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PRESENTACIÓN 

La sociecad mexiquense exige de su gobierno cercanía y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, 
mejores condiciones de vida y constante prosperidad. 

Por ello, se impulsa la construcción de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generación de 
acuerdos y consensos para la solución de las demandas sociales. 

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro 
de sus propósitos. El ciudadano es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad. 

En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de 
resultado• de valor para la ciudadanía. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han 
demostra4 o su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 

La solide y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas 
administr tivas emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de 
trabajo, d I diseño e instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de calidad. 

El presen manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión del Departamento de 
Control y Registro Presupuestal de la Coordinación Administrativa de la Secretaría General de Gobierno. La estructura 
organizati a, la división del trabajo, los mecanismos de coordinación y comunicación, las funciones y actividades 
encomen adas, el nivel de centralización o descentralización, los procesos clave de la organización y los resultados que se 
obtienen, on algunos de los aspectos que delinean la gestión administrativa de esta unidad administrativa. 
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Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto 
impostergable es la transformación de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organización, 
liderazgo y productividad. 

I. OBJETIVO GENERAL 

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia en los trámites y servicios que realiza el Departamento de Control y Registro 
Presupuestal de la Coordinación Administrativa de la Secretaría General de Gobierno, mediante la formalización y 
estandarización de los métodos y procedimientos de trabajo, y la difusión de las políticas que regulan su aplicación. 

II. IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS 

Administración de 

 

•■•••■KRIM.601.1.■.1.•11.1.00, 

 

Validación y 
Autorización de 

Servicios 

PROCESOS ADJETIVOS 
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III. RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Proces Integración, Supervisión, Coordinación y Control del Presupuesto de Egresos. De la integración del análisis 
de los r- ursos programados y comprometidos de cada unidad ejecutora, a la ejecución correcta de los mismos. 

Procedi ientos: 

• I egración del Proyecto de Presupuesto Anual de Egresos. 
• I egración del Informe Mensual de Avance Presupuestal. 
• P ograma de Acciones para el Desarrollo. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

PROCE 9  IMIENTO 4.1: INTEGRACIÓN DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE EGRESOS 

OBJETI O: 

Analizar los requerimientos de las unidades ejecutoras de la Secretaría General de Gobierno para la integración del 
proyecto del presupuesto del ejercicio fiscal subsecuente. 

ALCAN 1 E: 

Aplica a os servidores públicos del Departamento de Control y Registro Presupuestal responsables de analizar e integrar la 
informac ón correspondiente al gasto de las unidades ejecutoras de la Secretaría General de Gobierno para el ejercicio 
fiscal. 

REFER NCIAS: 

- Códi o Financiero del Estado de México y Municipios. Título noveno, capítulo cuarto, artículos 327-B, 327-C y 327-D. 
Perió ico oficial "Gaceta del Gobierno", 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones. 

Regl mento Interior de la Secretaría General de Gobierno. Capítulo III, sección cuarta, artículos 28, fracciones I, VI, VII, 
VIII y IX y 29, fracciones I, II y III. Periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de febrero de 2013. 

- Man al de Normas y Políticas para el Gasto Público del Gobierno del Estado de México. Capítulo segundo, artículo 18, 
fracciones VII, X, XII y XVI, artículo 66, capítulo noveno, artículos 118, 119, 120, 122, 123, 125 y 126. Periódico oficial 
"Gac ta del Gobierno", 31 de enero de 2011. 

- Man al para la Formulación del Anteproyecto del Presupuesto para el Ejercicio Fiscal correspondiente, julio de 2013. 

- Man al General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Sección VII, código 202020300. Periódico oficial 
"Gac ta del Gobierno", 17 de junio de 2014. 

- Medi as de Austeridad y Disciplina Presupuestal del Poder Ejecutivo del Estado de México, para el ejercicio fiscal 
corre pondiente. Periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 27 de enero de 2014. 

- Pres puesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente. Periódico oficial 
"Gac ta del Gobierno", 2 de diciembre de 2013. 

RESPO SABILIDADES: 

El Depa 
elaboraci 
proporci 

amento de Control y Registro Presupuestal es la unidad administrativa responsable de integrar y coordinar la 
n del presupuesto de egresos de la Secretaría General de Gobierno, mediante el análisis de la información 

nada por las unidades ejecutoras. 

El Coor•inador Administrativo deberá: 

Re sar, turnar y firmar &idos relativos a la integración del presupuesto de egresos. 

El Coor• nádor de Planeación y Apoyo Técnico deberá: 

Re sar, analizar y recabar firmas de los oficios relativos a la integración del presupuesto de egresos. 
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El Subdirector de Finanzas deberá: 

• Revisar, turnar, validar y recabar firmas de los documentos relacionados para la integración del 
egresos. 

El Jefe del Departamento de Control y Registro Presupuestal deberá: 

• Analizar, verificar y supervisar que la información que envían las unidades ejecutoras sea la correcta. 
• Elaborar el documento final de acuerdo a tiempos preestablecidos. 
• Consolidar la información presupuestal y elaborar carpeta. 

presupuesto de 

El Analista del Departamento de Control y Registro Presupuestal deberá: 

Revisar y analizar la información presupuestal de acuerdo a los lineamientos. 

DEFINICIONES: 

Unidad Ejecutora.- Unidad administrativa responsable de la elaboración del presupuesto en la cual se delega parte del 
ejercicio presupuestario, con el objeto de cumplir con eficiencia la misión encomendada. 

Información Programática.- Información cualitativa y cuantitativa que se relaciona con el programa operativo anual de 
cada unidad ejecutora. 

Techos Financieros.- Recurso otorgado por la Secretaría de Finanzas para llevar a cabo el anteproyecto de presupuesto. 

INSUMOS: 

• Oficio de solicitud de integración del presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal subsecuente. 

RESULTADOS: 

• Carpeta con el proyecto de presupuesto de egresos por unidad ejecutora. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

- Integración del Informe Mensual de Avance Presupuestal. 

POLÍTICAS: 

- Las unidades ejecutoras deberán enviar invariablemente la información de carácter presupuestal a la Coordinación 
Administrativa y la información de carácter programático a la Coordinación de Planeación y Apoyo Técnico; en caso de 
no recibir la información solicitada, el Departamento de Control y Registro Presupuestal deberá solicitarla por oficio, 
dirigido al titular de la unidad respectiva, otorgando un plazo máximo para su entrega. 

DESARROLLO 4.1: Integración del Proyecto de Presupuesto de Egresos 

No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

1 	Coordinación 	Administrativa/ 
Coordinador 

2 Subdirección de Finanzas/ 
Subdirector 

3 Departamento de Control y 
Registro Presupuestal / Jefe del 
Departamento 

ACTIVIDAD 

Recibe de la Dirección General de Planeación y Gasto Público, oficio de solicitud de 
integración del proyecto de presupuesto de egresos, adjuntados el Manual para la 
Integración de Presupuesto, los Techos Financieros y los Lineamientos, y lo turna a la 
Subdirección de Finanzas para su atención. 

Recibe oficio de solicitud de integración del proyecto de presupuesto de egresos con 
anexos, revisa, turna e instruye su atención al Jefe del Departamento de Control y 
Registro Presupuestal. 

Recibe oficio con anexos, lo analiza y elabora oficios dirigidos a los titulares de las 
unidades ejecutoras de la Secretaría General de Gobierno, solicitando la información 
necesaria y los envía al Coordinador de Control de Planeación y Apoyo Técnico, a 
través de correo electrónico. 

4 	Coordinación de Planeación y 	Recibe en su dirección electrónica oficios dirigidos a los titulares, los imprime, firma y 
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5 It epartamento de Control Y 
egistro Presupuestal/ Jefe del 
apartamento 

7 oordinación 	Administrativa! 
oordinador 

10 

11 

12 

u 
oordinación 	Administrativa/ 
oordinador 

ubdirección 	de 	Finanzas/ 
ubdirector 

epartamento Control y Registro 
esupuestal/ 	Jefe 	del 
epartamento 

18 C 
A 

19 	D 
R 
D 

ordinación de Planeación y 
oyo Técnico/ Coordinador 

partamento de Control y 
gistro Presupuestal/ Jefe del 
partamento 

ACTIVIDAD 

devuelve al Jefe del Departamento de Control y Registro Presupuestal. 

Recibe oficios firmados por el Coordinador de Planeación y Apoyo Técnico y entrega al 
Subdirector de Finanzas para recabar firma del Coordinador Administrativo. 

Recibe oficios, y envía al Coordinador Administrativo para su firma. 

Recibe oficios, firma y devuelve al Subdirector de Finanzas para su envío a las unidades 
ejecutoras. 

Recibe oficios firmados y envía a las unidades ejecutoras. 

Recibe oficio, solicitando la información de la integración del proyecto de presupuesto 
de egresos, prepara información presupuestal y envía al •Coordinador Administrativo 
con copia al Coordinador de Planeación y Apoyo Técnico. 

Recibe información y la turna al Subdirector de Finanzas. 

Recibe oficios y entrega al Jefe del Departamento de Control y Registro Presupuestal. 

Recibe información, revisa e instruye al analista su revisión y análisis. 

Recibe información, la analiza de acuerdo a los lineamientos, y determina: 

¿La información es correcta? 

No, se comunica vía telefónica con la unidad ejecutora correspondiente y comenta las 
observaciones a la información del proyecto de presupuesto de egresos. 

Recibe llamada telefónica, toma conocimiento y realiza modificaciones a su información 
para la integración del proyecto de presupuesto de egresos. 

Envía información modificada al Departamento de Control y Registro Presupuestal. 

Se conecta con la actividad número 13. 

Sí, devuelve la información al Jefe del Departamento de Control y Registro 
Presupuestal. 

