EJECUTORA: Denominacién de la unidad administrativa subordinada a una Unidad Responsable, se
encuentra definida en el Articulo 2 Fraccion XXXV del presente manual.

8. SERVIDOR PUSLICO COMISIONADO: Nombre del Servidor Piblico gue realizara el viaje de comisién

9. PUESTO FUNCIONAL: Denominacidn del puesto funcional autorizado del Servidor Publico comisionado.

10. NIVEL TABULAR: Nivel y rango auiorizado de servidor piblico comisionado de acuerdo a su puesto funcional.

11. VEHICULO PARTICULAR: Modelo v placas del vehiculo de! servidor plblico comisionado en caso de que sea
aplicable.

12, VEHICULO OFICIAL: Modelo y placas del vehiculo propiedad del GEM en caso de que sea aplicable.

13. DESTINO: Lugar al que asistira el Servidor P(blico comisionado.

14. JUSTIFICACION: Anotar [a razén que justifique la realizacion de la comisién.

15. NUMERO DE DIAS: Se refiere al nimero de dias que estuvo comisionado el servidor ptblico.

16. TARIFA DIARIA: Monto de gasio diario que corresponde al servidor publico de acuerdo a la normatividad vigente
aplicable.

17. TOTAL: Se refiere al resultado de multiplicar el costo diario por los dias en gue se realice la comision.

18. CLAVE PRESUPUESTARIA: Contiene los 31 caracteres que la integran descritos en el Articulo 20 del presents
Manual.

19. PARTIDA ESPECIFICA: Numero de la partida de gasto a afectar de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto
vigente.

20, MlﬁS: Nimero del mes en el que se realiza la afectacion presupuestal,

21. MONTO: Importe total del comprobante del gasto.

22, TOTAL: Sumatotal del importe del o los comprobantes de gasio.

23. CAMISIONADO: Debera contener el nombre vy firma de! servidor pihlico gue llevo a cabo la comision.

24. SOLICITA: Debera anotarse nombre y firma del Coordinador Administrative, Delegado Administrativo ©
equivalente.

25. AUTORIZA: Debera anotarse nombre y firma del titular de la Unidad Ejecutora

NOTA: Al presente debera anexase el formato “Relacitn de Documentacion Comprobatoria”™ (Véase el Anexo A1).

BN
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SOLICITUD DE PAGO DE LAS ADQUISICIONES DIRECTAS

RLCILHARIRH -

{ Folio: | (2) ‘ Fecha de elaboracion: 3 1
{Unidad Responsable: | {4) (5) -
Uridad Ejecutora; {6} M _
Solicita expedir chegue a favor de: (8) B .
REC: {9) e _ R
| Recibi de la Caja General de Gobiernc lacantidadde: $ . ___ _({cantidad con letra)  (10) )
| Par conceplo de: (11) . N
Clave presupuestaria {12) Partida
Region Proyecio Financiamiento C.Costo ;| Especifica Mes Monto
— - a3 | Q%8 (15)
1 Total $ (18)
{17) SOLICITA (18) AUTORIZA
COORDINADOR ADMINISTRATIVO, TTULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA
DELEGADO ADMINISTRATIVO
O EQUIVALENTE

-k

11.
12.

i3.

14.
15,
18.
17.
18.

SOLICITUD DE PAGO DE LAS ADQUISICIONES DIRECTAS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADC DEL FORMATO

CODIGO DE BARRAS: Conjunto de lineas paralelas de distinto grosor que en su conjunto contienen infarmacion
especifica para su verificacion mediante lectura electrénica, emitido por el Sistema.

FOLIO: Numero consecutivo asignado par el Sistema al momento de requisitar la salicitud.

FECHA DE ELABORACION: Dia, maes y afo (DD/MM/AAAA) en que se elabara la solicitud de paga de ias
adquisicianes directas en gl Sistema.

CLAVE DE UNIDAD RESPONSABLE: Codificacion alfanumérica compuesta par 10 caractéeres que identifican a
Unidad Responsable de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables aprobado por la Secretaria.

UNIDAD RESPONSABLE: Denominacion del area administrativa, definida en articula 2 Fraccion XXXVIN del
presente Manual.

CLAVE DE UNIDAD EJECUTORA: Cadificacion alfanumérica compuesta por 10 caracteres que identifican a cada
Unidad Ejecutora de acuerdo al Cafalogo de Unidades Responsables aprobada por ia Secretaria

UNIDAD EJECUTORA: Denominacion de la unidad administrativa subordinada a una Unidad Responsable,
definida en el articulo 2 Fraccion XXXV def presente Manual

SQOLICITA EXPEDIR CHEQUE A FAVOR DE: Es la denominacion 0 razon social de la persona f{sica o moral
heneficiaria del pago.

RFC: La clave de Registro Federal de Contribuyentes compuesta por 13 caracteres

RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNC LA CANTIDAD DE: Se refiere al importe total en numero v letra
por el que se solicita el pago.

FPOR CONCEPTO DE: Describe brevemente el motivo por el que se realiza la solicitud de pago.

CLAVE PRESUPUESTARIA: Contiene los 31 caracteres gue la integran descritos en el Articulo 20 det presente
Manual.

PARTIDA ESPECIFICA: Numero de la partida de gasto a afectar de acuerdo al Clasificador por Cbjeto del Gasto
vigenie.

MES: Numero del mes en el que se realiza la afectacion presupuestal.

MONTO: Importe total del comprobante del gasto.

TOTAL: Suma total del importe del 0 los comprebantes de gasto que afectaran presupuestalmente.

SOLICITA: Nombre y firma del Coordinador Administrativo, Delegado Administrativo o equivalente.

AUTORIZA: Nombre y firma del tituiar de la Unidad Ejecuiora, (Director General 0 su eguivalente),

NOTA: Al presente deberd anexase el formato “Relacion de Documentacion Comprobatoria” (Véase el Anexo A1),
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LIBERACION DE TRANSFERENCIA A ENTIDADES PUBLICAS

T

Logotipo )
3 Clave de la Entidad
(5) Oficio No.
(6) Fecha de elaboracién:
Bueno por: $
5
Recibi de la Caja General de Gobiernc, la cantidad de § @) {cantidad con letra.), por concepto de
(8} correspondientes a {10}
‘Totai o Capluio”
{12) RECIBE {13} AUTORIZA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS TITULAR DE LA ENTIDAD PUBLICA

O EQUIVALENTE

{i4} vo.Bo. {15) Vo.Bo.

