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ESTADO DE MEXICO

M. en A. RAUL MURRIETA CUMMINGS, SECRETARIO DE FINANZAS, EN EJERCICIO DE LAS
FACULTADES QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS: 19 FRACCION II, 23 Y 24 DE LA LEY ORGANICA
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO; 6 y 7 FRACCIONES |, XI INCISOS a), c) y
e}, XXX y XXXVII DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE FINANZAS; Y

CONSIDERANDO

Que dentro de las miltiples funciones y acciones que se llevan a cabo en la Administracién Pablica del Estado de México, es de
fundamental relevancia la planeacién y administracion de las finanzas plblicas. En esta materia, el gasto plblico constituye un
instrumento bisico para proveer de bienes y prestar servicios a la sociedad, asi como crear las condiciones necesarias para
impulsar e! desarrollo econémico y social del Estado.

Que para dar cumplimiento a la aplicacién de las vertientes y lineas de accion contenidas en el Plan de Desarrollo del Estado de
México para el periodo 2005 - 2011, la Secretaria de Finanzas, continfa avanzando con el proceso de mejora al sistema
presupuestario a través de la consolidacion del Presupuesto por Programa que permite conocer la orientacion del gasto publico
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y su impacto en la sociedad, asi como actualizar los indicadores para evaluar el desempefio y resultados de los programas y
proyectos que operan las unidades ejecutoras del Gobierno del Estado de México.

Que la necesidad de adecuar la administracion péblica estatal para transformarla en un instrumento que responda con eficacia,
eficiencia y congruencia en el uso de los recursos pablicos, implica incorporar a este documento la actualizacién de la
normatividad especifica presupuestaria, que favorezca la capacidad de respuesta gubernamental. Por lo que la Secretaria de
Finanzas, actualizé el presente documento que contiene las disposiciones presupuestarias y administrativas de observancia
general, aplicables en el ejercicic de recursos publicos.

En tal virtud, he tenido a bien autorizar el siguiente:

MANUAL DE NORMAS Y POLITICAS PARA EL GASTO PUBLICO
DEL GOBIERNOQ DEL ESTADO DE MEXICO

CONTENIDO
MARCO LEGAL
CAPITULO PRIMERC
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO SEGUNDO
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
DEL CALENDARIO PROGRAMATICO PRESUPUESTAL.
DE LA CLAVE PRESUPUESTARIA
DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
De los Documentos Utilizades para el Ejercicio y Comprobacién del Presupuesto
DEL FONDO H|O DE CAJA
De la Auterizacion del Fondo Fijo
De ia Afectacion del Fondo Fijo de Caja
De la Comprobacion del Fondo Fijo de Caja
Del Reembolso del Fondo Fijo de Caja
DE LAS TRANSFERENCIAS DE RECURSOS A ENTIDADES PUBLICAS
DE LOS SERVICIOS PERSONALES
Del Dictamen de Evaluacién Programatica
DE LA ADQUISICION DE BIENES MUEBLES
DE LA AFECTACION Y REGISTRO PRESUPUESTAL
DE L.OS GASTOS A COMPROBAR
Liberacion de Recursos
Comprobacion de Recursos
CAPITULO TERCERO
DE LAS ADECUACIONES PROGRAMATICO PRESUPUESTARIAS
DE LOS TRASPASOS PROGRAMATICO PRESUPUESTARIOS INTERNOS
DE LOS TRASPASOS PROGRAMATICO PRESUPUESTARIOS EXTERNOS
DEL DICTAMEN DE RECONDUCCION Y ACTUALIZACICN PROGRAMATICA - PRESUPUESTAL
DE LOS INGRESOS ADICIONALES

CAPITULC CUARTO

DE LOS AHORROS DEL PRESUPUESTO
CAPITULO QUINTO

DE LOS SUBSIDIOS Y DONATIVOS
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DEL OTORGAMIENTO DE SUBSIDIOS.

DE LA RECEPCION DE LOS DONATIVOS.

DEL OTORGAMIENTO DE DONATIVOS.
CAPITULO SEXTO
DE LOS CONVENIOS DE SANEAMIENTO FINANCIERO
CAPITULO SEPTIMO
DE LOS CONVENIOS O BASES DE DESEMPENO
CAPITULO OCTAVO
DE LOS ADEUDOS DE EJERCICIOS FISCALES ANTERIORES
CAPITULO NOVENOQ
DEL REGISTRO, CONTROL, SEGUIMIENTC ¥ EVALUACION DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL
ANEXOS
FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

MARCO LEGAL
+  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
*  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
s Ley Orginica de la Administracion Piblica del Estado de México
s ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
s  Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
s  Plan de Desarrollo del Estado de México 2005 - 201 |
» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
s Codigo Administrativo del Estado de México
e Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México
¢  Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios
s  Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
* Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.
»  Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente
¢ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
¢ Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estade de México
» Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México
s  Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México
s 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 Ejecutive Estatal

CAPITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO I.- El presente Manual tiene por objeto establecer las normas y politicas de aplicacién general y obligatoria que las
unidades responsables y ejecutoras deberin observar en el ejercicio, registro, control y evaluacion del gasto piiblico; su
incumplimiento serd sancionado en los términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México
y Municipios, sin detrimento de lo establecido en otras disposiciones aplicables.

ARTICULO 2.- Para la interpretacion de este Manual se observard el contenido del Glosario de Términos del Manual para la
Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, asi como las siguientes definiciones:

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

. Calendario: al Calendario Programitico Presupuestal;
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" Codigo: al Codigo Financiero del Estado de México y Municipios;

® Contraloria: a la Secretaria de la Contraloria;

® Convenios o Bases de Desempefio: al instrumento que celebran las entidades publicas en los términos del
Presupuesto, negociando sus términos con la Secretaria por conducto de la Direccién General de Planeacién y
Gasto Publico, con la intervencion que corresponda a la Contraloria y a la dependencia coordinadora de sector,
en el cual se establecen claramente, de forma concreta y especifica con base en indicadores, los resultados que
ofrecen las entidades coordinadas;

@ DGPyGP: a la Direccien General de Planeacion y Gasto Piblico de la Secretaria;

J EP: a la Estructura Programatica;

® Fondo: al Fondo Fijo de Caja;

a Inversion en Bienes Muebles e Inmuebles: a toda erogacion prevista en el Presupuesto comprendida en las
partidas de gasto del Capitulo 5000, para el cumplimiento de programas y proyectos auterizados;

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

* Plan de Desarrollo: al Plan de Desarrollo del Estado de México 2005 - 201 I;

» PPP: al Presupuesto por Programas:

* Presupuesto: al Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente;

» Secretaria: a la Secretaria de Finanzas;

e SIPREP: al Sistema Integral de Presupuesto por Programas;

* Tesoreria: a la Direccion General de Tesoreria de la Subsecretaria de Tesoreria General de la Secretaria;

» Unidad de Apoyo Administrativo: a la Coordinacién Administrativa, Direccién de Administracién y Finanzas o su
equivalente de las dependencias y entidades publicas, responsable de la direccién, coordinacion, ejecucion y
consolidacion de informacién en el ejercicio del gasto pablico.

. Unidad Ejecutora: a la unidad administrativa subordinada a una unidad responsable, en la cual se desconcentra
parte del ejercicio presupuestario, con el ohjeto de cumplir con eficiencia la misién encomendada; y

» Unidad de Informacion: A la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion.

ARTICULO 3.- La Secretaria atenderd a través de la DGPyGP las solicitudes de informacion y asesoria que en materia de
planeacién, programacién, presupuestacion, ejercicio, control y evaluacion del gasto poblico le presenten las unidades
responsables y gjecutoras.

ARTICULO 4.- La DGPyGP sera el drea de la Secretaria facultada para interpretar administrativamente las disposiciones de
este Manual, salvo aquellas en materia de servicios personales y adquisiciones de bienes y servicios que correspondan a la
Direccion General de Personal o a la Direccién General de Recursos Materiales, respectivamente.

ARTICULO 5.- Para la presupuestacion, ejercicio, registro, control y evaluacion del gasto de inversién en la obra publica, las
unidades responsables y ejecutoras deberdn sujetarse a lo establecido en el Cédigo, el Presupuesto, el Codigo Administrativo del
Estado de México, el Manual de Operacién del Gasto de Inversion Sectorial y el presente Manual, asi como cumplir con la
normatividad que en materia contable emita la Secretaria.

ARTICULOQ 6.- Las unidades ejecutoras ejerceran su presupueste aprobado conforme a la EP, a los cadilogos de centros de
costo, de regiones y clasificador por objeto del gasto.

ARTICULOQ 7.- Los recursos econémicos por concepto de Aportaciones y Apoyos Federales o reasignacion de recursos
federales que reciban las dependencias, deberan depositarse en la Caja General de acuerdo con la Ley de Ingresos del Estado de
México y el ejercicio de los mismos debera ser considerado en el presupuesto de egresos de la unidad ejecutora, de no ser asi,
solicitardn a la Secretaria la ampliacion correspondiente. Las entidades piblicas, los depositzrin en su tesoreria y para su
aplicacion deberdn estar considerados en su presupuesto de egresos.

ARTICULO 8.- Cuando no se haya ejercido la totalidad de los recursos federales al final del ejercicio y los convenios con las
instancias federales o fas reglas de operacion dispongan |2 devolucion de los remanentes en el siguiente ejercicio fiscal, las mismas
unidades ejecutoras deberin realizar el tramite de devolucion con una solicitud de reintegro ante la Secretaria, requisitando los
formatos estatales y federales e informando del nimero de cuenta bancaria de la Federacion a la cual se deberin realizar las
transferencias de los recursos. Las entidades pablicas harin lo propio para ia devolucion de recursos.

Si hubiese que pagar actualizaciones y recargos por no hacer la devolucién oportunamente, el monto que se pague, afectari el
presupuesto de egresos de la dependencia o entidad publica encargada de realizar este tramite, con cargo a sus recursos del
ejercicio fiscal vigente; cuando la causa sea imputable al servidor pablico, éste serd responsable del pago.
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Si la comprobacién de los recursos federales se tiene que realizar ante las dependencias federales, la documentacion soporte de
las afectaciones presupuestales seran los documentos de tramite, Contrarecibo o Autorizacion de Pago con un recibo firmado
por el titular de la unidad ejecutora.

CAPITULO SEGUNDO
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

ARTICULOQ 9.- Para la liberacién de las asignaciones presupuestarias directas a los H. Poderes Legislativo y Judicial, y a los
Organismos Auténomos, éstos deberan requisitar el formato “Liberacion de Recursos Presupuestarios a Poderes y Organismos
Autdnomos” y presentarlo a la DGPyGP para su validacion y posterior trimite ante la Tesoreria.

ARTICULO 10.- El presupuesto se ejercerd, registrara, controlard y evaluara aplicando la metodologia y técnica del PPP, que
tiene como proposito fundamental orientar las acciones y recursos publicos hacia el cumplimiente de los objetivos y metas
contenidas en los proyectos de cada programa auterizado para el ejercicio fiscal.

ARTICULO | |.- Para facilitar su identificacién, registro y control, el presupuesto se encuentra clasificado de las siguientes
formas:

1. Funcional: agrupa los recursos por funcién, subfuncion, programa, subprograma y proyecto de acuerdo con los
propositos a que estin destinados. Su objetivo es presentar uma descripcion que permita informar sobre la
naturaleza de los servicios gubernamentales y la proporcion de los gastos publicos que se destinen a cada
servicio;

H. Administrativo: a la forma de presentacion del presupuesto que tiene por objeto facilitar su manejo y control
administrativo a través de la identificacion de los gastos de las dependencias y entidades pablicas de la
administracion publica estatal; y

. Econémico: al elemento de programaciéon presupuestaria que permite identificar cada renglon de gasto segin su
naturaleza econdmica, en corriente o de inversion, definiendo al gasto corriente al destinade a la operacion y al
de inversion, el que permite incrementar los activos fijos.

DEL CALENDARIO PROGRAMATICO PRESUPUESTAL

ARTICULO 12.- La comunicacién del presupuesto que debe hacer la Secretaria en términos del Cédigo, deberd realizarse por
programa, proyecto, unidad ejecutora, capitulo de gasto.

ARTICULQ 13.- Las unidades responsables por conducto de sus unidades de apoyo administrativo, verificaran que las unidades
ejecutoras en la elaboracién de su calendario por partida de gasto, centro de costo, proyecto y region, observen lo siguiente:

I Ajustar en su caso, las metas de los proyectos de cada programa a los recursos presupuestarios que les fueron
autorizados y comunicados;

ik Elaborar e! calendario para e! gjercicio del presupuesto, con base en el clasificador por objeto del gasto,
considerando los recursos presupuestarios autorizados para cumplir en el tiempo determinado las metas
comprometidas en su programa anual;

L. Enviar a la DGPyGP para su analisis y aprobacidn en los términos y plazos establecidos por la Secretaria, el
calendario para el gjercicio del presupuesto y el de cumplimiento de metas comprometidas en su programa
anual a través de la unidad de apoyo administrativo de Ia unidad responsable correspondiente, debidamente
validado por las unidades de informacion; asi como por los titulares de las unidades responsables; y

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

ARTICULO |4.- Recibido el calendario propuesto por las unidades responsables, a juicio de la Secretaria podrd modificarse y
en su caso, sera consensado por las partes; la unidad responsable lo comunicara a la unidad ejecutora para que realice los ajustes
que deberin efectuarse; en caso de que las unidades responsables no cumplan en los términos y plazos establecidos, la Secretaria
en el 4mbito de su competencia procedera a definir los calendarios del ejercicio del gasto.

ARTICULO 15.- Cuando el ejercicio de los recursos requiera de disponibilidad presupuestaria en fecha especifica del afio, en
razén de su oportunidad para aplicarlos se deberin calendarizar para el mes que corresponda. La Secretaria comunicard a las
unidades responsables la estacionalidad del gasto autorizado.

ARTICULO 16.- El calendario dependera dei flujo de efectivo que registre la Secretarfa durante el afio fiscal, por lo que, de no
cumplirse las metas previstas en la captacion de los ingresos, se comunicard oportunamente a ks unidades responsables los
ajustes al calendaria, con el proposico de que efectiien la reprogramacion correspondiente.
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DE LA CLAVE PRESUPUESTARIA

ARTICULO 17.- Las unidades ejecutoras en el ejercicio del presupuesto autorizado, deberin registrar la clave presupuestaria
segdn corresponda en cada uno de los documentos comprobatorios del gasto, en virtud de ser el elemento ordenador utilizado
para el registro, control y evaluacion del gjercicio del presupuesto.

La clave presupuestaria se integra con 10 categorias que se identifican con 32 caracteres, de la siguiente forma:

' S COMPONENTE ABREVIATURA # DE
CARACTERES
Region: al numero de region o en su caso de municipio que corresponda

l.
segun el “Catalogo de Regiones y Municipios” anexo al presente.

2. Funcién: de acuerdo al Catﬁo de la EP.
3

. Subfuncion: de acuerdo al Cat;:alogo de la EP.

7. Fuente de Financiamiento: identificacion del origen de los recursos.
Conforme a la siguiente clasificacién:

[ = Estatales;

2= Federales;

3= Mezcla de recursos;

4= Recursos propios de las Entidades; y
5= Otras fuentes de financiamiento.

se integra por |0 caracteres, los primeros 3 identifican a la unidad
responsable (UR); los 2 siguientes a la unidad ejecutora {UE), y los 5
restantes, corresponden a la desagregacion de la unidad ejecutora segin el
Catalogo del Manual para la Formulacion del Anteproyecto de

|
]‘s. Centro de Costo: de acuerdo al Catilogo de Centros de Costo la clave cC 10

Presupuesto de Egresos.
i
9. Partida de Gasto: nimero asignado por Capitulo, Subcapitulo y Partida de PG 4
acuerdoe al Clasificador por Objeto de! Gasto.
10. Cuenta: clasificacion contable que utiliza la Contaduria General CTA 4
Gubernamental para registrar el gasto ptiblico y se asocia a fa clave
presupuestaria. | _}
EJEMPLOS:
PG CTA DENOMINACION
—————

REGION i ATLACOMULCO

SALUD, SEGURIDAD Y ASISTENCIA
SOCIAL

SERVICIOS DE SALUD PUBLICA Y
ATENCION MEDICA

SALUD Y ASISTENCIA SOCIAL

REGULACION, CONTROL Y
FOMENTO SANITARIO

] CONTROL SANITARIO

FEDERALES
B SALUD REGION ATLACOMULCO

MEDICINAS Y PRODUCTOS
FARMACEUTICOS

XXX CUENTA

-

-

i
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PRESENTACION: 131 0702010301 2 217B000002 2503 XXXX

| R

F

SF | PR [SP| PY | FF cC | PG | CTA DENOMINACION

42

REGION XIIl ZINACANTEPEC

09

FOMENTQ AL DESARROLLO
ECONCMICO

ol EMPLEQ, PRODUCTIVIDAD Y
COMPETITIVIDAD

ol EMPLEC

03 CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO
Y PRODUCTIVIDAD PARA Y EN EL
TRABAJO

]
0l CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO
Y PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO

ESCUELA DE ARTES Y OACICS
TOLUCA

| ESTATALES #
204B010010

2105 MATERIAL Y UTILES DE IMPRENTA Y
REPRODUCCION

XXX CUENTA

PRESENTACION: 142 0901010301 | 204B0O10010 2105 XXX

DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

ARTICULOQ 18.- En el gjercicio del presupuesto por programas, las unidades responsables y ejecutoras, deberdn:

Ih.
.

v.

vi.

Vil

Vi

IX.