Recibe la información, integra y consolida un sólo proyecto de presupuesto de egresos 
de la Secretaría General de Gobierno. 

Elabora oficio para enviar la carpeta de resumen de requerimientos del proyecto de 
presupuesto de la Secretaría General de Gobierno al Director General de Planeación y 
Gasto Público, y a través de correo electrónico, envía el oficio al Coordinador de 
Planeación y Apoyo Técnico. 

Recibe en su dirección electrónica oficio de integración de presupuesto de la Secretaría 
General de Gobierno; imprime, firma y lo devuelve al Jefe del Departamento de Control 
y Registro Presupuestal. 

Recibe oficio y entrega al Subdirector de Finanzas para firma del Coordinador 
Administrativo. 

16 	D parlamento de Control y 
R gistro Presupuestal/ Analista 

17 Departamento de Control y 
R -gistro Presupuestal/ Jefe del 
D partamento 

No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA I 
PUESTO 

poyo Técnico/ Coordinador 

6 	ubdirección 	de 	Finanzas/ 
ubdirector 

8 ubdirección de Finanzas/ 
ubdirector 

9 	nidad Ejecutora/ Delegado o 
nlace Administrativo 

13 	-partamento de Control y 
gistro Presupuestal/ Analista 

14 	D partamento de Control y 
R gistro Presupuestal/ Analista 

15 	U idad Ejecutora/ Delegado o 
E lace Administrativo 
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MEDICIÓN: 

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: 

Número de Proyectos de Presupuesto de Egresos efectuados  
Número de oficios de solicitud de Proyectos de Presupuesto de Egresos X 100 = 

recibidos 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

No aplica 

% de Presupuestos de egresos 
realizados 

PROCEDIMIENTO 	 4.2: 	 INTEGRACIÓN 	 DEL 	 INFORME 	 MENSUAL 	 DE 	 AVANCE 

PRESUPUESTAL 

OBJETIVO: 

Integrar el informe presupuestal mensual de la Secretaría General de Gobierno, mediante el análisis comparativo en los 
Sistemas de Control Presupuestal de los recursos programados, ejercidos y comprometidos mes a mes por partida 
presupuestal de gasto y por unidad ejecutora de la Secretaría General de Gobierno. 

ALCANCE: 

Aplica a los servidores públicos del Departamento de Control y Registro Presupuestal responsables de realizar el análisis 
comparativo de los recursos programados, ejercidos y comprometidos por partida de gasto y por unidad ejecutora de la 
Secretaría General de Gobierno. 

REFERENCIAS: 

— Código Financiero del Estado de México y Municipios. Título noveno, capítulo cuarto, artículo 327-A. Periódico oficial 
"Gaceta del Gobierno", 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones. 

Reglamento Interior de la Secretaría General de Gobierno. Capítulo III, sección cuarta, artículos 28, fracciones I, VI, VII, 
VIII, IX y 29, fracciones I, II, III. Periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de febrero de 2013. 

- Manual de Normas y Políticas para el Gasto Público del Gobierno del Estado de México. Capítulo segundo, artículo 18, 
fracciones VII, X, XII y XVI, artículo 66, capítulo noveno, artículos 118, 119, 120, 122, 123, 125 y 126. Periódico oficial 
"Gaceta del Gobierno", 31 de enero de 2011. 

— Manual General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Sección VII, código 202020300. Periódico oficial 
"Gaceta del Gobierno", 17 de junio de 2014. 

RESPONSABILIDADES: 

El Departamento de Control y Registro Presupuestal es la unidad administrativa responsable de vigilar el cumplimiento 
de las unidades ejecutoras con la conciliación mensual de saldos y con la entrega de cierres presupuestales mensuales. 

El Coordinador Administrativo deberá: 

Revisar, validar y turnar los oficios de seguimiento para la conciliación del presupuesto de egresos y entrega de avances 
presupuestales. 

El Subdirector de Finanzas deberá: 

• Analizar y turnar los oficios de seguimiento para la conciliación del presupuesto de egresos y entrega de avances 
presupuestales. 

El Jefe del Departamento de Control y Registro Presupuestal deberá: 

• Analizar, verificar y supervisar la información proporcionada por las unidades ejecutoras. 

El Analista del Departamento de Control y Registro Presupuestal deberá: 



POLÍTIC S: 

- No ap ica. 

DESARR 

No. 

LLO 4.2: Integración del Informe Mensual de Avance Presupuestal 

UNIDAD ADMINISTRATIVA / 
PUESTO ACTIVIDAD 

1 Coordinación Administrativa/ 
Coordinador 

2 Subdirección de 	Finanzas/ 
Subdirector 

3 Departamento de 	Control 	y 
Registro Presupuestal/ Jefe del 
Departamento 

Subdirector de Finanzas/ 
Subdirector 

Departamento de Control y 
Registro Presupuestal/ Jefe del 
Departamento 

Unidad Ejecutora/ Delegado o 
Enlace Administrativo 

4 

5 

6 
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• Reci•ir la documentación para realizar la afectación presupuestal y capturar la información en los Sistemas de Control y 
Regi tro Presupuestal. 

DEFINIC ONES: 

Concilia ión.- Comparativo de cifras mensuales entre la unidad ejecutora y el Departamento de Control Presupuestal. 

Liberaci n de Recursos.- Planear y programar los recursos disponibles de las unidades ejecutoras en un período de 
tiempo e tablecido, haciendo cálculos de las cifras ajustadas a la partida presupuestal. 

Unidad jecutora.- Unidad administrativa responsable de la elaboración del presupuesto en la cual se desconcentra parte 
del ejerci io presupuestario, con el objeto de cumplir con eficiencia la misión encomendada. 

INSUMO • : 

• Oficio de liberación de recursos del primer cuatrimestre del año. 

RESULT DOS: 

• I nfor e mensual de avance presupuestal. 

INTERA s CIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

- Integración del Proyecto de Presupuesto Anual de Egresos. 

Recibe de la Dirección General de Planeación y Gasto Público oficio de 
liberación de recursos del primer cuatrimestre del año y turna a la 
Subdirección de Finanzas para su atención. 

Recibe, revisa y solicita al Jefe del Departamento de Control y Registro 
Presupuestal que informe a través de oficio a las unidades ejecutoras, 
den cumplimiento a lo establecido en dicho documento. 

Recibe el oficio de liberación de recursos del primer cuatrimestre del 
año, analiza y elabora calendario anual estableciendo las fechas límite 
de recepción de documentos para trámite y las fechas de conciliación 
presupuestal. 

Elabora oficios dirigidos a los delegados o enlaces administrativos de 
las unidades ejecutoras, adjuntando copia del oficio de la liberación de 
recursos del primer cuatrimestre del año, el calendario anual de fechas 
límite de recepción de documentos y las fechas de conciliación y 
entrega al Subdirector de Finanzas para su firma. 

Recibe oficios, los firma y devuelve al Jefe del Departamento de Control 
y Registro Presupuestal. 

Recibe los oficios firmados y envía a las unidades ejecutoras. 

Recibe oficio con anexos, prepara la documentación y envía al 
Departamento de Control y Registro Presupuestal la base de datos que 
emite el Sistema de Control Presupuestal, con el fin de poder llevar a 
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA / 

PUESTO ACTIVIDAD 

15 Coordinación Administrativa/ 
Coordinador 

16 	Subdirección de Finanzas/ 
Subdirector 

cabo la conciliación presupuestal, dentro de las fechas programadas en 
el calendario. 

Recibe documentación de las unidades ejecutoras, y entrega al analista 
para su análisis y trámite. 

Recibe documentación, la analiza y captura la afectación presupuestal 
en el sistema de registro presupuestal SISCOPRE; recibe la base de 
datos vía correo electrónico, descarga y ejecuta la aplicación en el 
SISCOPRE, imprime reporte de diferencias presupuestales sobre el 
autorizado, ejercido, saldos y comprometidos; analiza los resultados y 
solicita documentación para la conciliación presupuestal vía telefónica 
o correo electrónico al delegado o enlace administrativo de la unidad 
ejecutora. 

Toma conocimiento de la documentación requerida, la prepara y acude 
al Departamento de Control y Registro Presupuestal en la fecha 
marcada en el calendario de conciliación. 

Realiza conciliación presupuestal y documental con el delegado o 
enlace administrativo, y analiza los datos y cifras de las partidas 
presupuestales con los reportes arrojados por el sistema de registro 
presupuestal SISCOPRE; realiza correcciones y ajustes necesarios de 
acuerdo a la conciliación e imprime por duplicado el reporte de 
conciliación generado por el sistema; junto con el delegado valida el 
reporte y resguarda cada uno su copia. Informa al Jefe del 
Departamento la conclusión de la conciliación mensual. 

Toma conocimiento e informa verbalmente al Subdirector sobre las 
conciliaciones mensuales realizadas con las unidades ejecutoras. 

Realiza la conciliación y envía informe presupuestal del mes 
correspondiente al Jefe del Departamento de Control y Registro 
Presupuestal. 

Recibe informes presupuestales de las unidades ejecutoras, integra 
carpeta con información recibida y elabora oficio para su envío a la 
Dirección General de Planeación y Gasto Público y entrega al 
Subdirector para recabar firma del Coordinador Administrativo. 

Recibe oficio y carpeta con el informe presupuestal, revisa y entrega al 
Coordinador para su firma. 

Recibe oficio y carpeta con el informe presupuestal; lo valida, firma y 
devuelve al Subdirector de Finanzas para su envío a la Dirección 
General de Planeación de Gasto Público. 

Recibe oficio y carpeta con el informe presupuestal validados y firmados 
por el Coordinador Administrativo, y envía a la Dirección General de 
Planeación y Gasto Público. 