COORDINADCR DE SECTCR DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION Y
GASTO PUBLICO

LIBERACION DE TRANSFERENCIAS A ENTIDADES PUBLICAS

-

oEpwN

N

iINSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

€ODIGO DE BARRAS: Conjunto de lineas paralelas de distinto grosor que en su conjunto contienen informacion
especifica para su verificacidn mediante lectura electrdnica, emitido por el Sistema.
FOLIO: Numero consacutivo asignade por el Sistema al momenic de requisitar la liberacion.
LOGOTIPO: ldentificacion grdfica de la Entidad Pdblica para su raconocimiento.
DENOMINACION DE LA ENTIDAD PUBLICA: Nombre oficial de la Entidad Publica.
QFICIO No: Numero de oficio que emite la entidad publica donde remite el formate da liberacion.
FECHA DE ELABORACION: Dia, mes y afic en que se elabora la solicitud de liberacion de transferencias a
antidades publicas en el Sistema.
BUENO POR: Debe contener en nimaro(s} el monto de la transferencia de recursos.
RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO, LA CANTIDAD DE: importe de la transferencia con nimero y
letra.
POR CONCEPTO DE: Define si se trata de una liberacidn por concepte de Servicios Personales o Gasio
Qperativo.

ORRESPONDIENTES A: Especifica la quincena, mes y ane de a la liberacion.

OTAL: Corrasponde a la cantidad con nimero por capitulo de gasto dal mes correspendiente.

ECIBE: Nombre y firma del Director de Administracidn y Finanzas o su equivaiente.

UTORIZA: Nembre y firma del titular de {a Entidad Puablica.

0. Bo.: Nombre y firma del Coordinader del Sector. En caso de no estar sectorizado, se sustituird por el titular de
la entidad publica.

0. Bo.: Nombre vy firma del Director General de Planeacién y Gasto Publico.
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TIPO DE SOLICITUD (1)

O

DELEGADO ADMINISTRATIVC
O EQUIVALENTE

PAGO REINTEGRC
FOLIO No. [ FECHA DE VENCIMIENTO DE PAGO ,,,_‘ | FECHA DE ELABORACION
_ 2 ) i {4}
SOLICITA EXPEDIR CHEQUE A FAVOR DE: (5) o o
o B ]
i
POR LA CANTIDAD DE: {6) - |
o . ]
RAMO: (7) L e
NOMBRE DEL PROGRAMA: {8) - o
POR CONGEPTO DE: (9) ]
i _ -
) IMPGRTE (11 o T
(10) CLAVE PRESUPUESTARIA a1 o .
- PARCIAL TOTAL
Apliquese a la Cuenta: ‘
TOTAL {12) L __!
La documentacion ofiginal soporte de los egresos, queda bajo custodia de esta Unidad Ejeculora. —
[
SOUCITA AUTORIZA |
(13) (14) ‘
COORDINADOR ADMINISTRATIVG, TITULAR DE UNIDAD EJECUTORA ‘

SOLICITUD DE PAGO O REINTEGRO DE RECURSOS FEDERALES

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

1. TIPO DE SOLICITUD: Marcar con una “X” segun corresponda el tipo de soficitud.

2. FOLIO No.: Asignar un numero consecutivo a cada solicitud elaborada y presentada para tramite.

3. FECHA DE VENCIMIENTO DE PAGO: Anotar dia, mes y ano de acuerdo a las condiciones pactadas en la solicitud.

4. FECHA DE ELABORACION: Anotar dia, mes y afic en que se elabora la solicitud.

5. SOLICITA EXPEDIR CHEQUE A FAVOR DE: Anctar dencminacion o razén social de la persona fisica o moral
peneficiaria del pagoe.

6. POR LA CANTIDAD DE: Anotar con numero y letra el monto por el que se liberan 1os recursos.

7. RAMO: Se debera anotar ai Ramo Federa! que corresponda.

8. NOMBRE DEL PROGRAMA: Se debera anotar al programa que corresponda.

9. POR CONCEPTO DE: Anotar el motivo por el que se realiza la solicitud de pago o reintegro, en este caso debera

mencionar la cuenta bancaria de fa federacion en la que se deberd realizar dicho reintegro.
10. CLAVE PRESUPUESTARIA: Deberan anotarse los 31 caracteres que la integran.
11. IMPORTE:
« PARCIAL: Anotar en su caso, con el nimero las cantidades parciales que aftecten a una misma clave
presupuestaria,
e TOTAL: Anotar en su caso, con nimero la sumateria de tas cantidades parciales, gue afectern a cada clave
presupuestaria.
12. TOTAL: Anotar con nimero ia sumatoria total de fas claves presupuestarias afectadas.
13. SOLICITA: Debera anotarse nombre y firma del Coordinador Administrative, Delegado Administrativo ¢ eguivalente, de
acuerdo al responsable de ia administracion de los recursos de ta Unidad Ejecutora que presente la solicitug.
14. AUTORIZA: Debera anotarse nombre y firma del titular de fa Unidad Ejecutora (Director General © equivalente).
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LIBERACION DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS A PODERES Y ORGANISMOS AUTONOMOS

MW

(3)

Logotipo

I

Recibi de la Caja General de Gobierno, la cantidad de $

presupuestarios autorizados, correspondientes al periodo

31 de julio de 2014

Folio: (2)

o~
—

)

Denominacion del Poder u Organismo Auténomo

&) Oficio No.

(®)
7y

Fecha de elaboracién:
Bueno por: $
(8)

_ (cantidad con letra), por concepto de recursos
(9) .

RECIBE
(1

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS O SU EQUIVANLENTE

AUTORIZA
(i)

TITULAR DEL PODER U
ORGANISMO AUTONOMO

Vo. Bo.
(12)

DIRECTOR GENERAL DE
PLANEACION Y GASTO
PUBLICO

LIBERACION DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS A PODERES Y ORGANISMOS AUTONOMOS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

—t

cODIGO DE BARRAS: Conjunto de lineas paralelas de distinto grosor que en su conjunto contienen informacion
especifica para su verificacion mediante fectura electrdnica, emitido por et Sistema.