Xl

Xl
X

Cumplir las disposiciones aplicables en materia de planeacidn, programacién, presupuestacion, ejercicio,
registro, control y evaluacién;

Verificar que se cumplan los objetivos y fas metas autorizadas en su programa anual,

Ejercer el gasto publico conforme a las disposiciones de disciplina presupuestaria establecidas en el Presupuesto
aplicable para el ejercicio que corresponda y en las demds disposiciones relacicnadas, que emita la Secretaria, en
el dmbito de su competencia;

Observar que el gjercicio de los recursos se ajuste al calendario y montos auterizados y llevar un seguimiento
estricto sobre las disponibilidades del presupuesto;

Ejercer los recursos en los proyectos autorizados y registrarlos conforme al clasificador por objeto del gasto;

Registrar en la documentacion comprobatoria del ejercicio los 32 caracteres de que se conforma la clave
presupuestaria;

Enviar a la DGPyGP la informacion del avance programatico presupuestal, los reportes de evaluacion trimestral
y anual del cumplimiento de metas que elaboren las unidades responsables y los estados financieros en los
plazos y términos establecidos en el Presupuesto, en este Manual y en las demds disposiciones aplicables,
mismos que deberan coincidir con los avances que se registren en los estados financieros;

Abstenerse de contraer obligaciones que impliquen comprometer recursos de los subsecuentes ejercicios
fiscales en los términos del Cédigo, asi como de celebrar contratos o cualquier otro acto de naturaleza andloga
que pueda implicar un gasto o contraer obligaciones futuras, si para ello no cuentan con la autorizacion de la
Secretaria;

Tramitar las adecuaciones presupuestarias conforme se establece en el Cédigo, en el Presupuesto y en el
presente Manual;

Cumplir en tiempo y forma con el envio de informacion complementaria programatica, presupuestal y financiera
que solicite la Secretaria, de manera suficiente y confiable;

Asegurar que los proyectos, asi como los recursos asignados a éstos, permitan alcanzar los objetivos y
prioridades contenidas en el Plan de Desarrollo y sus programas;

Evaluar los resultados de la ejecucion de los programas y proyectos:

Prever presupuestalmente el gjercicio de recursos federales derivados de la ejecucién de programas convenidos
con diferentes instancias del Gobierno Federal;
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X1V, Verificar que los comprobantes reunan los requisitos fiscales y administrativos, y justifiquen debidamente los
gastos:
XV. Resguardar la documentacion original comprobatoria del gasto por el término que sefiala el Cédigo:
XVI. En ningln cierre mensual deberin registrarse sobregiros presupuestales;
XVII. Observar que los documentos para tramite de pago que establezcan las demas disposiciones, contemplen los

requisitos administrativos apegados a fas mismas, de no ser asi, serd responsabilidad de la unidad ejecutora o en
su caso de la unidad normativa, si se trata de informacion de uso exclusivo;

XVIil. En las adquisiciones de bienes y servicios las unidades responsables y ejecutoras del gasto, deberan agregar al
clausulado de los contratos como lteyenda especifica “la forma de pago seri dentro de los 45 dias hibiles
posteriores a la fecha de ingreso a la Direccién General de Tesoreria de los documentos respectivos
debidamente soportados y requisitados, no aplicard el pago de anticipos ni el reconocimiento de intereses”; asi
Mismo sera necesario remitir copia de |a factura que contenga come condicidn: 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 drea usuaria los bienes y/o servicios, debiendo verificar que los formatos cumplan con las disposiciones
sefialadas en el Manual de Normas y Politicas para el Gasto Pablico del Gobierno del Estado de México;

XIX. Los formatos de:“Soiicitud de Pagos Diversos y Solicitudes de Adquisiciones Directas”, que ingresen a la
Direccion General de Tesoreria deben cumplir con |z siguiente disposicion: la documentacién que ampare el
ejercicio de los recursos presupuestarios de dichas solicitudes, no deberi tener una antigiiedad mayor a 40 dias
naturales contados a partir de la fecha de expedicion de la factura y la fecha de recepcién del bien o servicio en
la unidad ejecutora del gasto, sera responsabilidad de! administrador del gasto o del servidor publico
equivalente, responder al proveedor de bienes y/o servicios del pago respectivo; y

xX. Observar que los recursos que no hayan sido ejercidos en los plazos legales correspondientes, deberin ser
reintegrados a la Hacienda Piblica Estatal;

De los Documentos Utilizados para el Ejercicio
y Comprobacién del Presupuesto

ARTICULO 19.- Los documentos autorizados por la Secretaria, para que las unidades gjecutoras obtengan el contra-recibo,
que es el documento Unico no negociable expedido por la Direccion General de Tesoreria a solicitud 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:

I Orden de Pago de Nominas: en el caso de las dependencias y tribunales administrativos es el formato que
quincenalmente emite la Secretaria, a través de la Direccion General de Personal. Contiene el monto total de
las percepciones, deduccicnes y neto a pagar, por concepto de servicios personales de las unidades ejecutoras.

En el caso de Ia prestacion de servicios por honorarios, el cobro de éstos se realizard con la presentacion del
contra-recibo ante la institucion bancaria que determine fa Caja General; para llevar a cabo su tramite, este
documento deberd contener a identificacion de:

a) El namero de folic de transaccion;

b) La clave presupuestaria correspondiente;
¢) El nombre o razon social del beneficiario;
d) El importe (con nimero y letra); ¥

e) El concepto de pago.

n Solicitud de Pagos Diversos: es el documento para el trimite de pago por las adquisiciones de bienes y/o
servicios que realizan las unidades ejecutoras, con cargo a las partidas de gasto de los capitulos 1000 (servicios
persconales), cuando corresponda a trimites por reexpediciones de cheques y otros diferentes al pago de
néminas, 2000 (materiales y suministros), 3000 (servicios generales), 4000 (transferencias), 5000 (bienes
muebles e inmuebles), 7000 (inversiones financieras) y 9000 {deuda puablica);

in. Solicitud de Gastos a Comprobar: es el documento para obtener los recursos que permitan a las unidades
ejecutoras sufragar ciertos gastos, con cargo a las partidas de los capitulos 1000 {servicios personales), 2000
(materiales y suministros) y 3000 (servicios generales);

Iv. Solicitud de Gastos a Comprobar Exclusivos para Gastos de Representacién: es el documento para obtener los
recursos que permitan a las oficinas de los C.C. Secretarios o del Procurador General, sufragar ciertos gastos
de representacion;
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V. Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja: es el formato que se deberd requisitar para la recuperacion
de recursos por gastos efectuados derivados de necesidades urgentes de gasto corriente y su aplicacion se
sujetard a lo dispuesto en este Manual;

V. Solicitud de Pago de las Adquisiciones Directas: es el formato que las unidades ejecutoras deben requisitar para
tramitar el pago al proveedor del bien o servicio;

Vil Solicitud de Gastos de Viaje 2 Comprobar: es el formato que se debe requisitar para promover la autorizacion
y liberacién de recursos, atendiendo a la normatividad,;

VIIL Liberacién de Transferencias a Entidades Publicas: es el formato que las entidades pablicas deberan elaborar y
presentar quincenalmente para su validacion a la dependencia coordinadora de sector por los conceptos de
servicios personales y gasto operativp, para que ésta a su vez lo remita a la Tesoreria para el pago de las
transferencias autorizadas;

IXx. Solicitud de Pago o Reintegro de Recursos Federales: es el formato que se utilizard para el pago a s unidades
ejecutoras o reintegro a la TESOFE de recursos federales, atendiendo los acuerdos establecidos en los
convenios © 2 las reglas de operacion; y

X. Liberacion de Recursos Presupuestarios a Poderes y Organismos Auténomos: es el formato que se utilizara
para la liberacion de recursos a los Poderes Judicial y | egislativo, asi como a los Organismos Auténomos.

Los formatos se deberan Henar con base en los instructivos y requisitos correspondientes.
ARTICULO 20.- Los documentos autorizados por la Secretaria para la comprobacion del gasto son los siguientes:

L Comprobacién de Gastos: es el formato que las unidades ejecutoras deberan requisitar, relacionando los
comprobantes de gasto que presentarin ante la Contaduria General Gubernamental, para la afectacion
correspondiente; y

n. Comprobacion de Gastos de Viaje: es el documento que las unidades ejecutoras deberin requisitar atendiendo
lo establecido en la normatividad.

Los formatos se deberan lHlenar con base en los instructivos y requisitos correspondientes.
DEL FONDO FIJO DE CAJA

ARTICULO 21.- Se entenderi por Fondo Fijo de Caja, el monto de dinero de que dispongan las unidades ejecutoras para el
ejercicio de los recurses presupuestarios orientados a cubrir necesidades urgentes de gasto corriente que no rebasen los limites
autorizados en los articulos 33 y 34 de este Manual; las disposiciones generales del mismo son:

I La Secretaria, a través de la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto, serd la dependencia facultada para
autorizar la creacién, modificacion y cancelacion del monto de los recursos del Fondo e informari de lo
anterior al érgano de control interno de la unidad responsable.

Para el caso de las entidades pablicas, sers el titular quien autorice la creacion, modificacion o cancelacién de los
recursos del Fondo; su reembolso seri autorizado por él mismo, cumpliendo con la normatividad que se
establezca para tal fin;

. Los procedimientos para la creacion, ampliacion, reduccion, cancelacion y reembolso del Fondo, se apegaran a
lo establecido en este Manual;

I"i. Los recursos autorizados para el Fondo, solo podrdn ser aplicados en la adquisicién de bienes y servicios para
cubrir necesidades urgentes e imprevistas y las destinadas al cumplimiento de un objetivo especifico que no
puedan ser cubiertas a través de otros procedimientos de adquisicién, de acuerde a la normatividad diversa en

la materia;

v. Los recursos del Fondo no se podrin utilizar para complementar adquisiciones que se liguiden a través de otros
procedimientos de pago y su importe total no podra ser fraccionado;

V. El titular de fa unidad ejecutora serd el dnico servidor piblico facultado para autorizar adquisiciones con cargo al
Fondo;

Vi, El tiwlar de la unidad ejecutora designara al servidor publico responsable de la administracién del Fondo e

informara a la Secretaria y al érgano de control interno correspondiente, el nombre y cargo del funcionario en
quien delegue esta responsabilidad;

VIL. El titular de la unidad ejecutora solicitard su Fianza de Fidelidad y la de los servidores pablicos en quien delegue
el manejo de las recursos del Fondo, en funcién del costo beneficio resultante con relacion al monto del Fonda
y al valor de Ia fianza;
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vill. Cuando existan cambios de servidores publicos, tante del titilar de la unidad ejecutora o del responsable de la
administracion del Fondo, deberd informarse de inmediato por escrito al érgano de control interno y a la
Secretaria, remitiendo a la Contaduria General Gubernamental el nuevo formato en original, firmado por el
nuevo responsable y en la entrega-recepcién de oficinas, se deberd incluir en el acta el estado de cuenta y ef
arguec del Fondo; como lo establece la normatividad en la materia;

1X. Las unidades ejecutoras llevarin a cabo de acuerdo con el Clasificador por Objeto del Gasto, el registro del
ejercicio de los recursos del Fondo y deberan reportarlo en ef Avance Presupuestal 2 la Secretaria a través de la
DGPyGP;

X. Los gastos por concepto de consumo de alimentos, tnicamente seran vilidos cuando se realicen por la

necesidad de actividades en el cumplimiento de la funcién piblica encomendada y con la justificacién
correspondiente, limitindose anica y exclusivamente a comidas rapidas;

Xl1. La Secretaria a través de la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto podri cancelar I3 autorizacion de los
recursos, cuando de fa evaluacion del cumplimiento de los programas aprobados, no se cumplan las metas o se
identifiquen desviaciones en su ejecucion;

XIL El responsable de la administracion del Fondo serd sujeto de procedimiento administrative disciplinario y/o
resarcitorio, en su caso, cuando la documentacién comprobatoria no esté autorizada por lo menos por un
servidor piblico con range minimo de Jefe de Departamento; y

Xl Corresponderd a los drganos de control interno realizar revisiones periddicas del ejercicio del Fondo, con el
proposito de verificar que las operaciones se realicen conforme a la normatividad en la materia.

De la Autorizacion del Fondo Fijo de Caja

ARTICULO 22.- E| titular de la unidad ejecutora al inicic de cada ejercicio fiscal, solicitard a través de oficio a la Subsecretaria
de Planeacién y Presupuesto la autorizacién del Fondo, anexando el formarto descrito en este Manual, con el monto solicitado de
acuerdo a lo que establece el articulo 3| de este ordenamiento y designando al servidor piblico autorizado para la
administracion de los recursos del Fondo.

La Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto emitird el oficic de autorizacién de la creacién, modificacion o cancelacion del
monto de los recursos del Fondo a la unidad ejecutara, sin este documenta no se podran liberar los recursos.

ARTICULQ 23.- Autorizado el Fondo, el titular de ia unidad ejecutora enviari el original del formato a la Contaduria General
Gubernamental y copia a la Direccion General de Tesoreria para el tramite correspondiente,

Cuando la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto autorice una disminucion al Fondo, el titular de la unidad ejecutora, debera
depositar el importe de la reduccion en la Caja General y remitir a la Contaduria General Gubernamental fotocopia del recibo
de caja.

ARTICULO 24.- Cuando el monto de los recursos del Fondo sea igual o superior a veinte dias de Salaric Minimo General de
la Zona Econdmica “C” multiplicado por 30 dias del mes, deberdn administrarse por medio de una cuenta de cheques y su
control serd con firmas mancomunadas, debiendo en su caso registrar una tercera firma de servidor publico con nivel minimo de
lefe de Departamento, no obstante se podran realizar pagos en efectivo.

Cuando la cantidad sea mayor a 80 Salarios Minimos Generales de la Zona Economica *C" multiplicada por 30 dias del mes, se
deberd depositar en una cuenta productiva y los rendimientos que se generen mensualmente se depositaran en la Caja General,
en cumplimiento a la normatividad.

ARTICULO 25.- El manejo de la cuenta de cheques debera chservar el siguiente procedimiento:

I Los cheques que se expidan a proveedores o prestadores de servicios, deberin ser cruzados con la leyenda
“PARA ABONQO EN CUENTA DEL BENEFICIARIO”, de acuerdo a lo estipulado en la Ley del Impuesto Sobre

fa Renta;

R A los cheques que sean cancelados se les anotard la leyenda “CANCELADQ", para evitar su cobro posterior;
ademis se anexaran a la péliza correspondientg;

. Se debera controlar la chequera mediante el registro inmediato de las operaciones que se realicen,
determinando su saldo; y

V. Los talonarios de cheques en blanco, serin resguardados y utilizados Unicamente por el administrador del
Fondo.

ARTICULOQ 26.- Los servidores plblicos responsables del Fondo estaran obligados a comprobar 1a totalidad del mismo, o en
su caso, cuando el 6rgano de control interno asi lo requiera.
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ARTIZULO 27.- £l responsable de administrar el Fondo, previa autorizacién del titular de la unidad ejecutora, podra crear una
caja chica por el monto que de acuerdo a sus necesidades racionales requiera, sujetindose a las disposiciones administrativas en
la mareria.

ARTICULO 28.- Para crear la caja chica se elaborara un cheque a2 nombre del responsable de administraria, para poder
disponer del dinero en efectivo, requisitando para tal efecto el formato “Creacion de Caja Chica™. Debiendo validar
posteriormente la comprobacién de los gastos efectuados con cargo a los recursos de la misma,

DE LA AFECTACION DEL FONDO F1JO DE CAJA

ARTICULO 29.- Previo a la realizacion de adquisiciones con cargo al Fondo, las unidades ejecutoras deberdn contar con saldo
disponible en la clave presupuestaria correspondiente.

ARTICULO 30.- La documentacion que ampara el ejercicio de los recursos presupuestarios con cargo al Fondo, no deberd
tener una antigiiedad mayor a 40 dias naturales contados a partir de la fecha de expedicién y 1a fecha de recepcion del bien o
servicio en la unidad ejecutora, en caso contrario la documentacién seri devuelta al administrador del Fondo y éste debera pagar
su importe.

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

ARTICULO 31.- La adquisicion de bienes y servicios que se realicen a través del Fondo, comprenderdn (nicamente partidas de
gasto de los capitulos: 2000 Materiales y Suministros, 3000 Servicios Generales y 4000 Subsidios Transferencias Previsiones
Econdmicas, Ayudas Erogaciones y Pensiones del Clasificador por Objeto del Gasto, con excepcidn de las partidas del gasto que
se relacionan en el siguiente articulo.

ARTICULO 32.- No pueden realizarse gastos con cargo al Fondo en las partidas relacionadas con los siguientes conceptos de
gasto:
Del Capitulo 2000 Materiales y Suministros:
2601 Combustibles, Lubricantes y Aditivos.
Del Capitulo 3000 Servicios Generales:
3102 Servicio de Telefonia Convencional y Celular;
3103 Servicio de Energia Eléctrica de Instalaciones Oficiales;
3104 Servicic de Agua;
3106 Servicio de Radiolocalizacion y Telecomunicacion;
3107 Servicio de Lavanderia, Limpieza, Higiene y Fumigacion;
3201 Arrendamiento de Edificios, Locales y Terrenos;
3203 Arrendamiento de Magquinaria y Equipo;
3204 Arrendamiento de Equipo y Bienes Informdtices;
3301 Asesorias Asociadas a Convenios o Acuerdos;
3304 Estudios e Investigaciones:;
3307 Capacitacion;
3404 Seguros y Fianzas;
3410 Servicio de Vigilancia;
341 | Gastos Inherentes a la Recaudacion;
3503 Reparacion y Mantenimiento de Maquinaria, Equipo Industrial y Diverso;
3505 Reparacién y Mantenimiento para Equipo y Redes de Teie y Radio Transmision;
3601 Gastos de Publicidad y Propaganda;
3602 Impresion, insercién y Elaboracién de Publicaciones Oficiales y de Informacion en General para Difusidn;
3604 Exposiciones y Ferias;
3605 Congresos y Convenciones;
3606 Gastos de Ceremonias Oficiales y de Orden Social

3609 Impresiones de Documentos Oficiales para la Prestacion de Servicios Publicos, |dentificacion, Formatos
Administrativos y Fiscales, Formas Valoradas, Certificados y Tiwlos;
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3611 Difusién e Informacion de Mensajes y Actividades Gubernamentales:

3612 Gastos de Publicidad en Materia Comercial:
420! Transferencias a Organismos Auxiliares;
4603 Instituciones Sociales no Lucrativas; y

4606 Becas.

Ademis de aquellas partidas que determine la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto para el cumplimiento de metas
especificas, cuyo eiercicio esté sujeto a normatividad diferente a la del Fonda.

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

ARTICULO 33.- El servidor publico responsable del manejo del Fondo, cuidara que el importe anual de la adquisicion de
bienes y servicios que se leven a cabo con cargo al Fondo, no exceda del |5 por ciento del presupuesto autorizado a las
capitulos a que se refiere el articulo 31 del presente Manual, previa deduccidon del monto correspondiente a las partidas de gasto
a que se refiere el articulo que antecede.

ARTICULO 34.- El monto de cada adquisicién que se realice a través del Fondo no serd mayor al equivalente a ocho dias de
Salario Minimo Generales de la Zona Econémica “C" muliiplicado por 30 dias del mes, sin incluir el importe del Impuesto al
Valor Agregado (IVA). Su pago se podra realizar en efectivo o con cheque.

ARTICULO 35.- Las adquisiciones que se realicen a través del Fonda, deberin reducirse al minimo indispensable, observando
las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria contenidas en el Presupuesto y aquellas que emita la
Secretaria parz el gjercicio fiscal correspondiente.