Recibe acuse de recibo y archiva. 

7 	Departamento de Control y 
Registro Presupuestal/ Jefe del 
Departamento 

8 	Departamento de Control y 
Registro Presupuestal/ Analista 

9 	Unidad Ejecutora/ Delegado o 
Enlace Administrativo 

10 	Departamento de Control y 
Registro Presupuestal/ Analista 

11 	Departamento de Control y 
Registro Presupuestal/ Jefe del 
Departamento 

12 	Unidad Ejecutora/ Delegado o 
Enlace Administrativo 

13 	Departamento de Control y 
Registro Presupuestal/ Jefe del 
Departamento 

14 	Subdirección de Finanzas/ 
Subdirector 

Fin del Procedimiento. 
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MEDICIÓN: 

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: 

Número de expedientes de unidades ejecutoras recibidas 
correctamente 

X 100 = 

% de documentación integrada al 
informe del avance presupuestal. 

Número de unidades ejecutoras que envían su documentación para 
conciliación presupuestal 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

 

No aplica. 

PROCEDIMIENTO 4.3: PROGRAMA DE ACCIONES PARA EL DESARROLLO 

OBJETIVO: 

Cumplir con las disposiciones normativas, mediante las cuales se deberán regir los recursos del Programa de Acciones para 
el Desarrollo, que sean autorizados a los diferentes sectores del Gobierno del Estado. 

ALCANCE: 

Aplica a los servidores públicos del Departamento de Control y Registro Presupuestal responsables de analizar, elaborar e 
integrar la información de las unidades ejecutoras de la Secretaría General de Gobierno, correspondiente al Programa de 
Acciones para el Desarrollo para el presente ejercicio fiscal. 

REFERENCIAS: 

- Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a Conocer las Reglas de Operación del Programa de Acciones 
para el Desarrollo (PAD). Periódico oficial "Gaceta del Gobierno", 6 de mayo de 2014. 

— Manual General de Organización de la Secretaría General de Gobierno. Sección VII, cóc..go 202020300. Periódico oficial 
"Gaceta del Gobierno", 17 de junio de 2014. 

RESPONSABILIDADES: 

El Departamento de Control y Registro Presupuestal es la unidad administrativa responsable de elaborar, integrar y 
comprobar lo referente a! Programa de Acciones para el Desarrollo, mediante la integración de información proporcionada 
por ias unidades ejecutoras. 

El Coordinador Administrativo deberá: 

• Recibir oficio solicitando autorización de recursos para el Programa de Acciones para el Desarrollo, revisarlo, firmarlo y/o 
instruir su envío a la Dirección General de Inversión. 

• Recibir autorizaciones de pago, recibos y facturas que comprueben el presupuesto ejercido de la obra y acción, validar 
con su firma y turnar al Jefe del Departamento de Control y Registro Presupuestal para su envío. 

• Recibir oficio solicitando la hoja de validación para complementar el expediente técnico para el (PAD), firmar e instruir su 
envío a la Dirección General de Programas Sociales. 

• Recibir el formato "Recomendación Social de Orientación" y turnarlo al Subdirector de Finanzas para complementar el 
expediente técnico correspondiente. 

El Subdirector de Finanzas deberá: 

• Solicitar al Jefe del Departamento de Control y Registro Presupuestal tramitar la autorización de recursos para el 
Programa de Acciones para el Desarrollo. 
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• Recibi , revisar, rubricar y entregar oficio solicitando autorización de recursos para el Programa de Acciones para el 
Desar olio al Coordinador Administrativo. 

• Recibi costo-beneficio y enviar ficha técnica correspondiente a la obra y/o acción para su gestión en el PAD. Rubricar 
las au orizaciones de pago, recibos y facturas de la unidad administrativa ejecutora que comprueban el presupuesto 
ejercí• de la obra y/o acción y entregar al Coordinador Administrativo. 

• Elaborar oficio solicitando al Director General de Programas Sociales la hoja de validación para complementar el 
expedi nte técnico para el PAD y entrega al Coordinador Administrativo. 

• Recibi formato "Recomendación Social de Orientación" y turnarla al Departamento de Control y Registro Presupuestal 
para I conclusión. 

El Jefe d = Departamento de Control y Registro Presupuestal deberá: 

• Elaborar oficio dirigido al Subdirector de Presupuesto y Gasto Público solicitando la autorización de recursos para el 
Progra a de Acciones para el Desarrollo, rubricarlo y entregarlo al Subdirector de Finanzas. 

• Recibi documentos validados por el Coordinador Administrativo e instruir su envío a la Dirección General de Inversión 
y/o Su secretaría de Planeación y Gasto Público. 

El titular l e la Unidad Administrativa Ejecutora deberá: 

• Recibi autorización de pago por cada obra y/o acción, confirmar que los datos de la autorización correspondiente a cada 
obra y/ acción del PAD, requisitar en el Banco de Proyectos de inversión de obra y/o acción y autorizar su ejecución. 

• Elabor r tanto el estudio costo-beneficio como la firma técnica con todos sus requisitos y enviar mediante oficio al 
Subdir•ctor de Finanzas. 

DEFINICI NES: 

Autorizac ón de Pago.- Documento que deben presentar las dependencias y organismos auxiliares para el ejercicio del 
presupues o, anticipos, comprobación de recursos y pago a proveedores. 

Banco de Proyectos.- Es el sistema de registros de programas y proyectos de inversión que realizan las dependencias y 
entidades Ae  la Administración Pública Estatal. 

Dirección eneral.- Dirección General de Inversión de la Secretaría de Finanzas. 

Expedient- Técnico.- Expediente que contiene la información técnica y financiera básica, para el análisis y aprobación de 
las obras y o acciones. 

Oficio de signación de Recursos.- Documento oficial que expide la Secretaría de Finanzas, mediante el cual se otorga 
suficiencia•esupuestal para llevar a cabo la contratación de una obra y/o acción. 

Oficio de utorización de Recursos.- Documento oficial expedido por la Secretaría de Finanzas, mediante el cual se 
autoriza ej rcer el presupuesto contratado para la ejecución de la obra y/o acción. 

Reglas de peración.- Reglas de Operación del Programa de Acciones para el Desarrollo. 

Unidad Ej cutora.- Dependencia y entidades públicas a quienes se les asignen recursos para llevar a cabo una obra y/o 
acción con recursos del Programa de Acciones para el Desarrollo y responsable de su aplicación. En caso de recursos 
estatales c pvenidos con otras esferas de gobierno, son las responsables de verificar su correcta aplicación. 

Unidad R ponsable.- Unidades administrativas a las que se asignan y se autorizan recursos del Programa de Acciones 
para el De rrollo, teniendo bajo su vigilancia el control presupuestal. 

INSUMOS: 

• Oficio d- solicitud de recursos de las unidades ejecutoras para el Programa de Acciones para el Desarrollo. 

RESULTA OS: 

• Carpet. de Proyectos a ejecutar por unidad administrativa en obras y/o acciones. 
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INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

— Integración del Informe Mensual de Avance Presupuestal. 

POLITICAS: 

Las unidades ejecutoras deberán enviar la información que se requiera para complementar, validar y ejecutar el 
Programa de Acciones para el Desarrollo, en caso de no ser recibida por la unidad responsable, el Departamento de 
Control y Registro Presupuestal deberá solicitar mediante oficio dirigido al titular de la unidad respectiva, esto conforme 
a las necesidades de la información propias del departamento. 

DESARROLLO 4.3: Programas de Acciones para el Desarrollo 

No. 	 UNIDAD 
	

ACTIVIDAD 
ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 

1 	Subdirección 
	

de 	Finanzas/ Instruye al Jefe del Departamento de Control y Registro Presupuestal 
Subdirector 

	

	
solicitar la autorización de recursos para el Programa de Acciones para el 
Desarrollo. 

Recibe instrucción, elabora oficio dirigido al Subdirector de Presupuesto y 
Gasto Público solicitando la autorización de recursos para el Programa de 
Acciones para el Desarrollo, rubrica y entrega al Subdirector de Finanzas. 

Recibe oficio, revisa, rubrica y entrega al Coordinador Administrativo. 

Recibe oficio, revisa, firma e instruye su envío a la Dirección General de 
Inversión. 

Recibe solicitud de recursos, realiza autorización de pago por cada obra y/o 
acción requisitada en el Programa de Acciones para el Desarrollo (PAD) y 
envía a la unidad administrativa ejecutora. 

Recibe autorización de pago, confirma que los datos de la autorización 
correspondan a cada obra y/o acción del PAD; requisita en el Banco de 
Proyectos de Inversión, autoriza su ejecución, elabora el estudio costo-
beneficio y la ficha técnica con sus requisitos, y envía mediante oficio al 
Subdirector de Finanzas. 

Recibe costo-beneficio y envía ficha técnica correspondiente a la obra y/o 
acción para su gestión en el PAD, rubrica las autorizaciones de pago, 
recibos y facturas de la unidad administrativa ejecutora, que comprueban el 
presupuesto ejercido y entrega al Coordinador Administrativo. 

ACTIVIDAD 

Recibe autorizaciones de pago, recibos y facturas que comprueben el 
presupuesto ejercido, valida con su firma y turna al Jefe del Departamento 
para su envío. 

Recibe documentos validados por el Coordinador Administrativo, instruye su 
envío a la Dirección General de Inversión y/o Subsecretaría de Planeación y 
Gasto Público e informa al Subdirector de Finanzas 

Elabora oficio solicitando al Director General de Programas Sociales la hoja 
de validación para complementar el expediente técnico para el PAD. Entrega 
al Coordinador Administrativo. 