FOLIO: Numero consecutivo asignade por el Sistema al momento de reqguisitar la liberacion.

LOGOTIPO: ldentificacion grafica de cada peder u organismo auténomo.

DENOMINACION DEL PODER U ORGANISMO AUTONOMO: Corresponde a la designacion ofigial.

OFICIO No.: Ndmerc hace referencia al oficio de control interno del responsable de la liberacion de los recursos.
FECHA DE ELABORACION: Dia, mes y afio (DD/MM/AAAA) en que se elabora la solicitud de liberacién de
(recursos presupuestarios a poderes y organismos auténomos en el Sistema.

BUENO POR: Debe contener en numero(s} el montc de la solicitud de recursos presentada.

RECIiBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO, LA CANTIDAD DE: Monto de los recursos presupuestarios que
se liberan cor numero ¥ letra y el periodo respectivo.

9. |CORRESPONDIENTES AL PERIODO: Especifica la quincena, mes y afio de la liberacién.

. [RECIBE: Debera anotarse nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas o su equivalente.

. |[AUTOQORIZA: Debera anctarse nombre y firma del titular del Poder u Organismo Auténomo.

. 'Wo. Bo.: Debera anotarse nombre y firma del titular de la Direccién General de Planeacion y Gasto Publico.

LR

Calin
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LEYENDA (1)

BUENO POR: §

RECIBO DE FONDO FIJO DE CAJA

LUGAR Y FECHA: N .} .

" EJERCICIO FISCAL MOTIVO DEL TRAMITE

"~ POR CREACION POR MODIFIGACION

@

POR SUSTITUCION DE
RESPONSABLE

UNIDAD RESPONSABLE

UNICAD EJECUTORA

(6) (7)
RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE: (8)
POR CONCEPTO DE FOND O FIJO DE CAJA. ’
SOLICITA — RECIBE AUTORIZA
(9) {10)

COORDINADOR ADMINISTRATIVO, DELEGADO

TITULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA
ADMINISTRATIVO O EQUIVALENTE

Vo. Bo.
(11)

SUBSECRETARIO DE PLANEACION Y
PRESUPUESTO

RECIBO DE FONDO FIJO DE CAiI{_
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

1. LEYENDA: Leyenda conmemorativa del afie en curso, decretada en la Gaceta de Gobierno.

2.  BUENO POR: Monto por el gue se esta haciendo el recibo.

3. LUGAR Y FECHA: Lugar. dia, mes y aic en que se elzbora el recibe de fondo fijo de caja.

4, EJERCICIO FISCAL: Debera contenér con numero el ano del gjercicio fiscal del que se trate.

5. MOTIVO DEL TRAMITE: Elegir con una "X" g! motivo segun corresponda.

6. UNIDAD RESPONSABLE: Denominacion del dgrea administrativa, definida en articulo 2 Fraccion XXXVIl de! presente Manual,
debera ir acompanada por la clave que identifican a cada Unidad Responsable de acuerdo al Catdlogo de Unidades
Responsables aprobado por la Secretarna.

7. UNIDAD EJECUTORA: Denominacién de la unidad administrativa subordinada a una Unidad Responsable, definida en el articuio
2 Fraccion XXXVI del presente Manuai debera ir acompanada por la clave gue identifican a cada Unidad Ejecutora de acuerdo ai
Catalogo de Unidades Responsabies aprobado poria Secretaria.

8. RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO, LA CANTIDAD DE: Cantidad con nimero v letra, por la que se presenta &
recibo.

9. SOLICITA - RECIBE: Nombre y firma del Coordinador Administrative, Delegadc Administrativo o equivalente. o bien, del servidor
publico que el titular nombre responsable de los recursos del fondo; ya que con los datos de este primer recibo, la Secretaria
registrara su nombre y firma.

10. AUTORIZA: Nombre y firma del iituiar de la Unidad Ejecutora {Director General o su equivalente), que solicité [a creacion del
fondo, y gue es el responsable de los recursos del fondo,

11. Vo.Bo.; Noembre y firma del Subsecretario de Planeacién y Presupuesto.
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|
LEYENDA (1) |
|
CREACION DE CAJA CHICA
LUGAR Y FECHA (2)
| UNIDAD RESPONSABLE : {2) [ UNIDAD EJECUTORA: (4)
RECIB| DE: (5)
(6)
LA CANTIDAD DE:
POR CONCEPTO DE CREACION DE CAJA CHICA DE LA:
(M
AUTORIZA
{8)
TITULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA
VISTO BUENO RECIBE
DEL RESPONSABLE DEL FONDO RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA
(9) (10)
COORDINADOR ADMINISTRATIVO, DELEGADO TITULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA
ADMINISTRATIVO O EQUIVALENTE

CREACION DE CAJA CHICA

ol

10.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

LEYENDA: Leyenda conmemecrativa del afic én curso, decrétada en la Gaceta de Gobierno.

LUGAR Y FECHA: Anotar el lugar, dia mes y afo en que se elabore el recibo.

UNIDAD RESPONSABLE: Denominacion del drea administrativa, definida en articulo 2 Fraccion XXXVill del
presente Manual, deberd ir acompaiiada por la clave que identifican a cada Unidad Responsable de acuerdo al
Catdlogo de Unidades Responsahbles aprebade por la Secretaria.

UNIDAD EJECUTORA: Denominacién de la unidad administrativa subordinada a una Unidad Responsable,
definida en el articulo 2 Fraccidon XXXV| del presente Manual deberd ir acompafiada por la clave que
identifican a cada Unidad Ejecutora de acuerdo al Catdloge de Unidades Responsables aprobado por la
Secretaria

RECIBI DE: Nombre del responsahle def manejo de los recursos del Fondo Fijo de Caja (debe coincidir con el
gue se anote en el numeral 9).

LA CANTIDAD DE: Cantidad con numero ¥ letra, por la que se presenta el recibo.

POR CONCEPTO DE CREACION DE CAJA CHICA DE LA: Nombre de la Unidad Ejecutora a la que se
autoriza la creacion.