ARTICULO 36.- Los pagos con cargo al Fondo se harin contra entrega de los comprobantes correspondientes, debidamente
requisitados fiscal y administrativamente, de acuerdo a lo siguiente:

.- REQUISITOS FISCALES

a). Contener impreso fa denominacion o razén social, domicilio fiscal y clave del Registro Federal del Contribuyente
que los expida. Tratindose de contribuyentes que tengan més de un local o establecimiento, deberan sefialar en los
mismos el domicilic del local o establecimiento en el que se expidan los comprobantes;

b). Contener el nimero de folic;

). Lugar y fecha de expedicién;,

d). Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen;

e). Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en nimero y letra, asi como el monto de los

impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deban trasladarse, en su caso;
f). Fecha de impresién y datos de identificacién del impresor autorizado; y
g). Vigencia de los comprobantes.
En el caso de los pequefios contribuyentes se deberan observar los requisitos establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacion.
l.- REQUISITOS ADMINISTRATIVOS

a). Estar expedidos a nombre del Gobierno del Estado de México y contar con el Registro Federal de Contribuyentes
y domicilio fiscal;

b}). Contener firma de conformidad, una vez recibido el bien o servicio;
c). El proveedor o prestador del servicio debera firmar o sellar de recibido el pago; y
d). En caso de recibirse entregas parciales de mercancias o servicios, la factura correspondiente debera acompaiiarse

de sus respectivas remisiones firmadas de recibido.

Tratindose de comprobantes por ia adquisicion de Bienes y Servicios en el Extranjero, éstos deberin cumplir con los requisitos
de la Legislacion del Pais en donde se hayan efectuado las mismas.

ARTICULQ 37 .- Las unidades ejecutoras del gasto se abstendrin de realizar adquisiciones a través del Fondo, con las personas
fisicas o personas juridicas colectivas siguientes:
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1. Las que se encuentran en situacion de mara, por causas imputables a las mismas respecto al cumplimiento de
otro u otros contratos y que hayan afectado con ello los intereses de las dependencias o entidades publicas;

H. Las sefialadas en el articulo 13.67 del Libro Décimo Tercero del Cadigo Administrativo del Estado de México; y
it. Las demas que por cualquier otra causa se encuentren impedidas para ello por disposicion de ley.

ARTICULO 38.- Los titulares de las unidades de apoyo administrativo, serdn responsables de revisar la naturaleza del gasto de
todas las erogaciones realizadas a través del Fondo.

ARTICULO 39.- Se incurrira en responsabilidad administrativa en Jos siguientes casos:
I Uso indebido del Fondo; y

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

ARTICULO 40.- Corresponde a la unidad de apoyo administrativo adscrita a la oficina del titular de la unidad responsable,
revisar los informes de fas unidades ejecutoras y en caso de identificar irregularidades debera reportarfas a su érgano de control
interno.

De la Comprobacién del Fondo Fijo de Caja

ARTICULQ 41.- Si por la natraleza del gasto, su comprobacion no puede ser inmediata, se entregarin los recursos al
solicitante a través de la firma de un vale provisional de caja. autorizado por el titular de la unidad ejecutora o por un servidor
publico con rango minimo de Jefe de Departamento, debiendo recabar la documentaciéon comprobatoria en un plazo no mayor a
|0 dias habiles, a partir de haber recibido los recursos, en caso contrario una vez transcurrido el plazo, el solicitante cubrira en
efectivo el importe entregado.

ARTICULO 42.- La documentacién original comprobatoria del gasto, se debera resguardar en la unidad ejecutora hasta que se
apruebe la Cuenta Piblica del ejercicio fiscal correspondiente, las dependencias, entidades publicas y unidades administrativas
que ejercieron el gasto, la conservaran para los efectos y por el término a que se refiere ef articulo 344 det Codigo. Para su
resguardo definitivo se enviard a la Contaduria General Gubernamental,

ARTICULO 43.- La documentacidén comprobatoria del ejercicic del Fondo, deberd relacionarse en el formato “Solicitud de
Reembolso para el Fondo Fijo de Caja” a fin de realizar su tramite ante la Direccion General de Tesoreria para la expedicion del
contra-recibo correspondiente ¥ contar con la autorizacion del titular de la unidad ejecutora, o en su caso, del servidor piblico
con rango minimo de Jefe de Departamento. Los comprobantes originales permanecerin en el archivo de la unidad ejecutora.

ARTICULO 44.- E| responsable de la administracion del Fondo deberi verificar que los comprobantes redinan los requisitos
fiscales y administrativos y justifiquen debidamente los gastos.

ARTICULO 45.- Todos los comprobantes deberdn contar con la autorizacién correspondiente del responsable del Fondo y
registrar nombre y firma del servidor pablico beneficiaric del bien o servicio, ademds de cancelarse con sello fechador de
PAGADQ, para evitar su duplicidad.

Del Reembolso del Fondo Fijo de Caja

ARTICULO 46.- Para tramitar el reembolso del Fondo, las unidades ejecutoras se sujetaran estrictamente a la calendarizacion
aprobada para el ejercicio del presupuesto.

ARTICULO 47.- Para efectuar el reembolso, se deberi ejercer como maximo un 50% del Fondo y solicitar su reposicion.
Asimismo, se podrin solicitar reposiciones por un minimo de | Salario Minimo General de la Zona Economica “C" multiplicado
por 30 dias del mes, o bien, dependiendo del monto que se tenga asignado, cuando la unidad ejecutora lo requiera.

ARTICULOQ 48.- No se autorizari el reembolso por cantidades superiores al monto aprobado al Fonde.

ARTICULO 49.- Los responsables del Fondo no podran incluir comprobantes ¢ facturas en sus reembolsos, si éstas no han
sido pagadas previamente o bien, si presentan irregularidades, como borrones, tachaduras, alteraciones en la documentacion,
errores aritméticos, falta de clave presupuestal, de requisitos fiscales o administrativos.

ARTICULOQ 50.- Para realizar el cobro del contra-recibo ante la Caja General, los beneficiarios deberan cubrir los siguientes
requisitos:

l. Presentar el contra-recibo original expedido por la Direccion General de Tesoreria; y

. Presentar identificacion de los servidores piblicos habilitados para el cobro, a satisfaccién de la Caja General.
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DE LAS TRANSFERENCIAS DE RECURSOS A
LAS ENTIDADES PUBLICAS Y FIDEICOMISOS PUBLICOS

ARTICULO 51.- Las dependencias informarin a sus entidades publicas coordinadas, el presupuesto aprobado por la Legislatura
Local a mds tardar dentro de los primeros cinca dias hibiles posteriores a la fecha en que le sea comunicado por la Secretaria.

ARTICULO 52.- Las entidades publicas elaborarin en cumplimiento a io establecido en el Capitule Segundo de este Manual, e
calendario par partida de gasto, centro de costo, proyecto y region, y lo enviardn para su registro y validacién a la dependencia
coordinadora de sector, quien io remitird a la DGPyGP en el plazo establecido por la Secretaria.

ARTICULO 53.- Corresponderd a la DGPyGP revisar el calendario para verificar que cumpla con las normas y lineamientos
metodalogicos establecidos para su elaboracion. En caso de que no se apegue a lo anterior, se devolvera a la dependencia
coordinadora de sector la documentacion para que las entidades publicas coordinadas efectilen las adecuaciones necesarias.

ARTICULO 54.- Las entidades publicas para recibir sus transferencias presupuestarias deberin observar lo dispuesto en el
Cedigo, en el Presupuesto y en el presente Manual.

ARTICULO 55.- Las entidades publicas enviaran a su coordinadora sectorial quincenalmente dos recibos, uno por servicios
personales y otro por concepto de gasto operativo.

ARTICULC 56.- Las dependencias coordinadoras de sector previa validacién de suficiencia presupuestal, tramitarin
directamente en forma quincenal ante la Tesoreria la obtencién del contra-recibo para el pago de las transferencias de sus
entidades puiblicas coordinadas y enviaran a la DGPyGP dentro de las 24 horas siguientes, copia debidamente requisitada del
recibo que corresponda. En caso de inobservancia, la DGPyGP solicitara a Tesoreria la cancelacion del contra-recibo.

DE LOS SERVICIOS PERSONALES

ARTICULOQ 57.- Para el gjercicio de los recursos del capitulo 1000 Servicios Personales, las unidades ejecutoras observaran lo
siguiente:

I Los recursos presupuestarios para cubrir el incremento salarial, las prestaciones econémicas y las de naturaleza
andloga que se aprueben durante el ejercicio fiscal correspondiente, sole podran ser aplicables, en los casos que
asi lo autorice previamente la Secretaria y se cuente con la disponibilidad presupuestaria para elio;

1. Las unidades ejecutoras deberan operar con estructuras orginicas, tabuladores de sueldos y plantillas de plazas
de personal autorizadas por la Secretaria;

La creacion de plazas a que refiere el articulo 40 del Presupuesto de Egresas del Gobierno del Estado de
México para el Ejercicio Fiscal del afio 2010, procederi solamente por el desarrollo de programas prioritarios o
aumento en la productividad y se cuente con lo siguiente:

a). Dictamen de evaluacion programatica que emita la Secretaria a través de la DGPyGP (este dictamen
no se requiere para los casos de conversién- compactacion de plazas, siempre y cuando no implique la
asignacion de recursos presupuestales adicionales).

b). Dictamen que emita la Direccion General de Personal.

En el caso de las entidades publicas, ademas deberan obtener previamente la autorizacion de sus respectivos
érganos de gobierno.

Hi. Para el control del gasto en servicios personales, la unidad ejecutora registrari el importe de cada plza al
proyecto en gue participa el servidor piblico. Cuando el personal de una unidad ejecutora participe en acciones
de dos o mas proyectos se deberd registrar con cargo al proyecto de mayor impacto econémico y social; y

v. Ademas de las disposiciones anteriores, deberd cumplirse con la normatividad especifica emitida por la
Secretaria y lo establecido en el Presupuesto.,

DEL DICTAMEN DE EVALUACION PROGRAMATICA

ARTICULQ 58.- Las unidades responsables cuando se justifique plenamente, podrin solicitar a la Secretaria, la creacion de
plazas para fortalecer el desarrollo de programas prioritarios o aumento en la productividad; certificande la suficiencia
presupuestal, entendida como: la capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la posibilidad de ser afectada, de
naturaleza distinta a los ahorros o economias presupuestarias que en su momento se hayan generada por el ejercicio del gasto.
Esta solicitud deberd acompariarse del dictamen de evaluacion programiética correspondiente, emitido por la Subsecretaria de
Planeacion y Presupuesto.

ARTICULO 59.- Corresponders a la Subsecretaria de Planeacién y Presupuesto a través de la DGPyGP, emitir el dictamen de
evaluacién programitica, con base en el planteamiento que realice la unidad de informacion, avalado por el titular de la unidad
responsable correspondiente, en el formato denominado “Solicitud de Dictamen de Evaluacién Programatica”.
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En caso de ser procedente, corresponderd a la DGPyGP en coordinacion con la unidad de informacion que haya emitido la
solicitud del dictamen de evaluacién programaitica, llevar a cabo de manera inmediata el replanteamiento o actualizacion de la
estrategia de desarrolio que haya sido adecuada.

ARTICULO 60.- El formato de solicitud del dictamen de evaluacién programitica, anexo a este Manual, debe contener la
siguiente informacion:
I Identificacion del proyecto sujeto a evaluacion programatica —presupuestal;

I Presupuesto del proyecto en el Capitulo de Gasto 1000 Servicios Personales: autorizado por ejercer y por
cancelar;

1. Descripcién del objetivo del proyecto sujeto a evaluacién programitica —presupuestal;

v. Informacién sobre las metas programadas y alcanzadas del proyecto inicial;

V. Informacion sobre las metas programadas y alcanzadas del proyecto modificado; y

Vi Argumentos que justifiquen la creacion de plazas, incluyendo los beneficios e impactos en el proyecto.

La solicitud de dictamen de evaluacion, debera acompaiiarse de [a ficha técnica de indicadores de evaluacién de! desempefio del
proyecto propuesto.

DE LA ADQUISICION DE BIENES MUEBLES

ARTICULO 61.- Las dependencias y entidades publicas observarin los criterios de racionalidad y disciplina contenidos en el
Presupuesto, elaboraran su programa de adquisiciones de bienes muebles y lo presentardn a la Secretaria debidamente
requisitado con el oficio de solicitud de adquisiciones de bienes muebles.

ARTICULO 62.- La Secretaria con base en la solicitud de bienes muebles que envien las dependencias y entidades pablicas, y
en caso de ser procedente, emitira el oficio de autorizacion correspondiente o realizard la devolucion de la misma.

ARTICULO 63.- Las dependencias y entidades piblicas una vez recibido el oficio de autorizacion de adquisiciones de bienes
muebles, iniciaran los trdmites administrativos correspondientes conforme 2 la normatividad en la materia y de acuerdo con el
calendzario aprobado para su ejercicic.

ARTICULO 64.- La Secretaria, por conducto de la DGPyGP en coordinacién con las dependencias, determinard los
diferimientos o cancelaciones de 1a autorizacion de recursos para la adquisicion de bienes muebles, a que se refiere el articulo
310 del Codigo, cuando las condiciones téenicas, econdmicas y financieras lo ameriten.

DE LA AFECTACION Y REGISTRO PRESUPUESTAL

ARTICULO 65.- Los requisitos para llevar a cabo la afectacion presupuestal de las dependencias y entidades pablicas son los
siguientes:

1. En la adquisicién de bienes y/o servicios, el titular de la unidad ejecutora deberd observar lo establecido en el
Presupuesto, Libro Décimo Tercero del Codige Administrativo y las disposiciones administrativas que al
respecto se emitan, e invariablemente deberd contar con suficiencia presuptestaria;

La solicitud de adquisicién 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 e Inmuebles, en cuyo caso, el responsable de la ejecucién y control del presupuesto, debera validar la
suficiencia presupuestaria respectiva y registrar el compromiso de dichos recursos;

En la celebracién de contratos que generen obligacicnes a las dependencias y tribunales administrativos deberdn
ser suscritos por el Coordinador Administrativo o equivalente, por la contraparte © su representante legal y se
debera observar lo dispuesto en el Codigo, el Presupuesto y demas normatividad aplicable en la materia.

Tratindose de compras consolidadas, los contratos que se generen serdn suscritos por el titular de la unidad
administrativa de la Secretaria encargada de operar el sistema de compras consolidadas de las dependencias y
tribunales administrativos del poder ejecutivo.

Para el caso de las entidades publicas lo hari el servidor publico facultado para ello;

En el caso de cualquier movimiento e incidencia de personal que afecte recursos presupuestarios, se deberd
asignar la clave presupuestaria correspondiente;

Para la afectacién del capitulo 1000 servicios personales de las deperdencias y tribunales administrativos, la
Direccion General de Personal enviard quincenalmente a la unidad de apoyo administrativo de fa unidad
responsable, un reporte sobre el pago de la némina por unidad ejecutora.
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Para el caso de las entidades publicas el area de recursos humanos serd la responsable de entregar
oportunamente el reporte de pago por unidad ejecutora al drea de contabilidad de la propia entidad plblica;

VL La unidad de apoyo administrativo de la unidad responsable, enviard a cada unidad ejecutora dependiente, el
reporte del ejercicio presupuestal por el pago de servicios personales, para que registren el gasto a nivel de
partida de gasto, centro de costo, proyecto y regiom

Vii. Los contratos por la prestacion de servicios profesionales y técnicos, deberin sujetarse a lo establecido en la
normatividad aplicable en la materia;

VIIL Los contrates de arrendamiento de bienes inmuebles que celebren las dependencias y tribunales administrativos,
deberin contener las firmas del arrendador o de su representante legal; por el arrendatario firmara el titular de
la Direccion General de Recursos Materiales, asi como de la unidad de apoyo administrativo correspondiente y
del titular de fa unidad ejecutora beneficiaria del servicio, validando la suficiencia presupuestal. Para el caso de
las entidades plblicas lo hard el servidor puiblico facultado para ello;

I X. Los contratos por la prestacion de servicios generales que ceiebren las dependencias y tribunales
administrativos, deberan contener las firmas de la Direccidn General de Recursos Materiales, del apoderado o
representante legal de la empresa que prestard el servicio y la del titular de la unidad de apoyo administrativo
correspondiente, para validar la disponibilidad presupuestal. Para el caso de las entidades piblicas lo hara el
servidor pablice facultado para ello;

X. Para la contratacion de servicios en medios impresos ¢ audiovisuales en materia de publicidad y propaganda,
deberd existir la autorizacion de la Coordinacion General de Comunicacion Social;

Para el caso de las entidades publicas se requerird adicionalmente la autorizacion previa de su érgano de
gobierno;

Xl. La Coordinacion General de Comunicacidn Social tramitara ante la Tesoreria el formato de solicitud de pagos
diversos por gastos de publicidad y propaganda de las dependencias y tribunales administrativos. Emitido el
contra-recibo informard a la unidad ejecutora correspondiente para la afectacion y registro en su presupuesto;

XN. Los anticipos y la documentacion comprobatoria por concepto de gastos de viaje deberin autorizarse por el
titutar de la unidad ejecutora, debiendo abservar la normatividad emitida por fa Secretaria; y

b 411K La Direccién General de Recursos Materiales, comunicara a las unidades ejecutoras de las dependencias y
tribunales administrativos, la informacién del presupuesto comprometido y devengado correspondiente a las
adquisiciones de bienes y/o servicios consolidados, que realice con cargo a sus recursos presupuestarios y les
enviard la documentacion original comprobatoria para su registro presupuestal, trimite de pago y resguardo
documental.

Para el caso de las entidades pablicas estos reportes se deben generar entre el drea de adquisiciones y el area
de control presupuestal.

ARTICULOQ 66.- Las unidades ejecutoras, una vez realizada 1a afectacion presupuestaria, deberdn registrar la operacién en el
formato del SIPREP “Avance Financiero Mensual por Proyecto y Cbjeto de Gaste™ (PPPI2-1a), con la finalidad de llevar el
control del presupuesto en su fase de comprometido, devengado y ejercido. Cifras que deberin coincidir con las registradas en
el Sistema Unico de Contabilidad de conformidad con el principio de control presupuestal,

ARTICULO 67.- Las unidades responsables y ejecutoras deberan abservar la normatividad que emita la Secretaria a través de
la DGPyGP, en materia de afectaciones presupuestarias del gasto de inversion en obra publica.

DE LOS GASTOS A COMPROBAR
LIBERACION DE RECURSOS

ARTICULO 68.- 5e entendera por liberacién de recursos para Gastos a Comprobar, los solicitados por las unidades
administrativas para la ejecucion de diversos programas a través de Gasto Corriente, el limite de autorizacion estari sujeto al
presupuesto de cada unidad ejecutora; en el caso de Gasto de Inversion en obra publica, estarad sujeto al Manual de Operacién
del Gasto de Inversion Sectorial.