2 	Departamento de Control y Registro 
Presupuestal/ 	Jefe 	del 
Departamento 

3 	Subdirección 	de 	Finanzas/ 
Subdirector 

4 	Coordinación Administrativa/ 
Coordinador 

5 	Dirección General de Inversión/ 
Subdirector de Presupuesto y Gasto 
Público 

6 	Unidad Administrativa Ejecutora/ 
Titular 

7 	Subdirección 
	

de 
Finanzas/Subdirector 

No. 	 UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 

8 	Coordinación Administrativa/ 
Coordinador 

9 	Departamento de Control y Registro 
Presupuestal/Jefe 	 del 
Departamento 

10 	Subdirector 	 de 
Finanzas/Subdirector 

11 	Coordinación Administrativa/ 	Recibe oficio solicitando la hoja de validación, firma e instruye su envío a la 
Coordinador 	 Dirección General de Programas Sociales. 
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Registro 
del 

15. 	D partamento de Control y 
P esupuestal/Jefe 
D -partamento 

Recibe formato que valida el PAD y complementa el expediente. 

Fin del Procedimiento 

12 	S 'cretaría de Desarrollo Social/ 
D rector General de Programas 
S ,)ciales 

Recibe oficio, instruye trámite y envía al Coordinador Administrativo el 
formato "Recomendación Social de Orientación" en donde asigna número 
de folio para complementar el expediente técnico para el PAD respectivo. 

Recibe formato "Recomendación Social de Orientación" y turna al 
Subdirector de Finanzas para complementar el expediente técnico 
correspondiente. 

Recibe formato y turna al Departamento de Control y Registro Presupuestal 
para la conclusión respectiva. 

13 	C 
C 

ordinación Administrativa/ 
ordinador 

14. 	S bdirector 	 de 
Fi anzas/Subdirector 

DIAGRA A 4.3: Programa de Acciones para el Desarrollo 

SUBDIRECCION 
FINAZAS! 

SUBDIRECTOR 

DE 
DEPARTAMENTO 
DECONTROL Y 

REGISTRO 
PRESUPUESTAL/JEFE 
DEL DEL DEPARTAMENTO 

COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA/ 

COORDINAR 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
INVERSIÓN/ 

SUBDIRECTOR DE 
PRESUPUESTO Y GASTO 

PÚBLICO 

UNIDAD EJECUTORA/ 
TITULAR 

11'<:) 

1.0 

////  j 

0 
1 

INSTRUYE,' 
AUTORIZACIÓN 
RECURSOS 
PROGRAMA 
PARA EL 

I 
SOLICITAR LA 

DE 
PARA 	EL 

DE ACCIONES 
DESARROLLO 

RECIBE 	INS1RuCCION, 
ELABORA OFICIO DIRIGIDO AL 
SUBDIRECTOR 	 DE 
PRESUPUESTO 	Y 	GASTO 
PÚBLICO 	SOLICITANDO 	LA 
AuTOmBACION DE RECURSOS 
PARA 	EL 	PROGRAMA 	DE 
ACCIONES 	PAF. 	EL 
DESAP.ROLLO, 	RUBRICA 	Y 
TURNA 

O. 

RECIBE 
SOLICITA 
AUTORIZACIÓN 
RECURSO 
RUBRICA 

■ 	OFICIO 
.41,0 

DE 
REVISA, 

Y ENTREGA 

O 

RECIBE OFICIO SOLICITANDO 
AUTORIZACIÓN 	 DE 
RECURSOS. LO REVISA, FIRMA 
E INSTRUYE SU ENVIO 

RECIBE 	SOLICITUD 	DE 
RECURSOS. 	REALIZA 
AUTORIZACIÓN 	DE 	PAGO 
POR 	CADA 	OBRA 	Y/ 0 
ACCIÓN 	REQUISITADA 	EN 	 
EL 	PROGRAMA 	DE 
ACCIONES 	PARA 	EL 
DESARROLLO 	(PACH 	T 
ENVIA RECIBE AUTORIZACIÓN DE 

PAGO. CONFIRMA OUE LOS 
CORRESPONDA NDAN 	A 
CADA OBRA Y/0 ACCIÓN 
DEL (PAD). REOUISITA EN 
EL BANCO DE PROYECTOS 
DE INVERSIÓN, AUTORIZA 
SU EJECUCIÓN. ELABORA 
EL 	ESTUDIO 	COSTO- 
BENEFICIO 	Y 	LA 	FICHA 
TÉCNICA 	CON 	SUS 
REQUISITOS Y ENVIA 
MEDIANTE 0E1.0 

»Pe 

RECIBE 
Y ENVIA 
LA OBRA 
SU GESTOS 
RUBRICA 
AUTORIZACIONES 
LOS RECIOBOS 

PRESUPUESTO 
DE LA OIRA 
ENTREGA 

COSTO-BENEFICIO 
FICHA  TÉCNICA A 
Y/0 ACCEDO PARA 

EN EL (PAD,. 
LAS 

DE PAGO 

<JE 	CBMPRDEBAN 
Y FACTURAS 

EL 
EJERCIDO 

Y ACCIÓN. Y RECIBE AUTORIZACIONES DE 
PAGO. RECIBOS Y FACTURAS 
R BR C DOS, VALIDA CON BU 
FIRMA Y TURNA PARA SU 
ENVIO 

RECIBE 	DOCUMENTOS 
VALIDADOS, INSTRUYE SU 
ENVIO A 	LA 	DIRECCIÓN 
GENERAL DE INVERSIÓN Y/ 
O 	9.1E/SECRETARIA 	DF 
PLANEA OSOS 	Y 	GASTO 
PUBLICO E INFORMA ELABoNA. 

SOLICITA 
DIRECTOR 
PROSEA P. 
LA HOJA 

1.1 	CO 
EXPEDIENTE 
PARA EL 

1 	oFscio 
IDO 	 AL 
; OENERAL DE 

A r/ 	SOCIALES 
OS VALIOWCION 
/11> E IIE 	T 	R E 

TÉCNICO 
PAD). ENTREGA 
ol-N PARA FI R 

RECIBE OFICIO SOLICITANDO 
LA HOJA DE VALIDACIÓN, 
FIRMA E INSTRUYE SU ENVIO 
A LA DIRECCIÓN GENERAL 
DE PROGRAMAS SOCIALES 

lir 

il 



Número de solicitudes para el Programa de Acciones para el 
Desarrollo atendidas 

Número de solicitudes para autorización de recursos recibidos 	  X 100= 	
autorización aceptados 
`Yo de oficios de solicitud para 
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SUBDIRECCIÓN DE 
FINAZAS/ 

SUBDIRECTOR 

DEPARTAMENTO 
DECONTROL Y 

REGISTRO 
PRESUPUESTAL/JEFE 
DEL DEPARTAMENTO 

COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA/ 

COORDINAR 

SECRETARÍA DE 
DESARROLLO SOCIAL/ 
DIRECTOR GENERAL DE 
PROGRAMAS SOCIALES 

UNIDAD EJECUTORA/ 
TITULAR 

C1.1  

C) 

G 
RECIBE 	OFICIO. 	11,STRUYE 
TRAMITE 	Y 	ENVIA 	AL 
COORDINADOR 
ADMINISTRATIVO 	EL 
FORMATO 	 DE 
 RECOMENDACIÓN SOCIAL DE 
ORIENTACIÓN, 

	
ASIGNA 

NÚMERO 	DE 	FOLIO 	PARA 
COMPLEMENTAR 	 EL 
EXPEDIENTE TÉCNICO PARA 
EL (PAD) RESPECTIVO 

RECIBE 	FORMATO 	DE 
RECOMENDACIÓN SOCIAL DE 
ORIENTACIÓN 	Y 	TURNA 
PARA 	COMPLEMENTAR 	EL 
EXPEDIENTE 	TÉCNICO 
CORRESPONDIENTE O ill 

RECIBE 	FORMATO 	DE 
RECOMENDACIÓN 	SOCIAL 
DE ORIENTACIÓN Y TURNA 
PARA 	LA 	CONCLUSIÓN 
RESPECTIVA >e 

RECIBE 	FORMATO 	DE 
RECOMENDACIÓN 	SOCIAL 
DE 	ORIENTACIÓN 	QUE 
VALIDA 	EL 	(PAD) 	Y 
COMPLEMENTA 	EL 
EXPEDIENTE 

( 	FIN 	) 

MEDICIÓN: 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 

	

1. 	Recomendación Social de Orientación. 

	

2. 	Expediente Técnico. 

a. Tipo de Trámite. 
b. Localización de la Obra o Acción. 
c. Presupuesto de la Obra o Acción. 
d. Programa de Obra o Acción. 
e. Observaciones de la Dependencia y/o Unidad Ejecutora. 
f. Observaciones de la Dirección General de Inversión. 

	

3. 	Registro de Firmas de Servidores Públicos Responsables de la Liberación de Recursos. 



GRANDE  

FORMATO "RECOMENDACIÓN SOCIAL DE ORIENTACIÓN- 

Gobierno del Estado de 	Programa de Acciones para el 
México 	 Desarrollo 
Secretaría de Finanzas 
Subsecretaría de 
Planeación y Presupuesto 
Dirección General de 
inversión 

	Recomendación Social de Orientación 
t. Nombre del Programa, Obra o Acción 

2. Cobertura 

Estatal Regional Local Municipal 

3. Criterios Sociales 

No. Control 
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4. Regi•111) de Firmas de Beneficiarios Autorizados para el Cobro de los Recursos. 