AUTORIZA: Nombre y firma del titular de la Unidad Eiecutora (Director Generat o su equivalente), gue solicito
la creacion del fondo, y que es el responsable de los recursos del fondo.

VISTO BUENO DEL RESPONSABLE DEL FONDO: Nombre y firma del responsable del manejo de los
recurses del fondo; v.

RECIBE RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA: Nombre v firma del Servidor Publico responsable de los
recursos de ia caja chica.
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SOLICITUD DE REEMBOLSO PARA EL. FONDO FIJO DE CAJA

. {i 1 i 18 L | ; NPGP-12
HURSATAT MR -
Folio: | (@) | | Fechade | @&
Unidad (4) ) (5)
Unidad Ejecutora: (6) (7)
Recibi de Ia Caja General de Gebierne la cantidad de: $ (cantidad con letra). (8)
Por concepte de:  (9)

Clave presupuestaria (10) Partida
Regién | Proyecto Financiamiento | C.Costo | Especifica
(11 (12) | (13)
Totai $ (14)

Mes Monto

(15)  SOLICITA (18) AUTORIZA
- COORDINADOR TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVO, DELEGADO EJECUTORA
ADMINISTRATIVO
O EQUIVAL ENTE

SOLICITUD DE REEMBOLSO PARA EL FONDO FlJO DE CAJA

INSTRUCTIVO PARA EL l.LLENADO DEL FORMATO

1. CODIGO DE BARRAS: Conjunto de lineas paralelas de distinto grosor gue en su conjunto contienen informacion
especifica para su verificacion mediante lectura electrénica, emitido por e Sistema.

2. FOLIO: Numero consecutivo asignado por el Sistema al momento de requisitar la solicitud.

3. FECHA DE ELABORACION: Dia, mes y afio (DD/MM/AAAA) en gue se elabora la solicitud de reembolso para el
fondo fijo de caja en el Sistema.

4. CLAVE DE UNIDAD RESPONSABLE: Codificacion affanumeérica compuesta por 10 caracteres que identifican a
Unidad Respensabie de acuerde al Catdlego de Unidades Responsables aprobado por la Secretaria.

5. UNIDAD RESPONSABLE: Dencminacion del darea administrativa, definida en articulo 2 Fraccion XXXV del
presente Manual.

6. CLAVE DE UNIDAD EJECUTORA: Codificacion alfanumérica compuesta por 10 caracteres que identifican a cada
Unidad Ejecutora de acuerdo al Catédlogo de Unidades Responsables aprobado por la Secrstaria.

7. UNIDAD EJECUTORA: Denominacion de la unidad administrativa subordinada a una Unidad Responsable,
definida en el articulo 2 Fraccion XXXVI del presente Manual.

8. RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO, LA CANTIDAD DE: Importe total con nimere y letra, por of que
se solicita el reembolso de los gastos efectuados.

9. POR CONCEPTOQ DE: Describe brevemente el concepto por el que se efabora la solicitud.

10. CLAVE PRESUPUESTARIA: Contiene los 31 caracteres que la integran descritos en el Articulo 20 del presente
Manual.

11. PARTIDA ESPECIFICA: Numero de la partida de gasto a afectar de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto
vigente.

12. MES: Numere del mes en el que se realiza la afectacion presupuestal

13. MONTO: impoerte total del comprobante del gasto.

14. TOTAL: Suma total del importe del o los comprobantes de gasto.

15. SOLICITA: Nombre y firma del Coordinador Administrativo, Delegado Administrativo o equivalente.

16. AUTORIZA: Nombre vy firma del Titular de la Unidad Ejecutora (Director General ¢ su equivalente).

NOTA: Al presente deberd anexase el formato “Retacién de Documentacion Comprobatoria™ (Véase el Anexo A1).
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SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

NPGP-13
| Folio: ] (1) ! [No de control: | () | | Fecha de | 6 |
Unidad Responsable: | (4) (5)
Unidad Ejecutora: ® | @
Por la cantidad de; $ ( cantidad con letra) (8)
Por congepto de: (9)

Clave presupuestaria (10) Partida .
Region | Proyecto | Financiamiento | C.Costo | Especifica Mes Monto
{(11) {12) = (13)
Total | § (1)
(15) SOLICITA (16) AUTORIZA
COORDINADOR TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVO, DELEGADO EJECUTORA

ADMINISTRATIVO
O EQUIVALENTE

SOLICITUD DE ADGQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

INSTRUCTIVO PARA EL L1 ENADO DEL FORMATO

FOLIO: Numero consecutivo asignado por el Sistema al momento de requisitar la solicitud.
No. DE CONTROL: Numero de control intermno que asigna el area que realiza el compromiso del recurso por este
concepto.
FECHA DE ELABORACION: Dia, mes y afic (DD/MM/AAAA) en que se elabora la solicitud de adquisicién de
bienes y/o servicios el Sistema.
CLAVE DE UNIDAD RESPONSABLE: Codificacion alfanumérica compuesta por 10 caracteres gue identifican a
Unidad Respeonsable de acuerdo al Catdlogo de Unidades Responsables aprobado por la Secretaria.
UNIDAD RESPONSABLE: Denominacidn del drea administrativa, definida en asticulo 2 Fraccion XXXVII del
presente Manual.
CLAVE DE UNIDAD EJECUTORA: Codificacion alfanumérica compuesta por 10 caracteres que identifican a cada
Unidad Ejecutora de acuerdo al Catéloge de Unidades Responsables aprobado por la Secretaria.
UNIDAD EJECUTORA: Denominacion de la unidad administrativa subordinada a una Unidad Responsable,
definida en el articulo 2 Fraccion XXXVI del presente Manual.
POR LA CANTIDAD DE: Importe en nimerc y letra del monto total del compromiso de |a solicitud.
POR CONCEPTO DE: Describe brevemente el bien o servicio que se va a adguirir.
CLAVE PRESUPUESTARIA: Contiene los 31 caracteres gue la integran descritos en el Articuio 20 del presents
Manual.
ARTIDA ESPECIFICA: Numero de la partida de gasto a alectar de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto
igente.
ES: Numerc del mes en el que se realiza ia afectacién presupuestal.
ONTO: Anotar el monio del costo del bien y/o servicio el cual quedara comprometido.
OTAL: Suma total de los monto(s) de la solicitud de adquisicidon de bienes y/0 servicios.