ARTICULO 69.- Las unidades ejecutoras podrin liberar Gastos a Comprobar, cuando exista suficiencia presupuestal en Iy
partida expresa.

ARTICULOQO 70.- La liberacion de recursos para Gastos a Comprobar, deberi realizarse mediante la Solicitud de Gastos a
Comprobar, la cual deberd contener la firma del servidor plblico responsable (Coordinador Administrativo, Delegado
Administrativo o equivalente), asi como la del titular de la unidad ejecutora o del irea facultada para ello en el caso de las
entidades piblicas.
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La liberacién de recursos para Gastos a Comprobar exclusivos para gastos de representacion, solo aplica para los puestos
funcionales siguientes: Secretario General, Secretarios y Procurador General, y deberd realizarse conforme a lo siguiente:

1. La liberacion de recursos para gastos de representacion, deberd realizarse mediante el formato denominado;
“Solicitud de Gastos a Comprobar Exclusivo para Gastos de Representacion™;

. Ef nivel de asignacion mensual serd hasta por quince mil pesos, con sujecién a la disponibilidad presupuestal que se
confirme en el presupuesto autorizado a la Unidad Responsable correspondiente;

El ejercicio de recursos plblicos, con la orientacion de gastos de representacién, debera circunscribirse estrictamente
al desarrollo y cumplimiento de las funciones que otorga la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
México en el sector central, con lectura estricta al puesto funcional de Secretario del ramo y al de Procurador
General;

Para el ejercicio fiscal correspondiente, el importe anual a erogar por gastos de representacion, no podri exceder del
monto que representa la asignacion mensual por los 12 meses del afo. Cualquier excedente serd responsabilidad del
titular de la Secretaria o Procuraduria General, segln sea el caso;

La liberacion y comprobacion de recursos solicitados (gastos a comprobar), para gastos de representacion, se sujetara
a los plazos y requisitos que sefiala en lo relativo este Manual. Registrando el gjercicio presupuestal en la naturaleza
de gasto 3704, del Clasificador por Objeto del Gasto aplicable; y

Los 6rganos de control interno de las Secretarias y Procuraduria General, segin sea el caso, en el ambito de sus
atribuciones, realizara la verificacion y vigilancia de los recursos aplicados para gastos de representacion, de acuerdo
con lo establecido en el capitulo segundo (de los gastos a comprobar), del presente Manual.

ARTICULO 71.- La comprobacién de los recursos que se liberen con fecha cercana al cierre del ejercicio, estard sujeta a lo
que se establezca en las disposiciones de cierre de ejercicio que emita la Secretaria.

ARTICULO 72.- La Secretaria no liberari nuevos recursos para Gastos a Comprobar, cuando el titular de la unidad ejecutora
y/o el solicitante mantenga saldo vencido pendiente de comprobar ante la Contaduria General Gubernamental conforme al plazo
establecido, salvo cuando se justifique que el saldo pendiente correspande a algan programa que no ha sido concluido, debiendo
justificarlo ante la propia Contaduria quien emitira fa procedencia o no procedencia de la justificacién de ampliacion del plazo.
Aplicable a dependencias y entidades publicas.

COMPROBACION DE RECURSOS

ARTICULO 73.- El titular de la unidad ejecutora, Coordinador Administrativo, Delegado Administrative o equivalente, asi
como el solicitante de los recurses seran los responsables de la comprobacion de los anticipos otorgados, en el plazo sefalado
en el articulo 75 del presente Manual,

ARTICULO 74.- Los recursos cobrados deberin comprobarse por el concepte que les did origen, ante fa
Contaduria General Gubernamental a través del formato correspondiente debidamente requisitado y una relacion
con copia fotostatica de la documentacion comprobatoria.

En e! caso de las entidades pablicas, dicha comprobacién se efectuard ante el drea facultada para ello.

ARTICULO 75.- La comprobacién de los anticipos debera realizarse en un plaze no mayor a |5 dias hibiles contados a partir
de la liberacién de los recursos (entrega del cheque). Cuando las unidades ejecutoras no puedan cumplir con este plazo,
contaran con un plazo miximo de 5 dias habiles para informar a través de oficio a la Contaduria General Gubernamental el
motivo y establecerian una fecha compromiso para su comprobacién.

ARTICULO 76.- El gjercicio de los Gastos a Comprobar, se hara con apego a lo que establece el Presupuesto.

ARTICULO 77.- La Contaduria General Gubernamental llevari el registro y control de la liberacién y comprobacién de los
recursos.

En el caso de las entidades pablicas, el registro y control lo fievara el irea facultada para elfo.

ARTICULO 78.- La Contaduria General Gubernamental enviard en forma mensual a la Coordinacién Administrativa o
equivalente en el Sector Central, los saldos pendientes de comprobar para conocimiento y notificard a la Direccion General de
Tesoreria y a fa DGPyGF sobre los servidores pablicos que no cumplan lo establecido en el articulo 72 de este apartado.

En el caso de las entidades pablicas, el area facultada para lievar el registro y control de lz liberacién y comprobacion de los
recursos enviara dicha informacion a las dreas que deban contar con ella.

ARTICULO 79.- Cuando existan cambios tanto del titular de Iz unidad ejecutora, Coordinacidon Administrativa, Delegacion
Administrativa 0 equivalente, responsables de la comprobacion, de inmediato deberi notificarse por escrito a la Secretaria a
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través de la Contaduria General Gubernamental y al 6rgano de control interno correspondiente, el nombre y cargo del
funcionario de las adecuaciones en quien se delegue la responsabilidad de comprobacién con el visto bueno del nuevo titular.

CAPITULO TERCERO
PROGRAMATICO PRESUPUESTARIAS

ARTICULO 89.- Son susceptibles de adecuacion programitico presupuestaria, los recursos de los capitulos 1000 Servicios
Personales, 2000 Materiales y Suministros, 3000 Servicios Generales, 4000 Subsidios, Apoyos, Transferencias, Erogaciones y
Pensiones, 5000 Bienes Muebles e Inmuebles, 6000 Obras Piblicas, y 7000 Inversiones Financieras de aciterdo a lo que dispone
el Codigo, el Presupuesto y atendiendo a las normas contenidas en este Manual, asi como aquellas disposiciones que por politica
determine la Secretaria.

ARTICULO 8l.- Todas fas solicitudes de adecuacién programitica presupuestal que las dependencias y entidades pablicas
presenten ante la Secretaria durante el ejercicio, se deberin registrar en los formatos establecidos en el presente Manual y
anexar en su caso, el dictamen de reconduccion y actualizacion programatica presupuestal.

ARTICULQ 82.- Las unidades ejecutoras deberin solicitar sus traspasos programitico presupuestarios con estricta
observancia a lo establecido en el Codigo, el Presupuesto y este Manual, con justificacion del titular de la unidad de informacion y
el visto bueno del titular de la unidad de apoyo administrativo de la unidad responsable o coordinadora de sector, quien hara el
tramite correspondiente ante 3 Secretaria.

En el caso de las entidades publicas, estos traspasos deberan ser autorizados por el Organo de Gobierno.
DE LOS TRASPASCS PROGRAMATICO PRESUPUESTARIOS INTERNOS

ARTICULQ 83.- Los traspasos programitico presupuestarios internos seran aquellos que se realicen dentro de un mismo
programa y capitulo de gasto, sin que se afecte el monto total autorizado y las metas comprometidas en el Programa Anual.

Estos traspasos seran realizados de manera directa por las unidades ejecutoras, sin necesidad de obtener la autorizacion de la
Secretaria. observando invariablemente lo dispuesto en el articulo 317 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios,
en el Presupuesto, y en el presente Manual y cuenten con & visto bueno del titular de la unidad de apoyc administrativo de la
uridad responsable correspondiente o coordinadora de sector.

En el caso de las entidades plblicas, estos traspasos deberin ser autorizados por el 6rganc de gabierno.

Los traspasos programatico presupuestarios internos deberin informarse a la Secretaria en un plazo no mayor de diez dias
posteriores al cierre del mes inmediato anterior e incorporarse al avance presupuestal mensual correspondiente.

DE LOS TRASPASOS PROGRAMATICO PRESUPUESTARIOS EXTERNOS

ARTICULO 84.- Los traspasos programitico presupuestarios externos serdn aquellos que se realicen entre programas o
capitulos de gasto; debiendo la unidad ejecutora solicitar autorizacion de la Secretaria, a través de la Coordinadora de Sector, y
en el caso de los municipios a la Tesoreria, en términos de las disposiciones aplicables.

Para el caso de las entidades piblicas, adicionalmente a la solicitud de traspasos programiticos presupuestarios externos,
deberdn contar con la aprobacién del érgano de gobierno y presentarla z la Secretaria, por conducto de la dependencia
Coordinadora de Sector.

Los traspasos programitico presupuestarios externos autorizados deberan informarse dentro de los primeros diez dias del mes
siguiente en el que se realicen, en el reporte mensuat de avance presupuestal.

ARTICULO 85.- El monto total de traspasos programatico presupuestarios externos que autorice la Secretaria, no podra
exceder del porcentaje autorizado que sefale el Presupuesto para el ejercicio fiscal correspondiente, exceptuande de este
cilculo los ajustes por incrementos salariales de caricter general.

ARTICULOQO 86.- La DGPyGP analizara las solicitudes de traspasos programaiticos presupuestarios externos, con base en la
justificacion que se presente, en el Dictamen de Reconduccién y Actualizacién Programitica - Presupuestal mismo que deberi
incluir el andlisis del impacto en el cumplimiento de las metas autorizadas en su programa anual.

ARTICULQ 87.- La Secretaria se reservard la facultad de autorizar traspasos programiticos presupuestarios externos de
recursos entre diferentes proyectos, regiones o centros de costo cuando:

I Se propongan adecuaciones de recursos presupuestarios, asignados al cumplimiento de objetivos y metas de los
programas y proyectos prioritarios;

n. Se afecten recursos subejercidos por el incumplimiento de metas; y

15l Se trate de partidas de gasto determinadas por la Secretaria como intransferibies.
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DEL DICTAMEN DE RECONDUCCION Y ACTUALIZACION
PROGRAMATICA - PRESUPUESTAL

ARTICULO 88.- Corresponderd a |z Secretaria a través de la DGPyGP, en coordinacién con la unidad de informacion que
corresponda y que haya emitido el dictamen de reconduccion y actualizacién programitica - presupuestal, llevar a cabo de
manera inmediata el replanteamiento o actualizaciéon de la estrategia de desarrollo que haya sido adecuada, en la cual se
modificara el presupuesto original, el alcance y ejecucién de las metas y en su caso, la estructura programatica.

ARTICULO 89.- En el caso de que proceda la cancelacidn de uno o mas proyectos, los recursos de éstos podran ser
reasignados a aquellos proyectos que resulten de mayor prioridad para fa unidad ejecutora, en términos de su impacto social,
econémico y costo beneficio.

ARTICULOQO 90.- E| dictamen de reconduccion y actualizacion programitica - presupuestal, se describe en el formato anexo a
esta Manual, el cual debe contener la siguiente informacién:

l. Identificacion del proyecto que se cancela o se reduce el monto presupuestal y de los proyectos a los que se
aplica la ampliacion o reasignacion de recursos;

il. Presupuesto: autorizado, por ejercer y por cancelar del proyecto que se afecta o modifica;

ne. Presupuesto: autortzado, por ampliacion o reasignacion y modificado de fos proyectos beneficiados;

v. Drescripcion de los objetivos de los proyectos que se autorizan, cancelan o reducen y de los que se reasignan
recursos;

V. Informacion scbre las metas programadas y alcanzadas del proyecto que se pretende cancelar o reducir;

V1. Informacion sobre las metas programadas, alcanzadas y modificadas de los proyectos beneficiados, asi como la

nueva calendarizacion trimestral; y

Yil. Los argumentos que justifiquen la cancelacion ¢ reduccion y la autorizacion o reasignacion de recursos, en las
que se incluiran los beneficios, impactos y repercusiones originados por dichas modificaciones.

ARTICULO 9I.- Las unidades responsables cuando se justifique plenamente podran solicitar a la Secretaria, ampliaciones de
recursos presupuestarios para fortalecer los objetivos de los programas, incrementar el alcance de las metas o crear nuevos
proyectos estratégicos; esta solicitud deberd acompanarse del dictamen de reconduccién y acwalizacién programatica -
presupuestal correspondiente, emitido por la unidad de informacién y avalado por el titular de la unidad responsable.

ARTICULO 92.- Las ampliaciones presupuestarias deberan justificarse mediante el dictamen de reconduccién y actualizacién
programitica - presupuestal, que se describe en ef formato anexo a este Manual, el cual deberd contener la siguiente
informacion:

I |dentificacion del proyecto al que se aplicardn los recursos de fa ampliacion;
I Objetivo de! proyecto al que se le asignard la ampliacién de recursos;
il Propuesta de medificacién presupuestal (presupuesto: autorizado, asignado, ampliacién y modificado);
v. fnformacién sobre las metas originalmente programadas y modificadas derivadas de la ampliacion y su respectiva
recalendarizacion;
Y. Identificacion del origen de los recursos que sustente la solicitud de ampliacion; y
VL. La justificacion de la ampliacion de recursos, en la que se incluirdn los beneficios, impactos y repercusiones de la

ampliacién de los recursos.

DE LOS INGRESOS ADICIONALES

ARTICULO 93.- Se entenderd por ingresos adicionales, a los recursos econémicos que se obtengan como ingresos excedentes
a los previstos para el ejercicio fiscal correspondiente, en la Ley de Ingresos del Estado de México y que se generen por
cualquiera de las fuentes de captacion establecidas por la propia Ley.

ARTICULO 94.- Ei Ejecutivo Estatal por conducto de la Secretaria en los términos de las disposiciones aplicables, podri
autorizar a las dependencias y entidades publicas, para que realicen erogaciones adicionales con cargo a ingresos adicionales no
previstos en la Ley de Ingresos del gjercicio fiscal correspondiente.

ARTICULO 95.- Para ejercer los ingresos autogenerados adicionales a los previstos en la Ley de Ingresos, Las entidades
publicas podrin solicitar a la Secretaria, previo acuerdo de su 6rgano de gobierno, se autorice una ampliacién a su presupuesto
con el propésito de aplicar los recursos a programas y proyectos prioritarios, para lo cual deberin elaborar un informe scbre el
monto de los ingresos obtenidos en los diferentes rubros y presentar el dictamen de reconduccion y actualizacion programatica
- presupuestal, en los términos establecidos en el apartado correspondiente del presente Manual.
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ARTICULO 95 BIS.- Las entidades publicas del Sector Educacion que generen ingresos propios derivados de actividades
distintas al objeto principal, tales como cursos de verano, extracurriculares, diplomados, estudios, entre otras, solicitarin a 1a
Secretaria, previo acuerdo de su Organo de Gobierno, autorizacion de la ampliacion presupuestal no liquida dentro del Ejercicio
Fiscal en que se genere.

ARTICULO 96.- Las unidades ejecutoras que recuperen primas de seguros por concepto de siniestro de bienes muebles,
previo entero a la Caja General o al area financiera en el caso de hs entidades pablicas, podrin solicitar a la Secretaria, una
ampliacién de recursos por el monto recuperado, siempre y cuando se destine a restituir el bien de que se trate y solo se
aplicaran dentro del afio fiscal en que se recupere. Bl ejercicio de estos recursos deberd sujetarse invariablemente a las normas y
procedimientos aplicables en la materia.

ARTICULO 97.- En caso de que la recuperacién de bienes muebles siniestrados se proponga en especie, la Secretaria, a traveés
de la Direccién General Recursos Materiales, con la participacion de 1a unidad de apoyo administrativo de la unidad ejecutora,
podrd suscribir un convenic con la comparia aseguradora que garantice la restitucion de los bienes siniestrados, en las mejores
condiciones para el Gobiernc del Estado.

CAPITULO CUARTO
DE LOS AHORROS DEL PRESUPUESTO

ARTICULO 98.- Se consideran ahorros presupuestarios a la diferencia que resulte entre los recursos del presupuesto
autorizado y el presupuesto ejercido por la dependencia o entidad publica en el ejercicic de que se trate, habiéndose cumplido
las metas de los proyectos programados, en los términos de las disposiciones aplicables. En este rubro se encuentran
comprendidas las medidas previstas en las disposiciones generales en materia de ahorro y las vacantes en materia de servicios
personales.

CAPITULO QUINTO
DE LOS SUBSIDICS Y DONATIVOS

DEL OTORGAMIENTO DE SUBSIDIOS

ARTICULO 99.- Las dependencias y entidades pibiicas otorgarin subsidios con cargo a sus presupuestos aprobados por la
Legislatura Local, previa autarizacion de la Secretaria. Para el caso de las entidades piblicas, previo a la autorizacion de la
Secretaria, se requerira la de su érgano de gobierno,

ARTICULO 100.- Los subsidios deberan sujetarse a los criterios de objetividad, equidad, transparencia, selectividad y
temporalidad, con base en lo siguiente:

L Identificar con precisién a la poblacién objetivo;

. Procurar que el mecanismo de distribucién, operacion y administracién otorgue acceso equitativo a todos los
grupos sociales y etnias;

1. Garantizar que los recursos se canalicen exclusivamente a la poblacion objetivo y asegurar que el mecanismo de
distribucién, operacion y administracién facilite fa obtencién de informacion y la evaluacion de los beneficios
econGmicos y sociales de su asignacion y aplicacion; y

v. Incorporar mecanismos de seguimiento, supervision y evaluacién que permitan ajustar las modalidades de su
operacion y decidir sobre su terminacion.

ARTICULO 101.- Los titulares de las dependencias y entidades publicas serdn los responsables en el ambito de sus
competencias, de que se otorguen, ejerzan y comprueben los subsidios conforme a lo establecido en el Cadigo y en las demas
disposiciones aplicables, con cargo a su presupuesto auterizado.

ARTICULO 102.- E! Ejecutivo Estatal por conducto de la Secretaria, previa opinion de la dependencia coordinadora de sector,
podri reducir, suspender o terminar el otorgamiento de los subsidios, cuando las entidades publicas sectorizadas no cumplan
con lo previsto en sus programas o convenios.

DE LA RECEPCION DE DONATIVOS

ARTICULQ 103.- Los recursos econdmicos por concepto de donativos que reciban las dependencias y tribunales
administrativos, deberin depositarse en la Caja General, de acuerdo a la Ley de Ingresos del Estado de México y solicitar a la
Secretaria, la autorizacion para ejercerlos. Las entidades pablicas, lo depositaran en su Tesoreria y para su aplicacion deberan
contar con la aprobacion de su Grgano de gobierno y solo en caso de que éstos no estén presupuestados o rebasen el mismo, se
solicitard autorizacién a la Secretaria.