5. Auto zción de Pago. 

6. Rela ió[I de Documentación Soporte de la Autorización de Pago. 

7. Reci 1 o Comprobatorio de Recursos del Programa de Acciones para el Desarrollo. 

4. 	Visto Bueno 
4.1. 	Por la Unidad 

Ejecutora 
4.2. 	Por la Unidad 

Responsable 
4.3. Por la Dependencia 

Normativa 

Nombre, cargo y firma 
Fecha (DD/MM/AA) 

Nombre, cargo y firma 
Fecha (DD/MM/AA) 

Nombre, cargo y firma 
Fecha (DD/MM/AA) 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"RECOMENDACIÓN SOCIAL DE ORIENTACIÓN" 

Objetivo: Integrar la información correspondiente a los requerimientos de las unidades ejecutoras para la elaboración del 
presupuesto del ejercicio fiscal subsecuente. 

Distribución y destinatario: Original para el Departamento de Control y Registro Presupuestal con copia para la Unidad 
E ecutora. 

No. Concepto Descripción 

1.  Nombre del Programa Obra o Acción Anotar el nombre de la obra o acción de acuerdo a los datos del 
contrato. 

2.  Cobertura Colocar el alcance geográfico que tendrá la obra o acción. 

3 Criterios Sociales Este apartado será llenado automáticamente por el sistema. 

4 Visto Bueno Colocar el nombre, cargo y firma del titular de la unidad ejecutora, 
dependencia responsable y por la dependencia normativa. 

4.1 Por la Unidad Ejecutora Colocar la firma del titular de la Unidad Ejecutora que otorga el 
visto bueno al entregar el documento. 

4.2 Por la Unidad Responsable Colocar la firma del titular de la unidad responsable que otorga el 
visto bueno al entregar el documento. 

4.3 Por la Dependencia Normativa Colocar la firma del titular de la unidad normativa que otorga el 
visto bueno al entregar el documento. 



Página 2 2 de diciembre de 2014 IDEL GO'ES I 1E1* IN11.1=, 
GAC ETA 

FORMATO "EXPEDIENTE TÉCNICO" 

Wilfr.le es ~CM Wiltá 

`31W.IFS*.• 	Tnw,nal 
Witair"11014 P4~ WOVIr~ 
Ct4. $~1111 9~.4. -,Ad■ 

ftelyii#44 Ailbine% pw. Orrmatikr 

colvalm nivarcu 
1111/115 1 

1 1 ál+tems.-kol 	U. 1. t 	 ius sume* 	 t= 

	

al #v„...3: 	 L._. -,., 

11 	 I 	 t ,,44,otm,  1* Viras .151 . 	41 4444 

1.4 114,ttantot 	L.-2 /4944 	 sl ...  

41~4,  

1: 4.,4611Ts. r=, 

C ht 	 4v 
Trffl la=>sr3~11 

110.1141144: 

"444 

í 1 



2 de diciembre de 2014 G A E ir A 
DEL G <=0 11311E IV ele Página 21 

•C•olbroono dot Coedelft. 4l MI. fl be C. 

1••■•[•.i..,1 de foosonrAn 
Soe.ocooraero Oro 	 O•e nr11.14,o.net  

Der•1<z.., -64(eno.....11 che 10~1 5.101f1 

1.7111.0.15117 do....teborrog. coora Croore~o 

COPECOCOVE E TICC.,C0 nig 
GW2ANCE 

t~:aruyr~.~II Qt.y... 

1.s.Giedad 10.1 

C.> 

ooasoo 

elele 	 Oye O.O.Oerioc. 
ele 

%oteo.. orto: lo 

leeorgeoenno oot oenároroos romeo o. raereoronos644 
CdereC041.E.1%elle 'VEC.1,40C4. 

OP11140-0 1 
nui 

C.511O.O.O4 E' 

.-- 	 so. ...tt51.~.. 	LA. GORGA C. .0.4.G.t... 
I 
I . 	, ■ ....... Je 

r 1....- Por Ma Doporreloocla rto 	 o &ponsabl 

_.--- - - - ------- 

7~~, Cargo y Firmo 

  

311.10 flor fa Unidad Ilfocu Poro 

Otoontrree, Como y riorna 

   

     



la 22 G AC E 'F A 
[DEL GOESNEIRINIO 	 2 de diciembre de 

Cxtrtlic•ne 

 

.t.t Fax 	cff...18,./...8.c88. 	 8,,sx.x..8.•tvm 4,.. Ant .r.................,.....1 ....s......-...88.0,8. 
C 2l PE [..l.CrE T.* CMCC. 	 •••1917, 

.0.:25..0 1 

.3f*,.. onno~rvs" CE c>oce..." In "cwwderse 
	— - 

711 •S, IX.  11....1.sam X88,  •Cen-c«88›,88,, a X`Ils...f.. 15.1 .2 SNresxrams eXxx .8888.8.84.8x 8817.18.8... E.8.3 
Era 11~ .-xxxs, r,.4*. J...33,7 1...” -,..88W,  SE 88. 	..,,s, 8 89  

. 

. 

L 
- 	

3 2 8 ci"Zehaitr.1:17a,  4-5i77.01-71 ,5"tml RIE4-xisao-Vf7-------  

,.......... 	- 

'." - -..."-•-• 

, CXXVW Ku7,  
,....:R.,8 x7. 

....Z1.888. 
1,..tocrs.3 
x.r.... 

..t.F,X-i£ 	. 
C...C.XXXIX.~ ' 

V14;8 ,81:- 	IIRM  

'..' '7.,' I j 	-1•-tin-- 	,..,-...., 	- ,.-1.Z.,,:gill.y.'.1;;;,'-':,,,.1,7-5.•2'5:-.,,;,:.:,..,:i '..:;..': . 	. 7.,,, 	'..-: -3.......rf 	'F'it,,.'-'....':, -':.  
1 	X X884.18.8.8.8 4. 

L 

.... 

<......, rn. £..I K.91.8,4. d.' 8888x. 88 ex..> 	 Ixt .88,8•11-88,4 048 .0.c 88,8nes, pasa -.1.1 tXteX..,,x, 0,4e8 
11:2«pwe5r:0re rEcrwcw. ......exo z 

_i__ _ _ _ ____ __ .-__ _---...-..?4-1;...01?5"rv"91.'n?"  

1 	 35. PkISIVIAS• 
_ , _ * 	35-2 19.!cp.e-roolftartc 	R.C.5.528r181,15:818>1,  _ 

. - --.1-;;;;;;;.x.1. C.a.,..c y l'Isrexxl 1.1.,,,,,,ks, e 	Cateo. y 	i-r rx....x. 



v ci esde La DirecciÓn Generar de inv r 

liocnbre, Cargo y Fi•a Noffibre, Cargo y Vírala 

Vo 

Jefe de Departamenlo 

2 de diciembre de 2014 G IC E "TA 
C) L 	El IE Ft 1•4 Página 23 

O'othernd det tstadode Memce 

Pla.r,ern,ltf,  PresupwestD 
0ccIdo 

PrOgrma de Amores pul ei (Selarrollo 
EXKOIENIL rÉCN4C0 

ockfm) 

pfes.entaclon de la in:Folmación o responsakvIldad de la Depender:1A scii:Ctkante, 

yailda únicamente ,turecte llenado de elte doct.1111C11:0- 



EDEL 	■=1> I3 ► E Ft 11,11 
AC ETA 2 de diciembre de 2014 Página 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "EXPEDIENTE TÉCNICO" 

Objetivo: Integrar la información correspondiente a los requerimientos de las unidades ejecutoras para la elaboración del 
presupuesto del ejercicio fiscal subsecuente. 

Distribuci ►n y destinatario: Original para la Dirección General de Inversión con copia para la Dirección de Tesorería, 
Contabili ►  ad Gubernamental y Departamento de Control y Registro Presupuestal. 

No. Concepto Descripción 

1 Folio Anotar el número progresivo correspondiente al ingreso del 
expediente técnico (De uso exclusivo de la Dirección General 
de Inversión). 

2 Solicitud de Presupuesto Marcar el cuadro, según corresponda el tipo de trámite. 
Anotar en forma breve, en caso de corresponder el cuadro de 
"otro", 	el 	asunto 	que no 	se encuentre en 	los 	cuadros 
anteriores. 

2.1 Asignación Marcar el cuadro con una "x", según corresponda al tipo de 
solicitud de presupuesto. 

2.2 Autorización Marcar el cuadro con una "x", según corresponda al tipo de 
solicitud de presupuesto. 

2.3 Ampliación Marcar el cuadro con una "x", según corresponda al tipo de 
solicitud de presupuesto. 

2.4 Reducción Marcar el cuadro con una "x", según corresponda al tipo de 
solicitud de presupuesto. 

2.5 Refrendo Marcar el cuadro con una "x" según corresponda al tipo de 
solicitud de presupuesto. 

2.6 Traspaso Marcar el cuadro con una "x", según corresponda al tipo de 
solicitud de presupuesto. 

2.7 Cancelación Marcar el cuadro con una "x", según corresponda al tipo de 
solicitud de presupuesto. 

2.8 Otro Especificar tipo de presupuesto. 

3 Objeto Marcar el cuadro (s) que corresponda al propósito que se 
pretenda dar al presupuesto solicitado. 

3.1 Estudio socioeconómico Marcar con una "x", según corresponda al tipo de objeto. 

3.2 Proyecto ejecutivo Marcar con una "x", según corresponda al tipo de objeto. 



Página 25 GAC ETA  
[DEL GOBIERNO 2 de diciembre de 2014 

3.3 Liberación del derecho de vía Marcar con una "x", según corresponda al tipo de objeto. 

3.4 Manifestación de impacto ambiental Marcar con una "x", según corresponda al tipo de objeto. 

3.5 Obra Marcar con una "x" según corresponda al tipo de objeto. 

3.6 Acción Marcar con una "x", según corresponda al tipo de objeto. 

3.7 Otro Especificar el tipo de objeto. 

4 Clave Anotar los 10 dígitos que identifican a la Unidad Ejecutora, 
conforme al Catálogo de Centros de Costo. 

5 Unidad Ejecutora Anotar el nombre de la unidad administrativa de acuerdo al 
Catálogo de Centros de Costo, 	a nivel jerárquico de una 
Dirección General o de un organismo auxiliar (Organismo 
Descentralizado, 	Empresa 	de 	Participación 	Estatal 	y 
Fideicomiso Público) que estará a cargo directo del desarrollo 
del plan, programa o acción. 