. BOLICITA: Nombre y firma def Coordinador Administrative, Delegado Administrativo o equivalente
. AUTORIZA; Nombre y firma del titular de la Unidad Ejecutora, Director General o equivalente
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SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPUESTARIA
NPGP-14
[Foi: | (0 ]
‘Oi Solicitug: 2 ‘ ‘ lOf. Contestacion: (4} I (5) ‘
Programa: (8) (9)
Tipo de Adecuacién Proyecto: (10} (11} .
(6) Fuente de Financiamianto: (12} (13)
Unidad Responsable: (14} {15}
Asignaciones/ Unidad Ejecutora: (16} (17
Deducciones (7
| Total del Movimiento ] (18) ]
’ . Partida
Clave presupuestaria Especifica Descrpeion Mes importe
(19) Total
{20) {21) (22) (23)
Fuentes de financiamianto (24)
Mes Recurso fiscal (25) ingrescs Propios Recurso federal Total
Soticitado Solicitado Solicitado Solicitado
| Total | _ (26)
ELABORO REVISO AUTORIZO
(27) (28) {29)
ENCARGADO DEL AREA COORDINADOR ADMINISTRATIVO, TITULAR DE LA UNIDAD
PRESUPUESTAL AUTORIZADO - DELEGADO ADMINISTRATIVO EJECUTORA
O EQUIVALENTE

SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPUESTARIA

Pu

om

@

10.
12:

13.
14.

15.
16.

17.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

FOLIOQ: Numero que asigna la coordinacién administrativa a través de la subdireccion de programacion y presupuesto.

OFICIO DE SOLICITUD: Es el nimero de oficio de la Unidad Ejecutora gue va a solicitar la adecuacion presupuestaria.

FECHA DEL OFICIO DE SOLICITUD: Dia, mes y afio (DD/MMAAAA) del oficio de solicitud por parte de la Unidad Ejecutora
QFICIO DE CONTESTACION: Numero de oficio de autorizacicn de la adecuacion presupuestaria emitido por la Subsecrataria de
Planaacién y Presupuesto. .

FECHA DEL OFICIO DE CONTESTACION: Dia mes v ano (OD/MM/AAAA) del oficio de contestacidn de la adeguacion
presupuasiaria. .

TIPO DE ADECUACIGN: Denominacién def tramite que se esta realizando (Traspaso Externo, Ampliacion Liquida y no Hquida,
Cancelacion)

CALENDARIO DE ASIGNACION/DEDUCCION: Especifica si la adecuacion se asigna o deduce.

CLAVE DEL PROGRAMA: Numero de 6 digitos gue identifica a que programa se refiere de acuerdo al catdlogo de fa Esfructura
Programatica.

PROGRAMA: Cuarta categoria programatica de la estructura, que idenlifica la agrupacion de subprogramas y proyactos, se
asigna de acuerdo al Catalogo de la Estructura Programatica, este punto debera contener la denominacion del programa que se
esté adecuando.

CLAVE DEL PROYECTO: Es la clave de 10 digitos de acuerdo a {a Estructura Programatica vigente que identifican al proyecto.
PROYECTO: Definido en el manual para la formulacion del Anteproyecte de Presupuesto.

CLAVE DE LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Es la clave de 8 digitos de acuerdo a la Estructura Programatica vigente que
identifican ta fuenfe de financiamiento.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Especifica e!f origen de los recursos que obtiene el Estado.

CLAVE DE UMIDAD RESPONSABLE: Codificacion alfanumérica compuesta por 10 caracleres que identifican a Unidad
Responsable de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables aprobado por la Secretaria.

UNIDAD RESPONSABLE: Oenominacién del area administrativa, definida en articuio 2 Fraccion XXXVIIl del presente Manual.
CLAVE DE UNIDAD EJECUTORA: Ccedificacion alfanumérica compuesta por 10 caracteres que ideniifican a cada Unidad
Ejecutora de acuerdo al Catdlogo de Unidades Responsables aprobado por la Secretaria.

UNIDAD EJECUTORA: Denominacion de la unidad administrativa subordinada a una Unidad Responsable, definida en ei articuio
2 Fraccion XXXVi del presente Manual.
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29.

TOTAL DEL MDVIMIENTO: Suma total de los importes de ia adecuacién presupuestaria.

Q:LAVE PRESUPUESTARIA: Contiene los 31 caracieres gue ia integran descritos en el Articulo 20 del presente Manual.
ARTIDA ESPECIFICA: Numero de la partida de casto a afectar de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto vigente.
ESCRIPCION: Denominacion de la partida de gasio especiffica 2 la que se estd deduciendo, asignande o cancelando el
QCUrse.

MES: Nimero de mes y monto inicial por el que se asigna, deduce o cancela el recurso.

IMPORTE: Monto de la adecuacién ordenado por capfiulo de gasto.

FUENTES DE FINANCIAMIENTO (Solicitado): Especifica el monto sclicitado por tipe de recurse pudiendo ser Recursos

Fiscales, ingresoes Propios y Recursos Federales.

RECURSO (Solicitado): Nimero de mes, monto inicial por el que se va a soficitar la adecuacidn

. TOTAL (Solicitado): Total del movimiento de la adecuacidn presupuestaria especificado por fuente de financiamiento.

ELABORO: Se refiere a la persona autorizada a registrar la solicitud en el Sistema.
REVISO: Nombre y firma del Ceordinadar Administrativo, Delegade Administrativo o equivalents.
AUTORIZO: Nombre y firma del titular de ta Unidad Ejecutora, Director General o equivalente.

NOTA: Debera anexarse el formate de “Sclicitud de Adecuacién Presupuestaria/Justificacion” unicamente cuandoe fa adecuacion
solicitada incida en cambios programaticos presupuestales.