ARTICULO 104.- En el caso de la recepcion de donativos en especie, las entidades publicas, previo acuerdo de su Organo de
Gobiernc deberd solicitar 2 la Secretaria en términos de las disposiciones legales aplicables, se autorice la ampliacion
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presupuestal no liquida, asimismo, registrar la operacion en el formato del SIPREP “Avance Financiero Mensual por Proyecto y
Objeto del Gasto™ PPP 12-1a; debido a que no se contard con factura, el soporte del registro serd el oficio de ofrecimiento de
donativo por parte del donante en el cual se deberi especificar la cantidad, descripcion y costo unitario en su caso.

DEL OTORGAMIENTC DE DONATIVOS

ARTICULO 105.- Las dependencias y entidades publicas, solo podrin otorgar donativos a los sectores social y privado, cuando
los recursos estén autorizados en sus respectivos presupuestos y se especifique claramente que estan destinados a apoyar
actividades culturales, de investigacion, deportivas y de ayuda extraordinaria; asi como conacer los beneficios esperados de tales
donativos.

ARTICULO 106.- Los donativos solo podrin otorgarse con la autorizacion de los titulares de las dependencias y tribunales
administrativos, para el caso de Las entidades publicas, deberin contar ademds, con la aprobacion de su drgano de gobierno.

ARTICULO 107.- En el ctorgamiento de donativos, las unidades ejecutoras deberin obtener del beneficiario el recibo
correspondiente que justifique y compruebe el destino de este recurso.

CAPITULO SEXTO
DE LOS CONVENIOS DE SANEAMIENTO FINANCIERO

ARTICULO 108.- Las entidades piblicas que requieran suscribir convenios de saneamiento financiero en los términos del
Presupuesto, deberdn presentar sus respectivos proyectos de convenios a la Secretaria por conducto de las dependencias
coordinadoras de sector, 2 mas tardar el (ltimo dia habil del mes de marzo,

ARTICULO 109.- La Secretaria, seleccionard a las entidades piblicas con las que habrin de celebrarse convenios de
saneamiento financierc a mis tardar el 16 de abril, debiendo firmarse dichos convenios con fecha limite el Gltimo dia habil
del mismo mes,

ARTICULO 110.- Los convenios de saneamiento financiero deberin contener los elementos cuantitativos y cualitativos de
flujo de efectivo que corresponda a cada ejercicic fiscal, conforme al presupuesto anual que la Secretaria haya comunicado a las
entidades plblicas, a través de las dependencias coordinadoras de sector. Dichos elementos son:

I Ingreso;

L Gasto;

Il Transferencias;

v. Disponibilidades;

V. Los indicadores aprobados en sus presupuestos y aquellos que adicionalmente se hubieren acordado con Las

entidades publicas; y

vi. Los avances de metas fisicas en relacion con el ejercicio del presupuesto.

Las entidades pablicas podrin incorporar en los convenios, aquellos elementos que en cada caso considere pertinente la
Secretaria.

ARTICULO 111).- La Secretaria y la Contraloria, se auxiliarin de grupos interinstitucionales encargados de evaluar
mensualmente los convenios de saneamiento financiero.

Las entidades puablicas remitirin al grupo de trabajo interinstitucional la informacion del ejercicio del flujo de efectivo y
devengado y lo reportaran a la Secretaria, a través de la unidad de informacion correspondiente, dentro de los |0 dias
posteriores al cierre mensual.

ARTICULO 112.- La Secretaria efectuard la evaluacién del cumplimiento de los compromisos contenidos en los convenios
dentro de los 45 dias naturales posteriores a cada trimestre.

En caso de detectarse variaciones respecto de los compromisos establecidos la Secretaria propondra a la dependencia
coordinadora de sector y en su caso, a los érganos de gobierno de las entidades publicas sectorizadas, las medidas
correspondientes para su correccion en los términos de las disposiciones aplicables.

La Contraloria, con base en los acuerdos con la Secretaria, dispondra lo conducente a efecto de que en su caso, se finquen las
responsabilidades que procedan.

L2 Secretaria podri reservarse la autorizacion de las transferencias de recursos a las entidades publicas y solicitar a las
dependencias coordinadoras de sector la revocacion de las autorizaciones que a su vez, hayan otorgado a sus entidades
coordinadas, cuando se observen hechos que contravengan los compromisos establecidos en los convenios de saneamiento
financiero, o las disposiciones previstas en el Presupuesto.
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CAPITULO SEPTIMO
DE LOS CONVENIQS O BASES DE DESEMPENO

ARTICULQ [13.- Las entidades piblicas que suscriban convenios o bases de desempefio, en los términos del Presupuesto, se
sujetaran a los controles presupuestarios y  las excepciones de autarizacion establecidos en dichos instrumentos, conforme al
marco juridico aplicable y a sus presupuestos autorizados.

Las entidades plblicas, por conducto de las dependencias coordinadoras de sector, deberan enviar a la Secretaria los proyectos
de convenios o bases de desempefio en los términos y condiciones establecidas en el Presupuesto.

ARTICULO 114.- Las entidades piblicas que cuenten con la aprobacion de la Secretaria para suscribir convenios o bases de
desempefio, negociardn los términos de dichos instrumentos con la Secretarfa por conducto de la DGPyGP, asi como con la
intervencién que corresponda a la dependencia coordinadora de sector. Dicha negociacion se realizari observando lo siguiente:

I Todos los proyectos de convenios o bases de desempefic deberin establecer claramente los resultados que
ofrecen las entidades coordinadas;

Ir. Corresponde a la DGPyGP determinar las excepciones de autorizacion que podrin otargarse en cada caso
especifico conforme lo establece el Presupuesto; y

. Los compromisos de resultados deberan establecerse de forma concreta y especifica con base en indicadores.

Una vez acordados los términos del convenio o de las bases de desempeiio, la dependencia coordinadora de sector, someterd
diche instrumento a la consideracion de la Secretaria; en caso de que ésta lo apruebe, dicho instrumento serd suscrito por fa
Secretaria, la entidad piblica y la dependencia coordinadora de sector.

ARTICULO |15.- Para el seguimiento y evaluacion de los convenios y bases de desempefio, las entidades pubiicas por
conducto de la dependencia coordinadora de sector, deberan presentar a la Secretariz, la informacion que se prevea en dichos
instrumentos en los plazos establecidos en los mismos.

La Secretaria por conducto de la DGPyGP evaluari la informacion presentada y el resultado de sus evaluaciones.

Conforme al resultado de la evaluacién, la Secretaria podri recomendar medidas correctivas o incentivos adicionales. Y en su
caso, la Contraloria podra disponer lo conducente a efecto de que se finquen las responsabilidades que procedan por el
incumplimiento de lo acordado en los convenios y bases de desempenio.

CAPITULO OCTAVO
DE LOS ADEUDOS Dt EJERCICIOS FISCALES ANTERIORES

ARTICULO 116.- Se consideran Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores (ADEFAS), a las asignaciones destinadas a cubrir las
erogaciones de las dependencias y entidades piblicas, devengadas y pendientes de liquidar al cierre del ejercicio fiscal anterior,
derivado de la adquisicion de bienes y servicios requeridos en el desemperio de sus funciones, para los cuales existio asignacion
presupuestal con salde disponible al cierre del ejercicio fiscal en que se devengaron. En estos casos la Secretaria afectard el
capitulo de gasto relativo a la deuda plblica siempre y cuando las unidades ejecutoras hayan cumplido con los siguientes
requisitos:

R Haber documentado y registrado el gaste de acuerdo a lo que determine la Secretaria a través de la Circular
que para el cierre del ejercicio correspondiente se emita; y

i Que hayan sido devengadas al 3| de diciembre del ejercicic anterior, lo que debera comprobarse con la fecha de
la documentacion respectiva o la fecha de expedicién del contra-recibo emitido por la Direccién General de
Tesoreria al momento de tramitar el pago.

ARTICULO 117.- Los compromisos que sean devengados y que no se informen a la fecha que determine la Secretaria para el
cierre del ejercicio, afectardn invariabfemente el presupuesto autorizado de la unidad ejecutora para el ejercicio fiscal siguiente.

CAPITULO NOVENO
DEL REGISTRC, CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

ARTICULOQ {18.- La Secretaria y la Contraloria, en el ambito de sus respectivas competencias, seran responsables de verificar
y evaluar periddicamente los resultados de la ejecucidon de los programas y de la correcta aplicacion del gasto piblico de las
unidades responsables y ejecutoras, a fin de que, de ser necesario, se apliquen las medidas preventivas y correctivas que
procedan.

ARTICULO 119.- Para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo anterior, las unidades ejecutoras, por conducto de la
unidad de informacién, deberdn enviar mensualmente a la Secretaria utilizando el SIPREP el avance presupuestal en su fase de
comprometido, devengado y ejercido y trimestralmente, el avance programitico correspondiente a nivel de unidad ejecutora y
de unidad responsable; ademas deberdn actualizar trimestralmente el Sistema Integral de Evaluacion del Desempefio (SIED) y
enviar a la Secretaria a través de la DGPyGP el avance trimestral de sus indicadcres.
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ARTICULO 120.- Las unidades responsables y ejecutoras, a través de las unidades de informacion, con el objeto de integrar el
avance de la ejecucion del Plan de Desarrollo que se envia a la Legislatura Local, deberdn llevar a cabo la evaluacion trimestral de
la ejecucién de sus programas y proyectos, asi como su prospectiva, verificando que la asignacién de los recursos asociados a
éstos, guarde la debida relacién con los objetivos, metas y prioridades en ellos sedalados, los cuales se enviaran junto con el
avance trimestral de sus indicadores, a la Secretaria a través de la DGPyGP.

ARTICULO 121.- Las unidades ejecutoras requisitarin conforme al instructivo correspondiente, el formato de avance
consolidado de metas contenido en el SIPREP a nivel de proyecto con la finalidad de que la unidad responsable revise su
integracion y validacion.

ARTICULO 122.- En la integracién y envio de los reportes del avance programitico, presupuestal y contable, las unidades
responsables y ejecutoras deberdn ajustarse a los lineamientos, sistemas y metodologia establecidos por la Secretaria.

ARTICULO 123.- El envio del avance programitico presupuestal, del avance trimestral de sus indicadores y la actualizacion del
Sistema Integral de Evaluacion del Desempeiio (SIED), se hari dentro de los primeros diez dias posteriores al cierre del
trimestre inmediato anterior.

ARTICULQ 124.- Para efectos de la recepcion de los reportes de avance programitico y presupuestal, asi como para atender
{as consultas referentes al proceso de evaluacion, la DGPyGP proporcionara el apoyo técnico y la asesoria que requieran las
unidades responsables y ejecutoras.

ARTICULQ 125.- Corresponde a la unidad de informacion validar la informacién contenida en los reportes a que se refiere
este capitulo, asi como verificar su congruencia con el Plan de Desarrollo.

Corresponderi a la Contraloria conforme a su programa de trabajo verificar directamente o a través de los érganos de control
interno, la informacién contenida en los reportes a que se refieren los articulos de este capitulo, asi como su congruencia con lo
establecido en el Plan de Desarrollo y en los programas que se deriven de éste.

ARTICULQO 126.- Los 6rganos de control interno de las unidades responsables, en el ejercicio de sus atribuciones,
establecerdn jos sistemas de inspeccion, control y vigilancia con el fin de identificar los resultados de la aplicacion del gasto
publico en términos del cumplimiento de las metas para los que fueron asignados, asi como para asegurar que se cumplan las
disposiciones contenidas en la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios y su reglamento; en el Codigo: en el
Presupuesto; en las normas establecidas en el presente Manual y demis disposiciones aplicables en la maceria.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese el presente Acuerdo en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™ para dar a conocer el Manual de
Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.

SEGUNDQ.- El presente acuerdo tendri aplicacion para el Ejercicio Fscal del 2010 y estard vigente mientras tantc 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 Piblico del Gobierno del Estado de Meéxico,
publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierna”, en fecha quince de junio del 2009, asi como las disposiciones, normas y
politicas administrativas en materia de ejercicio del gasto piblico de igual o menor jerarquia que se hubieren emitido con
anterioridad al presente y que sean contrarias a las contenidas en este Manual.

CUARTO.- Los articulos de las diSpOSiCiOﬂeS normativas que se indican, deberdn considerarse como sus sim ilares a aquellas
que para ef afio 2010 se encuentren vigentes.

QUINTO.- En los casos no previstos en este Manual, se estard a lo que resuelva la normativa en la materia.
Cado en el Palacio del Poder Ejecutivo, en {a Ciudad de Toluca de Lerdo, el dia veintiuno del mes de junio del afio dos mil diez.

M. en A. RAUL MURRIETA CUMMINGS
SECRETARIO
(RUBRICA).

ANEXO
“CATALOGO DE REGIONES”
Las unidades ejecutoras asignaran la clave de region conforme a la relacion siguiente:

130 REGION! AMECAMECA
Amecameca Ecatzingo Tepetlixpa
Atlautla Juchitepec Tlalmanalco
Ayapango Ozumba Valle de Chalco Solidaridad
Cocotitlan Temamatla
Chalco Tenango del Aire
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Acambay
Aculco
Atlacomulco
Chapa de Mota
Ixtlahuaca

Chicoloapan
Chimalhuacin

Coyotepec
Cuautitlin Izcalli

Acolman

Axapusco

Ecatepec de Morelos
Nopaltepec

Almoloya de Alquisiras
Coatepec Harinas
Ixtapan de la Sal
Joquicingo

Malinalco

Atizapan
Capulhuac
Jiquipilco
Lerma

Huixquilucan
Isidro Fabela

Nezahualcoyotl

Amatepec
Luvianos

Atenco
Chiautia
Chiconcuac

Atizapan de Zaragoza

Almoloya de Juarez
Almoloya del Rio
Calimaya
Chapultepec

Coacalco de Berriozabal
Cuautitlin
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131 REGIONNI ATLACOMULCO

Jilotepec San Felipe del Progreso
Jocotitlan San josé del Rincén
Morelos Soyaniquilpan de Juirez
El Oro Temascalcingo
Polotitlan Timilpan

132 REGION i CHIMALHUACAN
Ixtapaluca
La Paz

133 REGIONIV CUAUTITLAN IZCALLI

Huehuetoca
Tepotzotlin

134 REGION YV
Ctumba

San Martin de las Piramides
Tecamac

ECATEPEC

135 REGION VI

Villa det Carbon

Temascalapa
Teotihuacan

IXTAPAN DE LA SAL

Cecuilan Texcaltitlin
San Simon de Guerrero Tonatico
Sultepec Villa Guerrero
Temascaltepec Zacualpan
Tenancingo Zumpahuacin
136 REGION VIl LERMA

Ocoyoacac Tranguistenco
Otzolotepec Xalatlaco
San Mateo Atenco Xonacatlin
Temoaya

137 REGION VIII NAUCALPAN
Jilotzingo Nicolias Romero

MNaucalpan de Juarez

138 REGION IX NEZAHUALCOYOTL

139 REGION X TEJUPILCO
Tejupilco
Tlatlaya

t4¢ REGION XI
Papalotla
Tepetlaoxtoc
Texcoco

141 REGION XII
Tialnepantla de Baz

142 REGION X1l
Metepec
Mexicaltzingo
Rayon
San Antonio la Isla

TOLUCA

TEXCOCO

Tezoyuca

TLALNEPANTLA

Tenango del Valle
Toluca
Texcalyacac
Zinacantepec

143 REGION XIV TULTITLAN

Melchor Ocampo
Teoloyucan

Tultepec
Tultitlan
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144 REGION XV VALLE DE BRAVO

Amanalco Otzoloapan Villa de Allende
Donato Guerra Santo Tomas Villa Victoria
Ixtapan del Oro Yalle de Bravo Zacazonapan
145 REGION XVI ZUMPANGO

Apaxco Nextlalpan Zumpango
Hueypoxtia Tequixguiac
Jaltenco Tonanitla

46

2 o mas regiones
126

Cobertura Estatal

Para el caso de que la unidad ejecutora opere en un solo centro de costo pero ubicado en dos o més regiones, debera registrar
su ejercicio presupuestal con la clave nimero 146. Si solo se concentran en una Regidn, la clave serd de la 130 a fa 145, segin
corresponda.

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

5

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

GOBIERNO DEL ﬁ@mp mmmﬂ

ESTADO DE MEXICO

CONTENIDO

Soficitud de Pagos Diversos.

Solicitud de Gastos a Comprobar.

Solicitud de Gastos a Comprobar. Exclusivo para Gastos de Representacion.
Solicitud de Pago de las Adquisiciones Directas.

Solicitud de Gastos de Viaje a Comprobar.

Liberacién de Transferencias a Entidades Piblicas.

Solicitud de Pago o Reintegro de Recursos Federales.

Liberacion de Recursos Presupuestarios a Poderes y Entes Autdnomos.
Comprobacién de Gastos.

Comprobacion de Gastos de Viaje.

Recibo de Fondo Fijo de Caja.

Creacion de Caja Chica.

Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja.

Dictamen de Evaluacién Programaitica.

Oficio de Solicitud de Adquisicién de Bienes Muebles.

Solicitud de Adecuacion Presupuestaria (Calendario de Reduccién).
Solicitud de Adecuacién Presupuestaria (Calendario de Asignacion).
Adecuacion Presupuestaria. Justificacion.

Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatica — Presupuestal,
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| ) Compromiso

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS

FOLIO No, () FECHA DE VENCIMIENTO FECHA DE
DE PAGO (2) ELABORACION

s [ e R n—

SOLICITA EXPEDIR CHEQUE A FAVOR DE: (4)

POR LA CANTIDAD DE: $(5)

POR CONCEPTO DE: (6)

CLAVE PRESUPUESTARIA ~ IMPORTE 3)
W) $

PARCIAL TOTAL

TOTAL (9)

La documentacion original soporte de los egresos, queda bajo custodia de esta unidad ejecutora.

SOLICITA AUTORIZA
(19 {an

COORDINADOR ADMINISTRATIVO, TITULAR DE UNIDAD EJECUTORA
DELEGADO ADMINISTRATIVO O

__ EQUIVALENTE ]

ﬁﬁﬁﬁﬁ SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
I.  FOLIO No.: Asignar un nimero consecutivo a cada solicitud elaborada y presentada para trimite.
2. FECHA DE VENCIMIENTO DE PAGO: Anotar dia. mes y afio, de acuerdo a las condiciones de pago pactadas en la
solicitud.
FECHA DE ELABORACION: Anotar dia, mes y afio en que se elabora la selicitud.
SOLICITA EXPEDIR CHEQUE A FAVOR DE: Anotar denominacién o rezén social del beneficiario del pago.
POR LA CANTIDAD DE: Anctar con nimero y letra el monto por el que se liberan los recursos.
POR CONCEPTO DE: Anotar el motive por el que se realiza la solicitud de pago.
CLAVE PRESUPUESTARIA: Deberan anotarse los 32 caracteres que la integran.
IMPORTE:

s PARCIAL: Anotar, en su caso, con nimero las cantidades parciales que afecten a una misma clave presupuestaria.