6 Clave Anotar 	los 	10 	dígitos 	que 	identifican 	a 	la 	dependencia 
responsable conforme al catálogo de centros de costo. 

7 Dependencia responsable Especificar la dependencia responsable 

8 Número Acción de Gobierno Anotar las tres letras y los tres números, que identifican la 
Acción de Gobierno. Anotar (NC) en caso de que el 
presupuesto solicitado no corresponda a una Acción de 
Gobierno. 

9 Descripción Anotar el texto completo de la Acción de Gobierno. Anotar la 
leyenda "No corresponde" en caso de que no se trate de una 
Acción de Gobierno. 

10 No. Obra Anotar el número de control que identifica a la obra o acción 
y que se incluye en el documento anexo al oficio de 
asignación, en caso de que no contar con éste, dejar el 
espacio en blanco. 

11 Nombre de la Obra Anotar la denominación de la obra o acción, de tal manera 
que permita identificar con claridad los trabajos a realizar 	y 
su ubicación. 

12 Modalidad de Ejecución Marcar el cuadro por "Contrato" en el caso de que la 
ejecución de una obra o la prestación de un servicio que 
encomienden a una empresa; de igual manera la modalidad 
será por contrato, cuando se trate de la adquisición de un 
bien o servicio. 

13 Fuente de Financiamiento Marcar el cuadro (s) para indicar la fuente de financiamiento 
para llevar a cabo la obra o acción. En caso de marcar más 
de 	un 	cuadro, 	deberá 	desglosarse 	en 	el 	apartado 	de 
observaciones, el importe que corresponda a cada una de 
ellas. 
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14 Tipo de Obra Marcar el cuadro "Nueva" si 	la 	obra se ejecutará con 
presupuesto 	del 	presente 	ejercicio 	fiscal 	y 	el 	cuadro 
"Proceso" si el presupuesto para la ejecución de la obra se 
asignó el año o años anteriores, o si se trata de una 
ampliación o reducción de presupuesto. 

15 rincipales características de la Obra o Acción Describir las principales características de la Obra o Acción. 

Docu 	entos soporte Proporcionar la información de los documentos básicos que respalden la ejecución de una 
obra o acción. Marcar el cuadro de (NA) en los casos que no aplique el documento a que 
se hace referencia. En su caso se deberán utilizar el apartado de observaciones para 
realizar las aclaraciones que se consideren pertinentes. 

16 	Estudio socioeconómico Indicar si cuenta con Estudio Socioeconómico, en caso de 
ser afirmativo colocar el folio del Banco de Proyectos y el 
número de dictamen, así como la fecha y el importe. 

17 	Proyecto ejecutivo Indicar si cuenta con el Proyecto Ejecutivo, en caso de contar 
con 	él, 	anotar la fecha y 	el 	importe; 	asimismo, 	anexar 
constancia de existencia. 

18 	Liberación del Derecho de Vía Indicar si cuenta con la liberación del predio mediante oficio 
que acredite la existencia, firmado por el titular. 

19 Documento 	que 	acredite 	la 	propiedad 	o 
posesión. 

Anotar qué tipo de documento acredita la propiedad, dónde 
se pretende ejecutar la obra o acción. 

20 Manifestación del impacto ambiental Señalar si cuenta con manifestación de impacto ambiental. 

21 Estudio de Prefactibilidad Señalar si cuenta con el estudio de Prefactibilidad, en caso 
de contar con él, indicar la fecha y el importe. 

22 Pensión INAH Mencionar si cuenta con el permiso del INAH y la fecha. 

23 Cartera SHCP Indicar si cuenta con registro en la SHCP y anotar el número. 

24 Otros Mencionar en 	su 	caso 	que 	otro documento soporta el 
Expediente Técnico. 

25 Proyección e impacto de la obra Anotar el número de personas beneficiadas con la ejecución 
de la obra o acción. Asimismo, anotar la unidad de medida de 
acuerdo al catálogo correspondiente y la meta que se 
alcanzara al concluirse. 

Localización de la Obra o Acción 

26 Localidad (es) Anotar el nombre de la (s) localidad(es) donde se llevará a 
cabo la obra o acción. 

27 Municipio(s) Anotar el nombre del municipio (s) donde se llevará a cabo la 
obra o acción. 

28 Regiones (s) Anotar el nombre de la región donde se llevará a cabo la obra 
o acción. 
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29 Microlocalización 	detallada 	de 	la 	obra 	o 
acción 

Describir en forma gráfica y detallada de la ubicación de una 
obra, nivel de localidad, considerado al menos los accesos 
principales y referencias particulares. De ser el caso, se 
incluirán los nombres de las calles que la circundan. 

30 Presupuesto de la Obra o Acción 

30.1 Clave por objeto de gasto Anotar los 4 dígitos de acuerdo al clasificador por objeto de 
gasto. 

30.2 Concepto Anotar en forma detallada los trabajos a realizar para llevar a 
cabo la obra o acción. 

30.3 Unidad de medida Anotar la categoría que clasifica el objeto de gasto (Pieza, 
metro, kilometro, litro, etc.). 

30.4 Cantidad Anotar el número de unidades de la categoría. 

30.5 Precio unitario Anotar el precio por unidad de medida, sin IVA. 

30.6 Importe sin IVA Colocar el resultado de la multiplicación de la cantidad por el 
precio unitario, sin IVA. 

30.7 I.V.A. Colocar el cálculo del impuesto al valor agregado de acuerdo 
a las disposiciones fiscales. 

30.8 Total Colocar la suma del impuesto al valor agregado y al importe 
total. 

30.9 Por la Dependencia Responsable Anotar 	nombre, 	cargo y firma 	del titular de 	la unidad 
responsable de la obra o acción. Para el caso 	de los 
Ayuntamientos anotar el del Presidente Municipal. 

30.10 Por la Unidad Ejecutora Anotar el nombre, cargo y firma del titular de la unidad que 
habrá de ejecutar la obra o acción. 

31 Programa de obra o acción Mostrar la programación mensual y los principales conceptos 
de trabajo del gasto total de la obra o acción. 

31.1 Principales Conceptos de Trabajo Anotar los principales conceptos o acciones en el desarrollo 
de la obra o acción. 

31.2 Programa de Avance Físico (%) Anotar el avance físico en porcentaje mensual. 

32 Calendario de gasto de Recursos Anotar la programación mensual y acumulada del gasto, así 
como el porcentaje que representa. 

33 Datos del contrato Colocar los datos principales del contrato. 

33.1 Número de Contrato Anotar el número de contrato asignado para la realización de 
la obra o acción. 

33.2 Importe Anotar el monto total del contrato para realizar la obra o 
acción. 

33.3 Fecha de inicio de la obra o acción Anotar el día, mes y año en que se tiene programada la 
conclusión de la obra o acción. 

33.4 Fecha de Término de la Obra o acción Indicar el día, mes y año en que se tiene programada la 
conclusión de la obra o acción. 
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34 Observaciones de la Dependencia y/o Unidad 
Ejecutora 

Anotar 	los 	comentarios 	pertinentes 	(Espacio 	para 	la 
Dependencia y/o unidad ejecutora). 

35 Firmas Colocar 	las 	firmas 	de 	visto 	bueno 	por 	parte 	de 	la 
dependencia y/o unidad ejecutora. 

35.1 Firma Unidad Ejecutora Colocar la firma del titular de la unidad ejecutora. 

35.2 Firma Dependencia Responsable Colocar la firma del titular de la dependencia responsable. 

36 Observaciones de la Dirección General de 
Inversión 

Anotar los comentarios pertinentes (Dirección General de 
Inversión). 

37 Firmas DGI Colocar las firmas del personal de la Dirección General de 
Inversión que analizaron y revisaron dicho documento. 

FORMATO "REGISTRO DE FIRMAS DE SERVIDORES PÚBLICOS 
RESPONSABLES DE LA LIBERACIÓN DE RECURSOS" 

Gobierno del Estado de México 
Secretaría de Finanzas 
Subseuelorio de PKIneoción y Presupuesto 
OleLción Geneld! de Inversión 
	-9~ 	 

Programa de Acciones para el Desarrollo 

ANEXO 2 

REGISTRO DE FIRMAS DE SERVIDORES PÚBLICOS RESPONSABLES DE iA LIBERACIÓN DE RECURSOS 

LOS QUE AQUI SUSCRIBEN ESTÁN FACULTADOS PARA LA LIBERACIÓN DE RECURSOS (AUTORIZACIÓN DE PAGO) 

UNIOAD EJECUTORA,'> 

VIGENCIA DESDE: 	 HASTA: 

,,.. 

NOMBRE 

CARGO: 

TITULAR:13) 	 SUPLENTE: 

 I NOMBRE 

CARGO: 

FIRMA 	 FIRMA 

NC 

CARGO. 

SUPLENTE:(5) 	 SUPLENTE.161 

MBRE 	 NOMBRE. 

CARGO 

FIRMA 	 i 	 FIRMA 

1 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "REGISTRO DE FIRMAS DE SERVIDORES PÚBLICOS 
RESPONSABLES DE LA LIBERACIÓN DE RECURSOS" 

Objetivo: Integrar la información correspondiente a los requerimientos de las unidades ejecutoras para la elaboración 
del presupuesto del ejercicio fiscal subsecuente. 