ADECUACION PRESUPUESTARIA
Justificacion

- NPGP-A14
\ Folio: | {1 ‘
lSo[icitud: (2) ‘ (3) ‘ | Contestacion: (4 l {5) l
Programa: {8} )]
Tipe dé Adecuacion Proyecto: (10) (11}
Fuene de Financiamiento: _(2) (13)
(&) Unidad Responsable: (14) (15}
Dedueéion/ Asignacion | Unidad Ejecutora: {16) (17}
N
Capitulo Justificacion
(18) (19)
ELABORO REVISO AUTORIZO
(20} (21) (22)
ENCAEGADO DEIL AREA COORDINADOR ADMINISTRATIVO, TITULAR DE LA UNIDAD
PRESUPUESTAL AUTORIZADO OFLEGADO ADMINISTRATIVO EJECUTORA
O FQUIVALENTE
ADECUACION PRESUPUESTARIA
Justificacién
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
1. FOLIO: Nimero gue asigna la coordinacion administrativa a través de la subdireccion de programacion y presupuesto
2. QFICIO DE SOLICITUD: Es el numero de oficio de la Unidad Ejecutora que va a solicitar la cancelacion.
3.  FECHA DEL OFICIO DE SOLICITUD: Dia, mes y afic (DD/MM/AAAA) del oficio que emite 1a Unidad Ejecutora.
4. OFICIO DE-CONTRATACION: Nimero de oficio de autorizacion de la adecuacion presupuestaria.
5. FECHA DEL OFICIO PE CONTESTACION: Dia mes y afio (DD/MM/AAAA) de ia solicitud de la Unidad Ejecutora.
6. TIPO DE ADECUACION: Denominacién del tramite que se esta realizando (Traspaso Externo, Ampliacion Liquida vy no lguida,
Cancelacion)
7. CALENDARIO DE ASIGNACION/DEDUCCION: Especifica si la adecuacién se asigna o deduce.
8. CLAVE DEL PROGRAMA: Numero de 6 digitos que identifica a que programa se refiere de acuerdo al catélogo de la Estructura
Programatica.
9. PROGRAMA: Cuarta caiegoria programatica de la estruciura, que identifica la agrupacion de subprogramas y proyectos, se
asigna de acuerdo al Catalogo de la Estructura Programatica.
10. C€LAVE DEL PROYECTO: Nimero de 10 digitos que indica a gue proyecte se refiere de acuerdo al catdlogo de ia Estructura
Programatica.
11. PROYECTO: Definido en el manual para la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto.
12. €LAVE DE LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Fs la clave de 8 digitos de acuerdo a la Fstructura Programatica vigente que
ientifican ia fuente de financiamiento.
13, FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Especifica el origen de [os recursos que obtiene el Estado.
14. €LAVE DE UNIDAD RESPONSABLE: Codificacién alfanumérica compuesta por 10 caracieres que identifican a Unidad
esponsable de acuerdn al Catdlogo de Unidades Responsables aprobado por ia Secretaria.
15. UNIDAD RESPONSABLE: Denominacion del area administrativa, definida en articulo 2 Fraccion XXXViil del presente Manual.
16. CLAVE DE UNIDAD EJECUTORA: Codificacion alfanumérica compuesta por 10 caracteres que identifican a cada Unidad

jecutora de acuerdo al Catdioge de Unidades Responsables aprobado por ia Secretarfa.
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REVISO: Nombre y firma del Coordinador Administrative, Delegado Administrativo o equivalente.

22. AUTORIZO: Nombre v firma del tilufar de la Unidad Ejeculora, Director General o equivalente.

2 Fraccion XXXV dei presente Manual.

17. UNIDAD EJECUTORA: Denominacién de la unidad administraiiva subordinada a una Unidad Responsable, definida en el articulo
18. CAPITULO: Numero del capitulo a afectar de acuerdo al Man

19. JUSTIFICACION: Breve clasificacidn del porque o para que se estd realizando la adecuacion presupuestaria

20. ELABORO: Sa refiere a la persona autorizada a registrar ia solicitud en el Sistema.

21.

31 de julic de 2014
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SOLICITUD DE DICTAMEN DE EVALUACION PROGRAMATICA

FINALIDAD. Justificar la necesidad de ampliar la plantilla de personal, haciendo referencia al impacto, o
beneficips que tendran las plazas de nueva creacion en el cumplimiento de objetivos de la MiR v acciones del
proyectd al que quedaran adscritas; para ello, es necesario el llenado del formato denominado dictamen de
evaluac|dn por cada proyecto susceptible a ser fortalecido con la creacion de plazas.

OBJETIVO: Sustentar el requerimiento para ampliar €l niumern de plazas (recursos humanos) dedicados a la
atencién de uno 0 méas proyectos; y dar cumplimiento a los requerimientos que menciona el Decreto por el que
se aprueba el Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal, correspondiente en el Capitulo |l de los Servicios
Personales, Art 40, donde se precisa que solo se crearan nuevas plazas para desarrollar programas prioritarios
y aumentar fa productividad y cumplimiento de las acciones contando para ello con la suficiencia presupuestal
(certificacion de recursos).

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADQ DEL FORMATO

No. DE QFICIQ: Se anotara el numero de oficio de la solicitud con el que se tramita la creacion de plazas.

2. FECHA: Se hara el llenado con dos digitos para cada uno de los conceptos referentes al dia, mes y ano en
que se elabore la solicitud para creacion de plazas, esta fecha debe ser coincidente con la del oficio de
solicitud.

3. PROGRAMA PRESUPUESTARIO: Se refiere a la cuarta categoria de fa estructura programatica, anotando
en este campo ia clave y denominacion del mismao, (ocho digitos de acuerdo al Catalogo de Estructura
Programaitica vigente; FIN, F, SF; Pp,). Ejfemplo: 02080101 Educacion para el desarrollo integral.

4. UNIDAD RESPONSABLE: Campo destinado a identificar fa estructura orgéanica responsable, mediante la
descripcion del cédigo y nombre de la Unidad Responsable.

5. UNIDAD EJECUTORA: Campo destinado a identificar la estructura organica responsable, mediante la
descripcion del ¢codige y nombre de la Unidad Ejecutora donde se operaran las acciones y aplicaran los
recursos de las plazas solicitadas.

6. CENTRO DE COSTO: Campo destinado a identificar la estructura organica responsable, mediante la
descripcion del cadigo y nombre del centre de costo.

IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS A NIVEL PROYECTO

7. Clave del proyecto: En esle apartado se anotardn los doce digitos de acuerdo a la Estructura Programaética
vigenie que identifican al proyecto en el que quedaran adscritas las plazas. Ejemplo: 020801010401

8. Denominacién del proyecto: Nombre del proyecto de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.

9. Presupuesto del proyecto para servicios personales (monto en pesos)-: Se refiere al presupuesto en el
capitulo 1000 Servicios personales del proyecto beneficiado con las plazas solicitadas:

= Autorizado anual: En este campo se debe identificar el presupuesto anual autorizado del capitulo
1000 para el ejercicio fiscal que corresponda el cual debe ser monto final autorizado; {Autorizado
Modificado a la fecha de que se trate)

= Por Ejercer: Presupuesio que a fa fecha de ia solicitud se tiene en el proyecto para ejercer por el
capitulo 1000 (autorizado final menos €jercido a la fecha); y

= Expectativa de Cierre: Estimacion del presupuesto anual que se espera gastar al término del
ejercicio fiscal en el capitulc 1000 con la aplicacion de recursos de las plazas solicitadas,
considerando las medidas de contencién del gasto.

10. Obietivo del proyecto: Incluir el objetivo del proyecto beneficiado de acuerdo al catdalogo de objetivos de
Estructura Programatica, el cual sirve de base para identificar la mejora que se alcanza con la creacion de
p!a%as.

11. Namero de plazas existentes: Se refiere a las plazas que se encuentran autorizadas y estan destinadas a
cumplir 1as acciones del proyecto de referencia.
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12. Numero de plazas solicitadas. Aqui se anotara el niumero de plazas de nueva creacidon en estatus de
solicitud para el proyecto referido.

13. Costo de las plazas solicitadas: Se refiere al monto gestionado para el capitulo 1000 Servicios
Personales. que sera utilizado para remunerar a lo largo del ejercicio fiscal de gue se trate o por el pericdo
senalado ta plaza o las plazas requeridas.

= Mensual. Se debera anotar el costo mensual para el page de la plaza o las plazas solicitadas.

= Penodo a cubrir. En este apartado se debera senalar el nimero de meses que estarian
cubiertos o amparados con los recursos solicitados.

METAS DE ACTIVIDAD POR PROYECTO FORTALECIDAS MEDIANTE LA DOTACION DE PERSONAL

14. Codigo: Numero de identificacion de la @ las metas que se benefician con la contratacién de las nuevas
plazas, este codigo esta referenciado en el programa anual. Si las nuevas plazas originan la creacion de
metas, éstas ne tendrdn ¢édigo de identificacion, ya que éste se asigna en el momento en el que se den de
alta en e} Sistema.

15. Descripcion: Es el nombre de la o las metas de actividad que se encuentren fortalecidas con la
contratacion de las plazas.

16. Unidad de medida: Se indica la expresion estandarizada con la cual es susceptible medir el producto o
resultado final de una meta de actividad.

17 Cantidad de la meta:

= Programado anual: Cantidad programada anual de Ja meta, el cual esta identificado en la
Calendarizacion de metas por proyecto y Unidad Ejecutora (formato PPP-0%a) mismo que se puede
consultar en el Sistema.

= Avance Acumulado: Se registra el avance acumuiado anual de las metas de actividad, desde el inicio
del ano a la fecha de la solicitud, éste se obtiene del formato (PPP-11a) Avance trimestral de metas
fisicas por proyecto y Unidad Ejecuiora, el cual se puede consultar en el Sistema.

= Modificado propuesto anual: Es la cantidad propuesta para adecuar la programacién anual de fa o las
metas de actividad fortalecidas con la contratacion de fa plaza o plazas.

= Nueva Calendarizacion trimestral: Se debera anotar el nuevo calendario trimestral de las metas de
actividad, considerando que este se adecuara a partir de la fecha de la autorizacion del dictamen, en
caso de no modificar ias metas de actividad, el calendario sera el definido en el formato PbR-09a,
mismo gue puede ser consultade en el Sistema.

18. Justificacion: Es necesario referir el objetivo de la MIR gue se fortalece con la o las plazas que se pretende
contratar, asimismo deberd incluirse la nueva redaccion de la meta del indicador relacionado al abjetivo de la
MIR.

19. Identificacion del origen de los recursos: Senalar fa fuente de financiamiento que identifique la
suficiencia presupuesial gue para este requerimiento aplica {Recursos fiscales, Financiamientas internos,
Ingresos propios, Recursos federales, Recursecs estatales u otros recursos); asi mismo se debe precisar si
los recursos que se tienen para la contratacidon de las plazas fueron derivados de un movimiento
presupuestal autorizado con antelacion (ampliacién o traspaso), para lo cual, se deberd anexar al dictamen
de evaluacion copia del oficio de autorizacion del movimiento presupuestal y el formato de solicitud de
adecuacion presupuestaria autorizada que emite el Sistema.

20. Eiabora, Autoriza y Vo. Bo.: Nombre, firma y cargo de quien elabora el documento, asi como del titutar de
ta Unidad Ejecutora quien valida la solicitud de la creacion de plazas y del Coordinador Administrativo y
titular de la Unidad de Informacién, Planeacidn, Programacidn y Evaluacion del sector para autorizar ia
solicitud y dar Vo. Bo.

Nota: Es necesario anexar la o las fichas técnicas de disefic y seguimiento de indicadores de evaluacién del
desempenc de los objelivos, sehalados en el apartado de Justificacion (ver detalle del apartado No.18 del
presente iNstructive).
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DICTAMEN DE RECONDUCCION Y ACTUALIZACION PROGRAMATICA — PRESUPUESTAL

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

Finalidad: Presentar la propuesta sobre la cancelacion, ampliacion, asignacidon o reduccién de metas y recursos
comprometidos en el Programa Anual a nivel de proyecto, especificando el impacto gue generen los cambios. {Prioridad,
objetivo o razon que propicia dicho cambio).

1)
2}

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

Unidad Responsable: Sefiala la clave y descripcion de la dependenma que solicita el movimiento de acuerdo al
catalogo vigente.

Unidad Ejecutora: Sefala la clave y descripcion de fa Unidad Ejecutora que solicita el movimiento de acuerdo al
catalogo vigenle.