® NS AW

* TOTAL: Anotar, en su caso, con nimero fa sumatoria de las cantidades parciales, que afectan a cada dave presupuestaria.
9. TOTAL: Anotar con nitmero la sumatoria total de las claves presupuestarias afectadas.
10. SOLICITA: Deberd anotarse nombre y firma del Coordinador Administrativo, Delegado Administrativo o equivalente, de
acuerdo al responsable de la administracion de los recursos de la unidad ejecutora que presente la solicitud.
1l. AUTORIZA: Deberd anotarse nombre y firma del titular de la unidad ejecutora {Director General o su equivalente).
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commioon Compromiso
ESTADO DE MEXICO St r i el
SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR
FOLIO No. {I) FECHA DE ELABORACION (2)
UNIDAD EJECUTORA (3)
RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE § (4)
POR CONCEPTO DE: (5)
CLAVE PRESUPUESTARIA IMPORTE (7)
(6 $

TOTAL 8 ]

SOLICITA-RECIBE AUTORIZA W

O (10) |

COORDINADOR ADMINISTRATIVO, TITULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA !‘

DELEGADO ADMINISTRATIVO O |

EQUIVALENTE |

SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
I. FOLIO No.: Asignar un nimero consecutivo a cada solicitud elaborada y presentada para tramite.
FECHA DE ELABORACION: Anotar dia, mes y afic en que se elabore la solicitud.

3. UNIDAD EJECUTORA: Anoctar la clave y denominacion de la unidad ejecutora que presenta la solicitud, de acuerdo al
Catdlogo de Unidades Ejecutoras, vigente.

4. RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE: Anotar el meonto de la solicitud con nimero
y letra.

POR CONCEPTO DE: Describir el motivo de la solicitud de los recursos a comprobar.
CLAVE PRESUPUESTARIA: Deberdn anotarse los 32 caracteres que la integran.
IMPORTE: Anotar con nimereo el monto que corresponda a cada clave presupuestaria a afectar.
TOTAL: Anotar con ndmero la sumatoria de los montos a liberar.

SOLICITA-RECIBE: Deberi anotarse nombre y firma del Coordinador Administrativo, Delegado Administrative ©
equivalente, de acuerdo al responsable de |a administracion de los recursos de la unidad ejecutora que presente la solicitud.

0 @ N n

10. AUTORIZA: Deberd anotarse nombre y firma del titular de |z unidad ejecutora (Director General o su equivatente).
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" ESTADO DE MEXICO
' '~ SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

Exclusivo para Gastos de Representacion

FOLIO No. (1) FECHA DE ELABORACION (2)

UNIDAD EJECUTORA (3)
RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE $ (4)

POR CONCEPTO DE: (5) MES (¢)

CLAVYE PRESUPUESTARIA IMPORTE ¢8)
') $

TOTAL %)

SOLICITA-RECIBE AUTORIZA
(10) ! (un

COORDINADOR ADMINISTRATIVO, SECRETARIO DEL RAMO ©
DELEGADO ADMINISTRATIVO O PROCURADOR GENERAL
EQUIVALENTE

VISTO BUENO ' VISTO BUENO
(12) (12)

CONTADURIA GENERAL SUBSECRETARIA DE PLANEACION
- GUBERNAMENTAL Y PRESUPUESTO

Nota: La Secretaria no liberara recursos nuevos. cuando exista saldo vencido pendiente de comprobar.

SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR
Exclusivo para Gastos de Representacion

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

FOLIO No.: Asignar un nimero consecutivo a cada solicitud elaborada y presentada para tramite.
FECHA DE ELABORACION: Anotar dia, mes y afio en que se elabore la solicitud.

UNIDAD EJECUTORA: Anotar la clave y denominacién de la Oficina del C. Secretario u Oficina del C. Procurador
General que presenta la solicitud, de acuerdo al Catilogo de Unidades Ejecutoras, vigente.

RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNQ LA CANTIDAD DE: Anotar el monto de la solicitud con nimero
y letra.

POR CONCEPTO DE: Describir el motivo de la solicitud (estrictamente gastos de representacién) de los recursos a
comprobar y enunciar el mes correspondiente.

MES: Anotar el mes al que corresponda la afectacion.

CLAVE PRESUPUESTARIA: Deberin anotarse los 32 caracteres que la integran.

IMPORTE: Anotar con nimero el monto que corresponda a cada clave presupuestaria a afectar.

TOTAL: Anotar con nimere la sumatoria de los montos a liberar.

. SOLICITA-RECIBE: Debera anotarse nombre y firma del Coordinador Administrativo, Delegado Administrativo o
equivalente. de acuerdo al responsable de fa administracién de los recursos de la unidad ejecutora que presente fa solicitud
(Oficina del C. Secretario u Oficina del Procurador General).

. AUTORIZA: Debera anotarse nombre y firma del Secretario del Ramo o Procurador General.

- VISTO BUENO: Nombre y firma de los titulares de la Subsecretaria de Planeacién y Presupuesto y de la Contaduria
General Gubernamental.
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;)* Compromiso

(1) FECHA DE ELABORACION
DIA | MES | ANO

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

SOLICITUD DE PAGO DE LAS ADQUISICIONES DIRECTAS

[ o UNIDAD RESPONSABLE (2) | UNIDAD EJECUTORA: (3)

DATOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES DIRECTAS
SOLICITA EXPEDIR CHEQUE A FAVOR DE: (4)

POR LA CANTIDAD DE: $ (5)

RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE % (6)

POR CONCEPTO DE: (7)

CLAVE PRESUPUESTARIA 'MPOI;TE )
&

TOTAL (10)

SOLICITA - RECIBE AUTORIZA
(i (12)

COCRDINADOR ADMINISTRATIVO, DELEGADO TITULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA
ADMINISTRATIVO O EQUIVALENTE

SOLICITUD DE PAGO DE LAS ADQUISICIONES DIRECTAS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
|. FECHA DE ELABORACION: Anotar dia, mes y afio en que se elabore la solicitud.

2. UNIDAD RESPONSABLE: Anotar la clave y denominacién de la unidad responsable a la que estd adscrita la unidad ejecutora, de
acuerdo al Catilogo de Unidades Responsables, contenido en el Manual para fa Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos.

3. UNIDAD EJECUTORA: Anotar la clave y denominacién de la unidad ejecutora que presenta la comprobacion de acuerdo al
Catilogo de Unidades Ejecutoras, contenido en el Manual para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

4. SOLICITA EXPEDIR CHEQUE A FAVOR DE: Anotar denominacién o razén social del beneficiario del pago.
5. POR LA CANTIDAD DE: Anotar con niimero el importe total por el que se soficita el pago de los gastos efectuados.

6. RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE: Anctar con nimero y letra el importe total por el
que se solicita el pago.

7. POR CONCEPTO DE: Mencionar los conceptos de las adquisiciones por las que se solicita el pago de los gastos efectuados.
8. CLAVE PRESUPUESTARIA: Deberan anotarse los 32 caracteres que la integran.

9. IMPORTE: Anoctar con nimero el monto que corresponda a cada clave presupuestaria a afectar.

10. TOTAL: Anatar con nimero la sumatoria de los montos a liberar.

1. SOLICITA-RECIBE: Deberi anotarse nombre y firma del Coordinador Administrative, Delegade Administrativo o equivalente,
de acuerdo al responsable de la administracién de los recursos de la unidad ejecutora que presente la solicitud.

12. AUTORIZA: Deberi anotarse nombre y firma del titular de la unidad ejecutora (Director General o su equivalente).
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ESTADO DE MEXICO
SOLICITUD DE GASTOS DE VIAJE A COMPROBAR

FECHA: () [ CLAVE PRESUPUESTARIA: (2)
~ ADSCRIPCION -

UNIDAD RESPONSABLE: (3)
UNIDAD EJECUTORA: (4)
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO: (5)

PUESTO FUNCIONAL: (6)
DESTINO: (7)

MOTIVO: (8)
PERIODO DE LA COMISION: (9) \ POR INSTRUCCIONES DE: (10) T
NUMERO DE DIAS: (1) COSTO PORDIA: (12) [TOTAL: (13)

OBSERVACIONES: {14)
RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE § (15) - r

SOLICITA - RECIBE AUTORIZA ’
(16) an
SERVIDOR PUBLICO COORDINADOR TITULAR DE LA UNIDAD
COMISIONADO ADMINISTRATIVO, DELEGADO EJECUTORA
ADMINISTRATIVO O
EQUIVALENTE

SOLICITUD DE GASTOS DE VIAJE A COMPROBAR

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
l. FECHA: Anotar dia, mes y afio en que se elabore la solicitud.
CLAVE PRESUPUESTARIA: Deberan anotarse los 32 caracteres que la integran.

3. UNIDAD RESPONSABLE: Anotar la clave y denominacién de la unidad responsable a la que esta adscrita la unidad
ejecutora, de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables, vigente.

4. UNIDAD EJECUTORA: Anotar | clave y denominacién de la unidad ejecutora que presenta la comprobacion, de
acuerdo al Catilogo de Unidades Ejecutoras, vigente.

5. NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO: Anotar el nembre del Servidor Publico que realizara la
comisién.

6 PUESTC FUNCIONAL: Anotar el puesto funcional autorizado del Servidor Publico comisionado.

7. DESTINO: Anotar el lugar al que asistird el Servidor Publico comisionado.

8

. MOTIVO: Anotar el motive que justifique la necesidad de realizar la comision.

9. PERIODM DE LA COMISION: Anotar el periodo durante el cual se llevara a cabo la comision.

10. POR INSTRUCCIONES DE: Anotar el nombre y cargo del Servidor Pablico que instruye la comision.

. NUMERO DE DIAS: Anotar los que corresponden a la comision.

2. COSTO POR DIA: Anctar el mento diario que corresponda de acuerdo a k normatividad vigente aplicable.

13. TOTAL: Anotar el resultado de multiplicar el costo diaric por los dias en que se realice la comision.

14. OBSERVACIONES: Hacer referencia con mayor detalle del motivo de dicha comisién.

I5. RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE: Anotar el monto total con nimero y letra
de la solicitud presentada.

16. SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO: Anotar nombre y firma del servidor pdblico que Hevard a cabo la comision.

17. SOLICITA-RECIBE: Anotar el nombre y firma del Coordinader Administrative, Delegado Administrative o equivalente,
que presente Ja solicitud.

18. AUTORIZA: Nombre y firma del titular de la unidad ejecutera (Director General o equivalente).
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Compromiso
GOBIERNO DEL C{} §3
ESTADO DE MEXICO

LIBERACION DE TRANSFERENCIAS A ENTIDADES PUBLICAS

(6)

RECIB!

LOGOTIPO DENOMINACION DE LA ENTIDAD PUBLICA (2)
(N
(3) FOLIO No.
) A DE DEL

(5) BUENO POR $

DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO, LA CANTIDAD DE $

(CANTIDAD CON LETRA), POR CONCEPTO DE TRANSFERENCIA DE RECURSOS AUTORIZADOS, PARA EL
PAGO DE (SERVICIOS PERSONALES O GASTO OPERATIVO), CORRESPONDIENTES A LA (PRIMERA O SEGUNDA)

QUINCENA DEL MES DE DEL
RECIBI AUTORIZA
) (8)
DIRECTOR DE ADMNISTRACION Y TITULAR LA UNIDAD EJECUTORA
FINANZAS O SU EQUIVALENTE
Vo. Bo.
()

TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

LIBERACION DE TRANSFERENCIAS A ENTIDADES PUBLICAS

oWV R W =

~

INSTRUCTIVO PARA EL t LENADO DEL FORMATO
LOGOTIPO: Identificacion grifica de la Entidad Piblica que identifica 2 cada Entidad Plblica.
DENOMINACION DE LA ENTIDAD PUBLICA: Corresponde a la designacién oficial.
FOLIO No.: Debe asignarse un niimerc de folio consecutivo a cada documento.
FECHA: Anotar lugar, dia, mes y afio de elaboracion del recibo.
BUENO POR: Anoctar con nimero ¢l monto de la transferencia de recursos.
RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO, LA CANTIDAD DE: Anotar el monto de la transferencia con
nimerc y letra, el concepto por el que se fiberan los recursos, (Servicios Personales o Gasto Operativo), asi como la
quincena, el mes y el afio correspondientes.
RECIBI: Deberid anotarse nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas o su equivalente.
AUTORIZA: Deberi anotarse nombre y firma del titular de la unidad ejecutora (Director General © su equivalente).
Vo. Bo.: Debera anotarse nombre y firma del titular de la unidad responsable (Secretario, Coordinador General, o en su
caso. del servidor publico en quien delegue esta facultad, con un nivel de Subsecretario o Coordinador Administrativo), de la
dependencia en la que se encuentra sectorizada la entidad publica.
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ESTADO DE MEXICO

~ TIPO DE SOLICITUD () ]
I A i
| PAGO Q REINTEGRO O \
| ~ FOLIO No. (2) | FECHA DE VENCIMIENTO DE | FECHADE
L ~ PAGO (3) E ELABORACION (4)
L
SOLICITA EXPEDIR CHEQUE A FAVOR DE: (5) ]
| POR LA CANTIDAD DE: (6) - '
| RAMO: (7) ) j
NOMBRE DEL PROGRAMA: (8) ] -
POR CONCEPTO DE: (9) _ __ .
r _ . —|
’ IMPORTE (1 1) B ]
CLAVE PRESUPUESTARIA (10)
PARCIAL TOTAL
Apliquese a la Cuenta: i

ﬁ TOTAL (i2) L | | - ] ]

la documentacién original soporte de los egresos, queda bajo custodia de esta Unidad Ejecutora.

SOLICITA(13) ) | ' AUTORIZA (14)

COCRDINADQR ADMINISTRATIVO, TITULAR DE UNIDAD EJECUTORA
DELEGADO ADMINISTRATIVO
i O EQUIVALENTE

SOLICITUD DE PAGO O REINTEGRO DE RECURSCS FEDERALES

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
TIPO DE SOLICITUD: Marcar con una “X” segln corresponda el tipo de solicitud.
FOLIO No.: Asignar un nlimero consecutive a cada solicitud elaborada y presentada para trimite.
FECHA DE VENCIMIENTO DE PAGO: Anotar dia. mes y afio de acuerdo a las condiciones pactadas en la selicitud.
FECHA DE ELABORACION: Anotar dia. mes y aiio en que se elabora la solicitud.
SOLICITA EXPEDIR CHEQUE A FAVOR DE: Anotar denominacion o razén social del beneficiario del pago.
POR LA CANTIDAD DE: Anotar con ndmero y letra el monto por el que se liberan los recursos.
RAMO: Se deberi anotar al Ramo Federal que corresponda.
NOMBRE DEL PROGRAMA: Se deberd anotar al programa que corresponda.

POR CONCEPTO DE: Anotar el motivo por el que se realiza la solicitud de pago o reintegro, en este caso deberd de
mencionar |z cuenta bancaria de Iz federacion en la que se deberd realizar dicho reintegro.

10. CLAVE PRESUPUESTARIA: Deberin anotarse los 32 caracteres que la integran.

Il. IMPORTE:

s PARCIAL: Anotar en su caso, ¢on el nimero las cantidades parciales que afecten a una misma clave presupuestaria.

WeNOY AWM~

¢ TOTAL: Anotar en su caso, con nimero la sumatoria de las cantidades parciales, que afecten a cada clave
presupuestaria.
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2. TOTAL: Anotar con ndmero la sumatoria total de las claves presupuestarias afectadas.
13. SOLICITA: Deberi 2notarse nombre y firma del Coordinador Administrativo, Delegado Administrativo o equivalente, de
acuerdo al responsable de la administracién de los recursos de la unidad ejecutora que presente la solicitud.

14, AUTORIZA: Debersd anotarse nombre y firma del titular de Ja unidad ejecutora (Director General o equivalente).

/i,
RN e enc
) Compromiso

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

LIBERACION DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS A PODERES Y ORGANISMOS AUTONOMOS

LOGOTIPO DENOMINACION DEL PODER U ORGANISMO AUTONOMO (2)
(h
(3) FOLIO No.
(4) A DE DEL

(5) BUENO POR %

(6) RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO, LA CANTIDAD DE $ (CANTIDAD
CON LETRA) POR CONCEPTQO DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS AUTORIZADOS, CORRESPONDIENTES AL
PERIODO. DEL

RECIBI AUTORIZA
N 8)
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y TITULAR DEL PODER U ORGANISMO
FINANZAS O SU EQUIVALENTE AUTONOMA
Vo. Bo.
(%)

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
Y GASTO PUBLICO

LIBERACION DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS A PODERES Y ORGANISMOS AUTONOMOS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
LOGOTIPO: Identificacion grafica de cada poder u organismo autdénomo,
DENOMINACION DEL PODER U ORGANISMO AUTONOMO: Corresponde a la designacion oficial.
FOL10O No.: Debe asignarse un nimero consecutivo a cada documento,
FECHA: Anotar lugar, dia, mes y afio de elaboracion del recibo.

BUENO POR: Anotar con nimerc el monto de la solicitud de recursos presentada.

RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNQ, LA CANTIDAD DE: Anctar el monto de los recursos
presupuestarios que se liberan con nimero y letra y el periodo respectivo.

oWm bW -

RECIBE: Deberi anotarse nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas o su equivalente.
AUTORIZA: Deberi anotarse nombre y firma del titular del poder u organismo auténomo.

~aoo_-|

Yo. Bo.: Deberd anotarse nombre y firma del titular de la Direccién General de Planeacion y Gasto Publico.
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GORERNO DEL ) Compromiso

ESTADO DE MEXICO

(Hmuo No. (1) q FECHA DE ELABORACION ( (fl

COMPROBACION DE GASTOS

| UNIDAD EJECUTORA (3) - - ]
| COMPROBACION DE GASTOS POR LA CANTIDAD DE $ (4) -

| POR CONCEPTO DE (5) |

SEGUN GASTOS A COMPROBAR OTORGADOS CON EL C.R. No. (6)
CHEQUE No. &) Y QUE AFECTAN LAS SIGUIENTES CLAVES
PRESUPUESTARIAS:

(8) $
k PARCIAL TOTAL

I

T o
TOTAL (10)

B S —— _— .

COMPRUEBA AUTORIZA J
(1 (12)

COORDINADOR ADMINISTRATIVO, DELEGADO | TITULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA
ADMINISTRATIVO O EQUIVALENTE - - o

La documentacion original soporte de los egresos, queda bajo custodia de esta unidad ejecutora.