Distribución y destinatario: Original para la Dirección General de Inversión con copia para la Dirección de Tesorería, 
Contabilidad Gubernamental y Departamento de Control y Registro Presupuestal. 

No. Concepto Descripción 

1 Unidad Ejecutora Indicar la dependencia, entidad pública o ayuntamiento que lleva a cabo la 
obra o acción con recursos del Programa de Acciones para el Desarrollo y 
responsable de la aplicación de los recursos. 

2 Vigencia Indicar el período en que se habilita al servidor público, especificando a partir 
de qué fecha y hasta cuando está autorizado, según lo determina el titular de 
la unidad ejecutora, de los recursos autorizados a través del Programa de 
Acciones para el Desarrollo. 

3 Titular Colocar el nombre, cargo y firma del titular de la unidad ejecutora de los 
recursos autorizados a través del Programa de Acciones para el Desarrollo. 

4 Suplentes Colocar el nombre, cargo y firma de los suplentes o solidarios responsables 
5 por el titular de la unidad ejecutora de los recursos autorizados a través del 
6 Programa de Acciones para el Desarrollo, habilitados para validar la liberación 

de recursos. 

FORMATO "REGISTRO DE FIRMAS DE BENEFICIARIOS 
AUTORIZADOS PARA EL COBRO DE LOS RECURSOS" 

Gobierno del Estado de MéxIcd 
Secretada de Finanzas 
;:iubse.criutoliu de PiantlaCiOn y l'reSopue510 
Dirección General de Inversión 

Programa de Acciones para el Desarrollo 

ANEXO 3 Gja rsi r.> 

   

REGISTRO DE FIRMAS DE.BENEFICIARTOS AUTORIZADOS PARA EL COBRO DE LOS RECURSOS 

LOS QUE AQUI SUSCRIBEN ESTAN FACULTADOS PARA RECIBIR 
-------------_____—__ 

LA HOJA DEL BENEFICIARIO <AUTORIZACIÓN DE PAGO) 
— 	 .-----------. 

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL BENEFICIARIO:, 

VIGENCIA DESDE ,,, 	 HASTA El. 

NOMBRE. 
CARGO' 

TITULAR• J.) 

FIRMA 

SUPLENTE :,. 
NOMBRE 
CARGO: 

SUPLENTE-,, 
NOMBRE. 
CARGO - 

FIRMA FIRMA 

DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LAS FIRMAS... 
---- 	-- 	--- 	------ 	----___________----..----..--..-„ 	 

ACTA CONSTITUTIVA N. 
PODER NOTARIAL N'. 

CARTA PODER DE LA EMPRESA NOTARIADA N' 

IDENTIFICACIÓN OFICIA/. N-, 

VALIDACIÓN POR LA UNIDAD EJECUTORAtr, 

NOMBRE. CARGO Y FIRMA 

Vicia 1 de 
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GRANOS, 

Gobierrw,  del extodo de México 
Secreicriu de lincicec45 
S. ibec...tv.,.1dric: ciu l'ImeacY5r. y 
Presupuesto 
Dirco-cior. (..̂:ifierei: de inveisiOn 

Programa de Acciones para el Desarrollo 
Autorización de Pago 

Anexo 4 

'CM> FISCAL 1115ADAD EJECtP ORA 

FOLIO: „, 
— 

FECHA 	rdA l 
MES I — Mil-1  

4 MORENO. 
4 	 ..j 

333RA 	 n i momanr ov LA CERA O ACCIÓN „. 

AUTORMOLA PE:PENDENCIA E tac UTORA,,, 

RECREO 	 ANALIZO 	RE555t5d RELACA5554 GIVIO 

IXA MES ANO 

91.-RSIVIGARIO, 

2 de diciembre de 2014 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "REGISTRO DE FIRMAS DE BENEFICIARIOS AUTORIZADOS PARA 
EL CO RO DE LOS RECURSOS" 

Objetiv : Integrar la información correspondiente a los requerimientos de las unidades ejecutoras para la elaboración del 

presupi  esto del ejercicio fiscal subsecuente. 

Distrib clon y destinatario: Original para la Dirección General de Inversión con copia para la Dirección de Tesorería, 

Contabi idad Gubernamental y Departamento de Control y Registro Presupuestal. 

1 
No. 	Í Concepto 	 Descripción 

1 Nombre o Razón Social Anotar el nombre del contratista o proveedor al cual fue asignada la Obra 

o Acción. 

2 Vigencia desde Anotar, en caso de obras y/o acciones por contrato, la fecha del inicio del 

pedido o contrato; en caso de obras y/o acciones por administración, 

anotar la fecha en la que el titular de la Unidad Ejecutora firme el 

documento. 

3 Titular Anotar el nombre, cargo y firma de la persona facultada para recibir la 

hoja de beneficiario. 

4 y 5 Suplentes Colocar nombre, cargo y firma de la persona autorizada, en caso de no 

poder el titular recoger la hoja de beneficiario. 

6 Documentos que acrediten las 

firmas 

Anotar el número del acta constitutiva de la empresa, poder notarial, carta 

poder de la empresa y número de identificación personal. 

7 Validación por Unidad Ejecutora Anotar el nombre, cargo y firma del titular de la Unidad Ejecutora de la 

Obra y/o Acción. Para el caso de los Ayuntamientos anotar el del Director 

de Obras. 

FORMATO "AUTORIZACIÓN DE PAGO" 

5 

OFICIO DE AUTORIZACIÓN No. 

! 	1 	I 

	SUETOTAL 	 IC1 = (A • 13) 

IVA 	 fa/ 	s 
OBR 	e MIAOA POR, .. 	CONTRA"2 	r L. 	ADMINTTRCION. 	17,4  

	

. 	. 	 IMPORTE DE t A ATECTACION PRESUPUESTAL ... 	E 

5 	

. DE CONTRATO ... 	 12..,í  ,...1,,,..q 	......., 
REIEN1.5~S . 	

5E3•(C•01 

	

,,F1 	5 

	

t 	I   l 
0.2 MI .0 I.C. ,„.. 

0.3 7. GIAJC. .„... 	 a 
2% DE ~VIGOR  

ISPT 

OTRA ,, 	 :I 

e, 
IG5•IE• la IMPORTE NETO A PAGAR 

(Pf530S3 
cAto 5cmal CON LETRA. 

VO. RO. 
SECNETAMA CE FINAN7.5.. 

NOMERE. CARGO Y FIRMA NOIIG-RE CARGO v FIRMA NOMERF_ CARGO Y GAMA 

L 
0051111VAOONES  aa 

2[i/513E11M 

bONCEPTO DE PAGO 

SECTOR. , 	 . 	  -ApiárJelimpléko~im, 	'  
SI. 	STO AUTORIZADO 	 1 

IMPORTE MII IVA 	 IA) 	 4 
I 

ANIORTIZACION AL. AkIl UPO 	 SRI 	 1 
OM5.,,, RIES í3.6.10 	 1 

i 
1 

FOI .5) qua A1•012,04-  
AMORIMAC1óN 

ANO E g.t0 SE 
TRAEN 2. ANRCANZI 	 AVANCE mico 

LIATOttlee,,EfeCiARO• 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "AUTORIZACIÓN DE PAGO" 

Objetivo: Integrar la información correspondiente a los requerimientos de las unidades ejecutoras para la elaboración 
del presupuesto del ejercicio fiscal subsecuente. 

Distribución y destinatario: Original para la Dirección General de Inversión con copia para la Dirección de 
Tesorería, Contabilidad Gubernamental y Departamento de Control y Registro Presupuestal. 

NO. Concepto Descripción 

1 Ejercicio Fiscal Indicar el año al que afecta la Autorización de Pago. 
2 Número de Obra Mencionar el número asignado a la obra y/o acción en el oficio de 

autorización, el cual servirá para el seguimiento y control. 
3 Unidad Ejecutora Indicar la dependencia, entidad pública o Ayuntamiento que lleva a 

cabo la Obra y/o acción con recursos del Programa de Acciones 
para el Desarrollo. 

4 Nombre de la Obra o Acción Colocar el nombre completo de la obra y/o acción conforme al 
oficio de autorización. 

5 Folio y fecha de Ingreso Indicar el folio y la fecha de ingreso del formato (Uso exclusivo de 
la DGI). 

6 Partida Presupuestal Indicar el código presupuestal de acuerdo al Clasificador por 
Objeto del Gasto. 

7 Sector Mencionar 	la 	clave 	del 	sector 	al 	que 	afecta 	la 	aplicación 
presupuestal. 

8 Concepto de Pago Indicar si se trata de un anticipo, pago (facturas, estimaciones 
especificando el número, etc.) y/o amortización. 

9 Presupuesto Autorizado Indicar el monto total de la inversión autorizada para la obra o 
acción, 	incluyendo 	las 	fuentes 	de 	financiamiento 	que 	se 
determinan en el oficio de Autorización, considerando en su caso 
las ampliaciones o reducciones autorizadas por la Secretaría de 
Finanzas a la fecha. 

10 Oficio de Autorización Colocar el número completo del oficio de autorización de recursos 
de la obra y/o acción, emitido por la Secretaría de Finanzas, al que 
esté afectando el pago, y en su caso, anotar también el número del 
último oficio emitido que afecte la autorización inicial. 

11 Fecha Mencionar la fecha de expedición del oficio de autorización y, en su 
caso, también la fecha del último oficio que afectó la autorización 
inicial. 

12 Obra Ejecutada por Señalar con una X indicar si la obra se realiza por contrato o por 
administración. 

13 No. De Contrato Indicar el número completo del contrato de que se trate. 

14 Fecha Indicar la fecha de formalización del contrato. 

15 Importe Indicar el importe total del contrato. 

16 Folio al que Amortiza Colocar el número de folio de la Autorización de Pago con la que 
se otorgó el anticipo, misma a la que se aplicará la amortización 
que se presenta. 