Tipo de Movimiento: Sefialar si s traspaso externo, cancelacidn o ampliacién cuando el dictamen proceda de un
movimiento de recursos; o programatico cuando el movimiento sea originado por la adecuacion de metas que no
sean consecuencia de un movimiento presupuestal.

Ctave: Se refiere al codigo del proyecto de estructura programatica vigente donde se realiza la afectacion
programatica-presupuestal.

Descripcidn: Se refiere al nombre del proyecto de estructura programatica vigente donde se realiza ia afectacion
programatica-presupuestal.

Presupuesto:

o Autorizado: Se refiere al presupuesto anual autorizado.

o Modificado: Se refiere al presupuesto anual que resulta después de la autorizacién y aplicacion de los
movimientos de cancelacién, reduccion, ampliacion, y asignacién de recursos {excluye los montos de las
solicitudes en trdmite).

o Ejercido: Se refiere al presupuesto ejercido acumulado que se tenga al momento de la solicitud de
adecuacion.

o Por ejercer: Identifica el presupuesto por ejercer al momento de la solicitud de adecuacion.

o  Asignacién / Deduccion: Se refiere al monto de la solicitud de adecuacion presupuestaria.

o Modificado propuesto: Resulta de la resta o suma del presupuesto modificado respecto de la asignacion
o deduccion.

Metas de proyecto: Definicion numérica comprometida a nivel de actividad por proyecto.

Cadigo: Numero de identificacion de la meta el cual esta referenciado en el programa anual.

Descripcion: Es el nombre de la o las metas que se encuentren implicadas en la modificaciéon programatica-
presupuestal.

10) Unidad de medida: Sefiala la expresion con la cual es susceptible medir el producto o resultado final de una mela.
11} Cantidad Programada de la Meta:

o Inicial: Cantidad programada anual de la meta.

o Avance: Avance acumulado que se tenga a la fecha de la solicitud de adecuacion

o Madificada: Propuesta de adecuacion de la programacion anual inicial de la meta.

o Calendarizacion: En caso de existir propuesta de modificacion en la programacion anual de las melas, se
debera anotar el nuevo calendario trimestral de las mismas, considerando que este se debe adecuar a
partir del trimestre en que se haga la solicitud de adecuacion, si no exisle solicitud de adecuacion de la
programacion anual de la meta el calendario sera el que quedo establecido en el formato PPP-09a.

12) Justificacién Programdtica Presupuestal:

[=+}

13)

De la cancelacion o reduccidn de metas y/o recurso: Describir los motivos por los cuales se reducen o cancelan
meta, sefialando si ya se cumplio con el objetivo del proyecto, o bien si dejé de ser prioridad la ejecucion de las
metas de este proyecto identificadas en el dictamen, asi como el impacto y la repercusion de la moedificacion
solicitada y la relacion que se guarda de la adecuacion presupuestaria respecto de ia programatica.

De la ampliacion de metas y/o recursos del proyecto: Especificar el impacto que tendra el incremento de
recursos en la programacion anual de metas, la generacion metas nuevas, asi como la repercusion y beneficios
que se obtendran con la maodificacion solicitada y la relacién que se guarda de la adecuacidén presupuestaria
respecto de la programatica.

Identificacion del origen de los recursos: Sefialar la procedencia de los recursos (Estatal gasto corriente,
Federal fondo de..; Ingresos propios, otras fuentes de financiamiento)

Elabora, valida y autoriza: Nombre, firma y cargo de quien elabora; asi como del titular de la dependencia quien
tiene la responsabilidad de validar la solicitud, el titular de la Unidad de informacion, Planeacion, Programacion vy
Evaluacion (UIPPE) auteriza y da Vo. Bo.
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ANEXO
Anexo 1
RELACION DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA
rfgbfio: 1 (1 ‘ |Documento ? (2) | ‘ Fecha de elaboracicn: l (3) [
Unidad (4) (S}
| Unidad Ejecutora: (6) (7)
| Fecha Proveedor Cantidad Concepto C. Unitario Total |
(8) (9 (10) (1) (12) ‘ (13)
Subtotal: (14)
Total comprobaciéns (15 °
Anexo 1

RELACION DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

1. FOLIO: Nimerc consecutivo que asigna el Sistema al momento de requisitar ta solicitud.
2. DOCUMENTO: Se refiere al tipo de documento que se esta tramitando.

3. FECHA DE ELABORACION: Dia, mes y ano (DD/MM/AAAAY en que se etabora la Relacion de
Dacumentacion Comprobatoria en el Sistema.

4. CLAVE DE UNIDAD RESPONSABLE: Codificacion alfanumérica compugsta por 10 caracteres que identifican
a Unidad Respcnsable de acuerdo al Catdlogo de Unidades Responsables aprobado por la Secretaria.

5. UNIDAD RESPONSABLE: Denominacion del area administrativa, definida en articulo 2 Fraccion XXXVII del
presente Manuel.

6. CLAVE DE UNIDAD EJECUTORA: Codificacion alfanumeérica compuesta por 10 caracteres que identifican a
cada Unidad Ejecutora de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables aprobado por [a Secretaria.

7. UNIDAD EJECUTORA: Denominacion de la unidad administrativa subordinada a una Unidad Responsable,
definida en el articulo 2 Fraccion XXXVI del presente Manual.

8. FECHA: Dia, mes y afno (DD/MM/AAAA) en que se expidid el comprobante del gasio.
9. PROVEEDOR: Persona fisica o moral que expide el comprobante del gasto.
10. CANTIDAD: Se refiere al nimero de documento(s) que se registran como comprobatorio(s).

11. CONCEPTO: Es el numero, folio y (o) letra (s) del comprobante de gasto que se estd registrando como
comprobatorio.

12, COSTO UNITARIO: Es el importe del comprobante del gasto.
13. TOTAL: Se refiere Al importe definitivo del comprobante del gasto que se esta registrando.

| 14. SUBTOTAL: Es la sumatoria de los documentos que se estan registrando como comprobatorios de acuerdo a
! la partida de gasto que se esid afectando presupuestalmente en el Sistema.

15. TOTAL COMPROBACION: Es la sumatoria de los subtotales de la relacién de documentacion comprobatoria.
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