’ CLAVE PRESUPUESTARIA IMPORTE (%)

COMPROBACION DE GASTOS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
I.  FOLIO No.: Asignar un niimero consecutive a cada comprobacién de gastos presentada.
2. FECHA DE ELABORACION: Anocrar dia, mes y afio en que se elabore la comprobacién.

3. UNIDAD EJECUTORA: Anotar la clave y denominacién de la unidad ejecutora que presenta la comprobacién, de acuerdo
al Catilogo de Unidades Ejecutoras vigente.

4. COMPROBACION DE GASTOS POR LA CANTIDAD DE: Anotar el monto de la comprobacién con nimero y
letra.

5. POR COJCEPTO DE: Anotar el concepto por el que fueron liberados los gastos a comprobar.

6. SEGUN GASTOS A COMPROBAR OTORGADOS CON EL C.R. No.: Anowr el nimero del Contra-Recibo,
expedido por Tesoreria General, para el trimite de gastos a comprobar.,

7. CHEQUE No.: Anotar el nimero de cheque expedido por la Caja General de Gobierno, por concepto de gastos a
comprobar.

8. CLAVE PRESUPUESTARIA: Deberan anotarse los 32 caracteres que |2 integran.

9. IMPORTE PARCIAL Y TOTAL: Anotar con nimero los montos parcial y el total que corresponda a cada clave
presupuestaria a afectar por la comprobacidn.

10. TOTAL: Anotar con ndmero la sumatoria de los montos a comprobar.

1. COMPRUEBA: Deberd anotarse nombre y firma del Coordinador Administrativo, Delegado Administrative © equivalente, a
favor de quien se hayan liberado los gastos a comprobar de la unidad ejecutora.

12. AUTORIZA: Deberi anotarse nombre y firma del titular de fa unidad ejecutora (Director General o su equivalente).
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- GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE

| FECHA DE ELABORACION: ) CLAVE PRESUPUESTARIA: (2) |
UNIDAD RESPONSABLE: (3) S T ) 1
UNIDAD EJECUTORA: (4) ' N
}FOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO: (5)
PUESTO FUNCIONAL: (6) INIVEL TABULAR: {7)
VEHICULO PARTICULAR: (8) ﬁvemcum PROPIEDAD DEL GEM: (9)
DESTINO: (10)
-
JUSTIFICACION: 11
RELACION DE GASTOS CON COMPROBANTE (12) o
— ~ CONCEPTO T No. DE FACTURAS Y/O NOTAS IMPORTE
; i $
— f —
| TOTAL DE GASTOS CON COMPROBANTE(13) |
TARIFA DIARIA DIAS tMPORTE DE LOS GASTOS SIN
(16) (7 | COMPROBANTE (14)
TOTAL(I5)
[ - i ) COMPRUEBA _ 7
I
(18) b S
SERVIDOR PUBLICO
COMISIONADO COORDINADOR ADMINISTRATIVO, DELEGADO
1 ADMINISTRATIVO O EQUIVALENTE |
AUTORIZACION !

(209)

TITULAR DE LA UNIDA EJECUTORA

La documentacion original soporte de los egresos, queda bajo custodia de esta unidad ejecutora.

COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADCO DEL FORMATC
I. FECHA DE ELABORACION: Anotar dia, mes y afic en que se elabore la comprobacién.
2. CLAVE PRESUPUESTARIA: Deberin anotarse los 32 caracteres que la integran.

3. UNIDAD RESPONSABLE: Anctar la clave y denominacién de la unidad responsable a la que estd adscrita la unidad
ejecutora, de acuerdo al Catilogo de Unidades Responsables vigente.

4. UNIDAD EJECUTORA: Anotar la clave y denominacién de la unidad ejecutora que presenta la comprobacién de acuerdo
al Cataloge de Unidades Ejecutoras vigente.

5. NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO: Anotar el nombre del Servider Piblice que realizé la
comision.

6. PUESTO FUNCIONAL: Anotar el puesto funcional autorizado del Servidor Publico comisionade.

7. NIVEL TABULAR: El correspondiente al Servidor Puiblico comisionado, autorizado por la Direccién General de Desarrollo
y Administracion de Personal.

8. VEHICULO PARTICULAR: Marcar esta opcién si es aplicable.
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9. VEHICULC PROPIEDAD DEL GEM: Marcar esta opcién si es aplicable.

10. DESTINO: Anotar el lugar al que asistio el Servidor Piblico comisionade.

Il. JUSTIFICACION: Anotar el motivo que justifique la realizacion de la comision,

2. RELACION DE GASTOS CON COMPROBANTE: Anotar el concepto, identificacién del comprobante y el importe

que justifique la comprobacion de los gastos.

13. TOTAL DE GASTOS CON COMPROBANTE: Anotar la sumatoria de los importes de los comprobantes.

I4. IMPORTE DE LOS GASTOS SIN COMPROBANTES: Anoctar el importe sin exceder el miximo sefalado en la
normatividad vigente aplicable.

I5. TOTAL: Anotar la sumatoria de la comprobacion de gastos.

16. TARIFA DIARIA: Anotar la que corresponde de acuerdo a |2 normatividad vigente aplicable.

17. DIAS: Anotar los dias durante los cuales se llevd a cabo la comisién.

18. SERVIDOR PUBLICO COMISIONADOQ: Anotar nombre y firma del Servidor Piblico comisionado que llevé a cabo la
comision,

19. COMPRUEBA: Nombre y firma del Coordinador Administrativo, Delegado Administrativo o equivalente. que presenta la
comprobacién.

20, AUTORIZACION: Nombre y firma del titular de la unidad ejecutora que autoriza los comprobantes de gasto (Directar
General o su equivalente).

GOBIERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

' Compromiso

r MEMBRETE DE LA UNIDAD EJECUTORA J
- |
BUENO POR (2): §

RECIBO DE FONDO FIJO DE CAJA

LUGAR Y FECHA (3):

EJERCICIO FISCAL (4) | , MOTIVO DEL TRAMITE (5)
\ RESPONSABLE

} POR CREACION i POR MODIFICACION \ POR SUSTITUCION DE W
i | J

1 | | | |
" UNIDAD RESPONSABLE (6} ﬁ UNIDAD EJECUTORA (7) ]

[{‘_{.{{{ N

RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE (8):

POR CONCEPTO DE FONDO FJO DE CAJA.

SOLICITA - RECIBE AUTORIZA
® (10)
~ COORDINADOR ADMINISTRATIVO, TITULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA

DELEGADO ADMINISTRATIVO O
EQUIVALENTE

o ' ' Vo. Bo. -
(n {

SUBSECRETARIO DE PLANEACION Y
_ PRESUPUESTO i
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RECIBO DE FONDO F1jO DE CAJA
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

1. MEMBRETE DE LA UNIDAD EJECUTORA: El recibc deberi ser elaborado en papel membretado de la unidad
ejecutora que realiza el tramite,

Bueno por: Anotar el monto por el que se esta haciendo € recibo.

LUGAR Y FECHA: Anotar el lugar, dia, mes y 2fio en que se elabore el recibo.

EJERCICIO FISCAL: Anotar el ejercicio fiscal del que se trate.

MOTIVO DEL TRAMITE: Marcar con una “X” el motivo segin corresponda.

UNIDAD RESPONSABLE: Anctar la clave y denominacién de la unidad responsable a la que esta adscrita la unidad

ejecutora de acuerdo al Catilogo de Unidades Responsables vigentes.

7. UNIDAD EJECUTORA: Anotar la clave y denominacién de la unidad ejecutora que presenta el recibo, de acuerdo al
Catdlogo de Unidades Ejecutoras vigente.

8. RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO, LA CANTIDAD DE: Anotar la cantidad con numero y letra, por
fa que se presenta el recibo.

9. SOLICITA - RECIBE: Deberd anotarse nombre y firma del Coordinador Administrativo, Delegado Administrativo o

equivalente, o bien, del servidor piiblico que el titular nombre responsable de los recursos del fondo: ya que con los datos de

o v e wN

este primer recibo, la Secretaria registrara su nombre y firma.
10. AUTORIZA: Debera anotarse nombre y firma del titular de la unidad ejecutora (Director General o su equivalente), que
solicité la creacion del fondo, y que es el responsable de los recursos del fondo.

1. VO.BO.: Debera anctarse nombre y firma del Subsecretario de Planeacién y Presupuesto.

GOBIERNO DEL L) ﬁi}mpr@ﬁ‘}ls{}
ESTADODEMEXICO Wy =0

MEMBRETE DE LA UNIDAD EJECUTORA \

() I

" CREACION DE CAJA CHICA
(2) LUGAR Y FECHA

UNIDAD RESPONSABLE (3) J UNIDAD EJECUTORA (4) B

RECIBI DE: (5)

LA CANTIDAD DE: $ (6)

POR CONCEPTO DE CREACION DE CAJA CHICA DE LA: (7)

AUTORIZA
' (8)

TITULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA

VISTO BUENO RECIBE
DEL RESPONSABLE DEL FONDO RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA
&) (10)
COORDINADOR ADMINISTRATIVO, } TITULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA
DELEGADO ADMINISTRATIVO O

EQUIVALENTE
1




GACETA

DFL GOBIERMNO

Pagina 38

CREACION DE CAJA CHICA

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

I. MEMBRETE DE LA UNIDAD EJECUTORA: Ei recibo debera ser elaborado en papel membretado de la unidad
ejecutora que realiza el tramite.

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

UNIDAD RESPONSABLE: Anotar fa clave y denominacién de la unidad responsable a la que esta adscrita la unidad
ejecutora de acuerdo al Catdlogo de Unidades Responsables vigente.

4. UNIDAD EJECUTORA: Anotar la clave y denominacién de la unidad ejecutora que presenta el recibo, de acuerdo al
Catilogo de Unidades Ejecutoras vigente.

5. RECIBI DE: Anotar el nombre del responsable del manejo de los recursos del Fondo Fijo de Caja (debe coincidir con el
que se anote en el numeral 9).

6. LA CANTIDAD DE: Anotar la cantidad con nimero y letra, por la que se presenta el recibo.

7. POR CONCEPTO DE CREACION DE CAJA CHICA DE LA: En este caso, anotando el nombre de ia unidad
ejecutora a la que se autoriza la creacion.

8. AUTORIZA; Debera anotarse nombre y firma de! titular de la unidad ejecutora (Director General o su equivalente),
que solicito la creacion del fondo, y que es el responsable de los recursos del fondo.

9. VISTO BUENO DEL RESPONSABLE DEL FONDO: Deberi anotarse nombre y firma del responsable del
manejo de los recursos del fondo; y.

10. RECIBE RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA: debers anotarse nombre y firma del Servidor Piblico responsable
de los recursos de la caja chica,

GOBIERNO DEL 9 C@m;ammsm

ESTADO DE MEXICO

e

MEMBRETE DE LA UNIDAD EJECUTORA
R () S

2) FECHA DE ELABORACION
T DA MES ANO

— 1T 1

. SOLICITUD DE REEMBOLSO PARA EL FONDO FIJO DE CAJA 7 l

UNIDAD RESPONSABLE (3) UNIDAD EJECUTORA {4)

DATOS GENERALES DEL FONDO FIJO DE CAJA
RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO, LA CANTIDAD DE: $
5, e

POR CONCEPTO DE: (6

]

CLAVE PRESUPUESTARIA T T “IMPORTE (8)
7) B R T
I TOTAL (9)
SOLICITA-RECIBE AUTORIZA
(10) an
COORDINADOR ADMINISTRATIVO, TITULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA

DELEGADO ADMINISTRATIVO O
EQUIVALENTE
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SOLICITUD DE REEMBGLSO PARA EL FONDO FIJO DE CAJA

A A

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

MEMBRETE DE LA UNIDAD EJECUTORA: E| recibo deberi ser elaborado en papel membretado de la unidad
ejecutora que realiza el tramite.

FECHA DE ELABORACION: Anotar dia, mes y afio en que se elabore la solicitud.

UNIDAD RESPONSABLE: Anotar la clave y denominacién de la unidad responsable a la que esta adscrita la unidad
ejecutora, de acuerdo al Catilogo de Unidades Responsables vigentes.

UNIDAD EJECUTORA: Anotar la clave y denominacién de la unidad ejecutora que presenta la comprobacion de
acuerdo al Catilogo de Unidades Ejecutoras vigente,

RECIBi DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO, LA CANTIDAD DE: Anotar el monto total con nimero y
letra, por el que se solicita el reembolso de los gastos efectuados.

POR CONCEPTO DE: Describir brevemente el concepto por el que se elabora fa solicitud.
CLAVE PRESUPUESTARIA: Debera anotarse los 32 caracteres que integran la clave presupuestaria.
IMPORTE: Anotar con nimero el monto que corresponda a cada clave presupuestaria;

TOTAL: Anotar con niimero la sumatoria del monto total por el que se presenta la solicitud de reembolso;

. SOLICITA - RECIBE: Deberi anotarse nombre y firma del Coordinador Administrativo, Delegade Administrativo o

equivalente, de acuerde al responsable del manejo de los recursos de la unidad ejecutora que presente la sclicitud;

AUTORIZA: Deberi anctarse nombre y firma del Titular de la unidad ejecutora (Director General o su equivalente).

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

OFICiO DE SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES MUEBLES
() {_ HOJA
No.

DE
\

FECHA (2) No. DE OFICIO CLAVE
3) DEPENDENCIA (4)

DIA l MES [ ANO

C. SECRETARIQ DE FINANZAS (5)
PRESENTE

DE CONFORMIDAD: Con la Ley Orgénica de la Administracién Pablica del Estado de México; Codigo Financiero del Estado de

México y Municipios; y el Decreto Aprobatorio del Presupueste de Egresos del Gobierno del Estado de México, atentamente se
solicita a usied que se expida autorizacién para ejercer los recursos asignados al _ (6) . -
correspondientes al Capitulo 5000 “Bienes Muebles e Inmuebles™ para el presente afio, por un monto de § (con letra), de acuerdo a
la siguiente distribucién.
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CLAVE PRESUPUESTARIA (7) INVERSION (8

Pagina40 === == Tofieceemmne  30dejunio de 2010
ASIGNACIONES PARA BIENES MUEBLES ! Porcentaje de participacion |
bl oaistuiiel R Rt b
i DESCRIPCION DE LA I IMPORTE ' % :

—

-
TOTAL DE LA INVERSION (1) ’ (12)7
_ |
M HOA
No. DE
DESGLOSE DE BIENES MUEBLES CANTIDAD \ P- UNITARIO IMPORTE
(15) {16)

CONCEPTO (|3) (14}
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;
J
l

TOTAL DEL CAPITULO 5000

AUTORIZACION POR CLAVE PRESUPUESTARIA

CALENDARIO DE EjERClCIOT

NUMERQO CLAVE IMPORTE DE LA
CONSECUTIVO PRESUPUESTARIA OPERACION |
MES IMPORTE DEL MES
TS (19) (20) 20 22) #
B SUMA CAPITULO 5000 (23)]$ 29|$

que se solicita, a fin de que la

(25)

JUSTIFICACION: autorizacién para el ejercicio de los recursos del capitulo 5000 “Bienes Muebles e Inmu
este en posibilidades de adquirir muebles y enseres, equipo de
commputacion y equipo de transporte terrestre, correspondiente a su Programa de Inversién.

ebles”

TITULAR DE LA DEPENDENCIA

SOLICITA
(26)

L LEE L




GACETA

Pégina 42 7 ) DEL GOBIERMCO 7£de_jg[li0$_202

OFICIO DE SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES MUEBLES

L o

b

12
13.
14,
I5.
l6.
17.
18.

20,
21.
22,
23,

24,

25.
26.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

HOJA: Numero de hoja que corresponda.

FECHA: Anotar dia mes y afio eh que se elabore a solicitud.

No. DE OFICIO: Nimero de oficio de solicitud.

CLAVE: Clave que identifique a la unidad respensabie de acuerdo al Catilogo de Unidades Responsables vigentes.
NOMBRE Y CARGO: titular de la Secretaria de Finanzas, Planeacidn y Administracién.

DENOMINACION: Denominacion de la unidad responsable solicitante {(dependencia).

CLAVE PRESUPUESTARIA: Anotar los 28 caracteres que integran la clave, esto sin incorporar los 4 que corresponden
al registro contable.

DESCRIPCION DE LA INVERSION: Describir brevemente los bienes a adquirir, motivo de la solicitud de autorizacién.

IMPORTE: Anotar el costo de los bienes a adquirir, con cargo a cada clave presupuestaria.

. PORCENTAJE: Calcular el porcentaje de participacién del importe de cada ciave presupuestaria respecto del total

solicitado.

. TOTAL DE INVERSION: Anotar la sumatoria total del importe de cada clave presupuestaria, cuyo resultado deberd ser

igual al monto de la solicitud mencionado arriba.

PORCENTAJE TOTAL: Anotar la sumatoria total del porcentaje que representa cada clave presupuestaria.
DESGLOSE DE BIEMES MUEBLES: Describir los bienes muebles a adquirir con los recursos autorizados.
CANTIDAD: Anotar el nimero de bienes a adquirir, expresado en unidades.

PRECIO UNITARIO: Anotar el costo unitarie de cada bien a adquirir.

IMPORTE: Anotar el monto resultante de multiplicar la cantidad de bienes por el precio unitario.

TOTAL DEL CAPITULO 5000: Anotar |a sumatoria del importe.

NUMERO CONSECUTIVO: Anotar en orden progresivo ¢l nimerc correspondiente a cada una de las claves
presupuestarias.

. CLAVE PRESUPUESTARIA: Anotar los 28 caracteres que integran la clave, esto sin incorporar los 4 que carresponden

al registro contable.

IMPORTE DE LA OPERACION: Anotar la sumatoria del total de cada clave presupuestaria.

MES: Anotar con dos digitos el nimero correspondiente al mes de afectacién.

IMPORTE DEL MES: Anotar el monto de cada clave presupuestaria desagregada en el mes y monto que se requiera.

SUMA CAPITULO 5000: Anotar la sumatoria de la columna correspondiente al importe de la operacion, que deberd ser
igual al presupuesto autorizado para la adquisicion de bienes muebles.

SUMA DEL IMPORTE DEL MES: Anotar la sumatoria de la columna correspondiente al importe del mes, que deberd ser
igual al presupueste autorizado para la adquisicion de bienes muebles.

JUSTIFICACION: Anotar la denominacién de la dependencia que solicita.

SOLICITA: Anotar el nombre y cargo del titular de la dependencia que solicita la autorizacién para el ejercicio de los
recursos presupuestarios del capitulo 5000.
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DEl GOBIERMC

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

) Compromiso

SOLICITUD DE DICTAMEN DE EVALUACION

PROGRAMATICA
| No. DE OFICIO: (1) I FECHA: (2)
PROGRAMA: (3) UNIDAD EJECUTORA: (5)
CATEGORIA PROGRAMATICA: (4) CENTRO DE COSTO: (5}
UNIDAD RESPONSABLE: (5)
{ Clave del proyecto | Denominacién Objetive det proyecto (9)
(6) del proyecta Presa..lpluesto del proyecto en
7) Servicios Personales -$- (B}
Autorizado | Por | Expectativa
ejercer | de cierre
[ Nimero de Plazas existentes (10): 1 Nimero de plazas solicitadas({|1): [ Costo mensual {(12): ‘

Metas programadas y alcanzadas del proyecto Inicial | Metas programadas y alcanzadas del proyecto meodificado

(13) {14)
Unidad Cantidad Calendarizacion
de Programada Unidad Cantidad Trimestral Modificada
Codigo Descripcion Medida Inicial (13d) Codigo o do Pr.ogramada (14e)
(13<) inicial | Avance Descripcion Medda | Modificada (t4d)
(13a) {13b) (14a}
{14b} (14¢c)

Modificada | Avance
I o Ze 3!! 40

Justificacién

Del requerimiento de Plazas (15). Hoja Anexa

Identificacion del origen de los recursos: (16).

Utilizar parte posterior para ampliar la justificacion

(17)
ELABORO AUTORIZO Yo Bo Vo Bo.
Titular de la Unidad Ejecutora Coordinador Administrative Titular de la UIPPE de la Unidad
Ejecutora

Anexar ficha técnica de indicadores de evaluacion del desempenio.
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SOLICITUD DE DICTAMEN DE EVALUACION PROGRAMATICA
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

FINALIDAD. Justificar la necesidad de ampliacién de la plantilla de personal, para ello, es necesario identificar los proyectos que
estaran inmersos en el requerimiento, para cada uno de ellos se tendra que llenar un formato de dictamen de evaluacién.

OBJETIVO: Tiene comeo finalidad informar sobre el requerimiento que justifique la ampliacién de recursos humanos segin el proyecto
{s) que corresponda (n), requerimientos que como lo menciona la Gaceta No. 69 del | | de abril de presente afio que hace referencia al
articulo 38 del Prepuesto de egresos del ejercicio 2006, deberdn ser prioritarios y que ademis deberd de existir suficiencia
presupuestal

I.  No. DE CFICIO: El nimero de oficio de ta solicitud de adecuacién.
2. FECHA: Con dos digitos el dia, mes y afic en que se elabore la solicitud de plazas nuevas.
3. PROGRAMA: Tercer categoria de la estructura programatica que identifica la concentracién de subprogramas y proyectos.

4. CATEGORIA PROGRAMATICA: Se anotard la clave del programa, esto es los seis digitos de acuerdo al Catilogo de la
Estructura Programatica (F, SF; P.} que la integran. Ejemplo: 080101.

5. CENTRO DE COSTC, UNIDAD RESPONSABLE Y UNIDAD EJECUTORA: Campo destinado 2 describir nombre
completo de la unidad responsable, ejecutora y del centro de costo donde se operardn y aplicaran los recursos solicitados
segun catalogo vigente.

CLAVE DEL PROYECTQ: Digitos identificadores del proyecto de acuerdo a la EP.
DENOMINACION DEL PROYECTO: Nombre o identificador del proyecto.

PRESUPUESTO DEL PROYECTO EN SERVICIOS PERSONALES -§-: Se refiere al presupuesto en servicios
personales ayterizado inicial anual, al presupuestc que a la fecha de la solicitud se tiene en el proyectc para ejercer y la
estimacion del presupuesto que se espera gastar sin la aplicacion de las plazas solicitantes y que considere el programa de
contencion del gasto.

9. OBJETIVO DEL PROYECTO: Descripcién del propésito del proyecto beneficiado.
10. NUMERO DE PLAZAS EXISTENTES. Se refiere a las plazas que se encuentran identificadas en el proyecto de

referencia.
I1. NUMERO DE PLAZAS SOLICITADAS. Aqui se anotara el nimero de plazas que se solicitan para este proyecto.

12. COSTO MENSUAL. Se refiere al presupuesto que implica el gasto adicional por las plazas que se incrementan en este
proyecto.

13. METAS PROGRAMADAS Y ALCANZADAS DEL PROYECTO INICIAL. Se refiere a la programacién inicial de
metas que se realiza en el anteproyecto de presupuesto y se ratifica en el mes de enero.

I13a. CODIGO: Los digitos que tienen asignados las metas en el Programa Anual.

I3b. DESCRIPCION: Concepto asignado a la accién de la meta inserta en el proyecto al que se hace referencia en fa solicitud.

13c. UNIDAD DE MEDIDA: Denominacion de la magnitud que determina la meta que se plantea del proyecto.

13d. CANTIDAD PROGRAMADA INICIAL: Cantidad de acciones, logros o productos que se programan al inicio del

ejercicio y el avance sobre la meta que se tiene a la fecha de solicitud de plazas en el proyecto.

14. METAS PROGRAMADAS Y ALCANZADAS DEL PROYECTO MODIFICADO. Se refiere a la programacion
meodificada de metas que se propone realizar con el incremento de recurses humanos, que se estén solicitando.

l4a. CODIGO: Digitos progresivos segln el nimero de metas que se plantean asignar al proyecto, el cual debe iniciar en unc y

consecutivo seglin las metas establecidas para la nueva propuesta.

14b. DESCRIPCICN: Concepto de la accion relevante o meta que se integrard al proyecto que serda beneficiado con la

asignacién de recursos humanos.

I4c. UNIDAD DE MEDIDA: Denominacion de la magnitud que determina la meta que se plantea para el proyecto.

I4d. CANTIDAD PROGRAMADA MODIFICADA: Cantidad de acciones, logros o productos que se esperan realizar con Ia
medificacion de la meta.

lde. CALENDARIZACION TRIMESTRAL MODIFICADA: Calendarizacién trimestral de las metas modificadas.

5. JUSTIFICACION DEL REQUERIMIENTO DE PLAZAS: Referir el porqué se solicita la creacion de nuevas plazas para

este proyecto.

16. IDENTIFICACION DEL ORIGEN DE LOS RECURSOS: Sefialar la fuente de financiamiento de la ampliacian
presupuestal, expresando el mento de suficiencia presupuestal que para este requerimiento se tiene.

17. ELABORO, AUTORIZO y VO.BC: Nombre, firma y cargo de quien elaboré, autorizé y dio el visto bueno.

Nota: A fin de identificar el impacto de cada proyecto es necesario anexar ficha técnica del o los indicadores de evaluacion del
desempefio que sefialen el alcance a la fecha de solicitud.
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ESTADD DE MEXICO AT R R A

SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPUESTARIA

Mo. DE ORCIO: T
FECHA: {2)
PROGRAMA: (3 -
UNIDAD RESPONSABLE: (4!
UNIDAD EJECUTORA: (4)
CALENDARIO DE REDUCCION: POR TRASPASC o O PORCANCELACION
|  CLAVE B . - 7
MES | PRESUPUESTARIA DESCRIPCION :  IMPORTE
DI ) M $
{ : _®
TOTAL REDUCCION 0.00 o
(1) 7 T REVISO " AUTORIZO
ELABORO TITULAR DE LA UNIDAD
EJECUTORA
- Compromiso
GOBIERNG DEL p e
ESTADO DE MEXICO

SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPUESTARIA

Ne. DE OFICIO:
FECHA:

PROGRAMA (3
UNIDAD RESPONSABLE: (4)
UNIDAD EJECUTCRA: (4)

POR TRASPASO O POR AMPLIACION LIQUIDA

_ _ ELAVE™ _ L - 5 B

MES | PRESUPUESTARIA DESCRIPCION IMPORTE

sy | O] )] $

i / (8)

TOTAL ASIGNACION 0.00 (»

(
(10} REVISO AUTORIZO
ELABOROC TITULAR DE LA UNIDAD

EJECUTORA
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

) Compromiso

ADECUACION PRESUPUESTARIA

JUSTIFICACION
HOJA DE (1)
OFICIO DE
REFERENCIA
(i
PROGRAMA: (3

UNIDAD RESPONSABLE: (%
UNIDAD EJECUTORA: (4)

NUMERC | TIPO DE MOVIMIENTO DESCRIPCION
CONSECUTIVO
|
{13} (4 {15
{14) (16) (re)
ELABORO REVISO AUTORIZO
TITULAR DE LA
UNIDAD
EJECUTORA

SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPUESTARIA

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

OBJETIVO: Identificar y dar a conocer las diferentes variables necesarias para llevar a cabo las adecuaciones presupuestarias, asi como
para su registra y actualizacién en el SIPREP y en el SIED.

l.
2.
3.
4.

No. DE QFICIO: El nimero de oficio correspendiente a la solicitud.

FECHA: Con dos digitos el dia, mes y afio en que se elaboré la solicitud.

PROGRAMA: Tercer categoria programitica de la estructura. que identifica la agrupacion de subprogramas y proyectos.
UNIDAD RESPONSABLE Y EJECUTORA: Nombre completo de la unidad responsable y ejecutora.

DETALLE DE LAS ADECUACIONES: En el calendario de reducciones identificar si es traspaso o cancelacién y para ¢l caso
de asignaciones, identificar si es por traspaso © por ampliacién liquida.

5.

6.
7.
8

10,

MES: Dos caracteres que identifiquen el mes de la afectacién que se desea hacer a la clave presupuestaria,
CLAVE PRESUPUESTARIA: Se anotardn 32 caracteres de la clave presupuestaria correspondiente.
DESCRIPCION: Nombre de la naturaleza de gasto sujeta a afectacién.

IMPORTE: Monto en pesos propuesto de asignacién y/o reduccién segin sea el caso. (Sirvase considerar gue existen
formatos para asignacion y reduccion),

TOTAL: Sumatoria que identifica el total de las adecuaciones presupuestarias.
ELABOR'J, REVISO Y AUTORIZO: Nombre, firma y cargo de los responsables de la solicitud.
JUSTIFICACION: Esta hoja se requisitara tdnicamente cuando la adecuacién solicitada incida en cambios programiticos-

presupuestales.

.
12.
13.
14.
I5.

l6.

HOJA _ DE __ : Anotar el pumero de hoja del total de hojas a utilizar.

OFICIO DE REFERENCIA: El nimero del oficio de la solicitud de adecuacion presupuestaria.
NUMERO CONSECUTIVO: El himero progresive seglin corresponda a los movimientos.
TIPO DE MOVIMIENTO: Traspaso, Ampliacién o Cancelacion.

DESCRIPCION: elementos de justificacidn de aquellas naturalezas de gasto sujetas de modificacién de acuerdo al tipo de
maovimiento que se presente.

ELABORO, REVISO Y AUTORIZO: Nombre, firma y cargo de los respansables del planteamiento.
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GOBIERNO DEL . ) Compromiso
ESTADO DE MEXICO |

DICTAMEN DE RECONDUCCION Y ACTUALIZACION PROGRAMATICA-PRESUPUESTAL

Identificacion del proyecto que se cancela o reduce (3) J [ tdentificacion del proyecto que se crea o incrementa (4)

Unidad Responsable:

Unidad Ejecutora: Unidad Ejecutora:

Centro de Costo: Centro de Costo:

Programa: Programa:

Tipo de movimiento presupuestal (5):

ldentificacion de recursos a-nivel de proyecto que se tancela o rsduce (&) Identificacion de recursos a nivel de proyecto que se cri o
’ incrementa (7) :

Presupuesto $

Denominacién Denominacion Presupuesto $

Autorizado Por Por Autorizado Ampliacion y/o Modificado
ejercer | cancelar Reasignacion

Objetivos: Objetivos:

Metas programadas y alcanzadas del proyecto a cancelar o reducir (8) Metas programadas y modificadas del proyecto que
se crea o incrementa (9)

Cantidad de la Meta Calendarizacién |
Programada Cantidad Programada Trimestral

Cadigo Descripcidn U;':::L:e _ Deseripeién de la Meta Modificada
Inicial Avance

fnicial | Avance | Modificads 20030 4°

ustificacién (10)
De la cancelacion o reduccién del proyecto {Razon de la pérdida de prioridad). En su caso utilizar hoja anexa

Identificacién del origen de los recursos. En su caso utilizar hoja anexa
De la ampliacién o reasignacion de recursos y metas al proyecto beneficiado (Beneficio, Impacto, Repercusion). En su caso utilizar hoja anexa

¢hn
ELABORA VALIDA AUTORIZA
DELEGACION ADMINISTRATIVA O TITULAR DE LA TITULAR DE LA UIPPE DE
EQUIVALENTE UNIDAD EJECUTORA LA UNIDAD RESPONSABLE

DICTAMEN DE RECONDUCCION Y ACTUALIZACION PROGRAMATICA - PRESUPUESTAL

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

Finalidad: Presentar la propuesta sobre la cancelacién, reduccioén o ampliacién de metas y recursos comprometidos en el Programa
Anual a nivel de proyecto, en el que se identifica la unidad responsable y ejecutora, especificande el impacto que generen los cambios.
{Prioridad, objetivo o razén que propicia dicho cambio). Estas adecuaciones solo se podrin realizar dentro de una unidad

responsable.
I. No. de Oficio: El registro que identifica el oficio de la solicitud de adecuacién programatica y presupuestal.
2. Fecha: Con dos digitos el dia, mes y afio en que se elabore la solicitud de adecuacién programitica.

3 y 4. Ildentificacién del Proyecto que se cancela o reduce: proyecto al que se le reducen recursos y en su caso metas; asf
como el que se crea o incrementa: aquel que se ve fortalecido mediante nuevas metas y recursos.

¢ Unidad Responsable: Sefialar dependencia o entidad piblica de acuerdo al catalogo vigente incluido en el SIPREP,
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Unidad Ejecutora: Sefialar la unidad administrativa o entidad piblica de acuerdo al catalogo vigente incluido en el SIPREP.
Centro de Costo: Sefialar la unidad operativa del gasto de acuerdo al catalogo vigente incluido en el SIPREP.

Programa: Es la categoria programatica que se integra con seis digitos de acuerdo al catzlogo de la Estructura Programatica
del Estado de México, vigente.

5. Tipo de Movimiento: sefialar si es traspaso, reduccion, cancelacion o ampliacién presupuestal.

6. Identificacion de recursos a nivel de proyecto que se cancelza o reduce: Considera informacién de la estructura
programatica y del presupuesto del ejercicio en funcién: autorizado. pendiente de ejercer y a cancelar.

*  Clave: Es la codificacion de Ia categoria programatica del proyecto segin la estructura programdtica vigente.

¢+ Denominacion: Es el nombre de la categoria de la estructura programatica del proyecto al que se le cancefan o reducen
recursos y metas.

*  Presupuesto: se refiere al monto autorizado anual, al pendiente por ejercer y el que se tiene previsto cancelar.

»  Objetivo: La descripcion del propésito del proyecto, segin el Programa Anual que corresponda.

7. ldentificacion de recursos del proyecto que se crea o incrementa: Considera informacién de la estructura programatica y
del presupuesto autorizado, reasignado, de ampliacién y modificado.

»  Clave: Es Iz codificacién de la categorfa programitica del proyecto segiin la estructura programatica.

s Denominacién: Es el nombre de la categoria de la estructura programatica del proyecto al que se adicionan recursos y
metas.
Presupuesto: se refiere al monto autorizado anual, el que se incrementard y la suma de estos para integrar el monto
modificado.
Objetivo: La descripcion del propasito del proyecto, de acuerdo al Programa Anual que corresponda.

8. Metas programadas y alcanzadas del proyecto a cancelar o reducir: Se plasma fa informacin que se refiere a las metas que
se tienen en el Programa Anual vigente (el como dice) al momento de formular el dictamen, sin plasmar ninguna modificacién, en su
caso usar llzmadas para que se realice el comentario a pie de formato.

Codigo: Es la representacion numérica con la que se identifica fa meta segiin el Programa Anual en el SIPREP.

Descripcion: Es la denominacién de la accién de cada una de las metas que se encuentran en el programa anual del proyecto
correspondiente.

Unidad de Medida: Es aquella que se encuentra en su programa anual para cada una de las acciones.

Cantidad de la Meta: Es ef registro numérico programado comprometido a realizar en el afic por cada una de las acciones,
del cual se registra el avance a la fecha en que se elabora el dictamen.

9. Metas programadas y alcanzadas del proyecto a crear o incrementar: Si es un proyecto ya programado, deberd contener
las metas y los recursos del programa anual vigente, mis las que consideren como metas nuevas, el incremento de las cantidades Y su
respectivo incremento de recursos (este formato sefiala el debe decir).

* Codigo: Para las metas ya establecidas, es la codificacion que se encuentra en el Programa Anual en ef SIPREP. y se dard un
nimerc consecutivo z las metas nuevas.
Descripcion: Es la denominacién de la accion de cada una de las metas que se encuentran en el programa anual del proyecto
correspondiente o de las que se agregan.
Unidad de Medida: Es aquella que se encuentra en su programa anual para cada una de las acciones o la que se dard a fa
meta nueva.
Cantidad de la Meta: Es el registro numérico programado comprometido a realizar en el afio por cada una de las acciones,
del cual se registra el avance a la fecha en que se elabora el dictamen, mas el incremento de la meta cuando sea el caso, o bien
la que se considere en las metas nuevas, la cual se integra en la columna “modificada”.
Calendarizacién trimestral modificada: Contiene los cuatro trimestres para recalendarizar las metas cuando exista
modificacion a las cantidades programadas. Esta se haré solo en los trimestres que no han sido reportados.

10. justificacion:

* De la cancelacién o reduccion del proyecto: Es la descripcidn del porqué fa modificacion de metas y presupuesto,
sefialando si ya se cumplio con el objetivo del proyecto, si existe un ahorro o bien si dejé de ser prioridad el cumplimiento de
las metas de este proyecto.

Identificacion del origen de los recursos para la reasignacion o asignacién a un nueve proyecto: Sefalar la
procedencia de los recursos que se asignarin al proyecto que se considera incrementar o crear.

De la ampliacion o reasighacién de recursos y metas al proyecto beneficiado: Especificar el impacto que tendra con
la agregacion de metas y recursos o repercusion, de no ampliar sus recursos y metas.

Il. Elabora, revisa y autoriza: Nombre, firma y cargo de quien elabora, revisaz y autoriza, responsabilidad de la unidad ejecutora
(para los dos primeros) y a la Unidad de Informacion. Planeacién, Programacién y Evaluacién de la Unidad Responsable {sectorial)
la tercera.
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