17 Año en que se tramitó Colocar el año fiscal en que se otorgó el anticipo. 



  

AC ETA 
[DEL GOBIERNO 2 de diciembre de 2014 Págin 32 

18 I.V.A. de la Amortización Sumar el importe del I.V.A. al monto que se amortiza de las obras 
por contrato. 

19 Avance Físico Mencionar el avance físico expresado en porcentaje, alcanzado a 
la fecha de la presentación de la Autorización de Pago. 

20 Nombre Indicar nombre de la dependencia, empresa, 	unidad ejecutora o 
Ayuntamiento. 

21 R.F.C. Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del beneficiario, ya 
sea persona física o persona jurídica colectiva. 

22 Importe sin I.V.A. 
Anotar el importe bruto de la estimación sin I.V.A. de las obras por 
contrato o por suma de los importes de las facturas sin I.V.A. de las 
Obras y/o Acciones por Administración. 

23 Amortización al Anticipo Anotar el importe que se amortizará del anticipo otorgado antes de 
calcular 	el 	I.V.A. 	de 	las 	obras 	por 	Contrato. 	Las 	obras 	por 
Administración llevará incluido el I.V.A. 

24 Su btotal Indicar la resultante de restar la amortización del anticipo al importe 
sin I.V.A. 

25 I.V.A. Colocar la estimación sin I.V.A. y la amortización del anticipo sin 
I.V.A., es el resultado que será la base del cálculo del I.V.A. en el 
caso de las obras por contrato, en caso de las Obras y/o Acciones 
por administración será la suma del I.V.A. de las facturas. 

26 Importe de la Afectación Presupuestal Colocar el monto de la operación que resulta del subtotal más 
I.V.A. 

27 Retenciones Señalar el importe total resultante de la suma de las relaciones 
aplicadas. 

28 0.2% 	I.C.I.C. Colocar 	la 	retención 	para 	el 	Instituto 	de 	Capacitación 	de 	la 
Industria de la Construcción. Delegación Estado de México y se 
obtiene de multiplicar el importe de la estimación sin I.V.A. por 0.2 
%. 

29 0.5 % C.M.I.C. Colocar la retención destinada a la Cámara Mexicana de la 
Industria de la Construcción. Delegación Estado de México, y se 
obtiene de multiplicar el importe de la estimación sin I.V.A. por el 
0.5 %. 

30 2% de Supervisión Indicar la relación para el fondo de 	supervisión y se obtiene de 
multiplicar el importe de la estimación sin I.V.A. por 2.0 %. 

31 I.S.P.T. Aplicar a los trabajadores de acuerdo a las disposiciones de la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

32 Otra Anotar otras retenciones en caso de existir, especificándola. 

33 Importe Neto a Pagar Colocar la resultante del importe de la afectación presupuestal, 
menos retenciones. 

34 Cantidad con Letra Anotar el monto del importe neto a pagar con letra. 

35 Observaciones Especificar las aclaraciones o comentarios que se consideren 
pertinentes 	para 	clarificar 	algún 	concepto 	o 	aspecto 	de 	la 
estimación. 



2 de diciembre de 2014 GACIE 11-̂  
I I GOBSEIFt Página 33 

36 Recibió, analizó, revisó Relación de 
envío No. y Fecha 

Indicar la DGI. 

37 Beneficiario Anotar el nombre completo, cargo y firma del beneficiario de la 
Autorización de Pago y que será la persona encargada de realizar 
el cobro, para el caso de las dependencias del sector central y para 
el caso de las entidades públicas y Ayuntamientos, cancelar este 
espacio con líneas punteadas. 

38 Autorizó la Dependencia Ejecutora Anotar claramente el nombre completo, cargo y firma del titular de 
la Unidad Ejecutora. 

39 Vo. Bo. De la Secretaría de Finanzas Anotar claramente el nombre del Subsecretario 	de Planeación y 
Presupuesto 	o del Director General de Inversión, según sea el 
caso. 

— Aquellas cuyo monto sea superior a $5,000.000.00, 
firmará el Subsecretario de Planeación y Presupuesto. 

— Aquellas cuyo monto sea hasta $5,000.000.00, firmará 
el Director General de Inversión. 

FORMATO "RELACIÓN DE DOCUMENTACIÓN 
SOPORTE DE LA AUTORIZACIÓN DE PAGO" 

Gobierno del Estado de México 
secretaría de Finanzas 
t•abs,,,01r1r• <le 	al itteteion y Prrnia.lreSIO 

Programa de Aer..."Orra pura 01 Drrsarroaa 
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RELACIÓN DE DOCUMENTACIÓN SOPORTE DE LA AUTORIZACIÓN DE PAGO 
. 

N' D 	l'OLIO, , , 

• 

TAPO Dr DOCUMENTO, 1MPr_YVZ 'FU ,, 	a 

CARGO Y FIRMA 

I 	PARTIDA 
i PRESuPttk7.11TAL, 

1 I "FULAR DE LA UNIDAD 
EJECUTORA:, 

.4514041... ¿:Airxeá65'Oilliii"i 

DIRECCION GENERAL DE INVERSION, 
IRECIBE ORIGINAL Y COIMA} 

NOMGRE., 

HOJA' 	1-3F: 
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NSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "RELACIÓN DE DOCUMENTACIÓN SOPORTE DE LA 
AUTORIZACIÓN DE PAGO" 

Obj= ivo: Integrar la información correspondiente a los requerimientos de las unidades ejecutoras para la elaboración 
del • ?upuesto del ejercicio fiscal subsecuente. 

Dist ibución y destinatario: Original para la Dirección General de Inversión con copia para la Dirección de 
Tes•rería, Contabilidad Gubernamental y Departamento de Control y Registro Presupuestal. 

. Concept0 Descripción 

Número de Folio Indicar el folio de los documentos comprobatorios (relacionar 
todos los documentos anexos a la autorización de pago). 
La presentación de la documentación para pago será en el 
siguiente orden: 

a) Autorización de pago. 
b) Relación de la documentación soporte de la autorización 

de pago. 
— 	Factura de los proveedores o recibo. 
— 	Original y copia de las estimaciones. 
— 	Documentos de adjudicación o adquisición. 
— 	Copia del contrato. 
— 	Copia del catálogo de conceptos. 
— 	Copia de la fianza de cumplimiento. 
— 	Registro de firmas. 

i 
Tipo de documento Señalar la característica de la documentación comprobatoria. 
Importe Especificar el monto total que ampara el documento referido.  

Anotar cuatro dígitos de la partida presupuestal correspondiente 
al clasificador por objeto del gasto, la cual deberá coincidir con la 
anotada en la hoja 3 del presupuesto del expediente técnico. 

4 Partida Presupuestal 

5 Titular de la Unidad Ejecutora Señalar el nombre, cargo y la firma autógrafa del responsable de 
la ejecución de la obra. 

6 	 Recibe original y copia 
Hoja: 	de 	: 

Para uso exclusivo de la Dirección General de Inversión. 
Mencionar el número de hoja referida, con relación al total de las 
utilizadas. 

FORMATO "RECIBO COMPROBATORIO DE RECURSOS DEL 
PROGRAMA DE ACCIONES PARA EL DESARROLLO" 

ANEXO 9 

Recibo comprobatorio de recursos del 
Programa de Acciones para el Desarrollo 

Bueno por: 	  

ecibi de la Secretaría de Finanzas, a través de la Caja General de Gobierno del Estado 
México, 	la 	cantidad 	de 

--1100 M.N.)(21, por concepto de 
.s . 

CUERDO N°(4) 	  

.oluca de Lerdo, México, a los 	di-as del mes de   , del año 201.  (5) 

cimbre o razón social del beneficiario:(6) 

1' qmicilio: ia, 
olio de la Credencial de Elector: (o) 
eitéfono: ,ion 

1 rotesto lo necesario, por estar apegado a derecho. 

EL BENEFICIARi00 ?) 

FIRMA 
DF, 

AUTORIZA POR LA UNIDAD EJECUTORAoz) 

NOMBRE, CARGO Y FIRMA 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "RECIBO COMPROBATORIO DE RECURSOS DEL PROGRAMA 
ACCIONES PARA EL DESARROLLO" 

Objetivo: Integrar la información correspondiente a los requerimientos de las unidades ejecutoras para la elaboración del 
presupuesto del ejercicio fiscal subsecuente. 

Distribución y destinatario: Original para la Dirección General de Inversión con copia para la Dirección de Tesorería, 
Contabilidad Gubernamental y Departamento de Control y Registro Presupuestal. 

No. Concepto Descripción 

1 Recibí de la Secretaría de Finanzas... Anotar el monto total a recibir, con número, conforme al oficio de 
autorización de recursos correspondiente. 

2 Cantidad de Anotar el monto total a recibir, con letra, conforma al oficio de 
autorización de recursos correspondiente. 

3 Por concepto de Anotar el 	nombre 	descrito como concepto 	en 	el 	oficio de 
autorización de recursos correspondiente. 

4 Acuerdo No. Anotar el 	número de 	acuerdo de audiencia 	pública del C. 
Gobernador. 

5 Toluca de Lerdo, México, a los Anotar la fecha en que se tramitará ante la Dirección General de 
Inversión la liberación de recursos. 

6 Nombre o razón social del beneficiario Mencionar el nombre completo o razón social del beneficiario que 
se 	enuncia 	en 	el 	oficio 	de 	autorización 	de 	recursos 
correspondiente. 

7 R.F.C. Mencionar cuál es el Registro Federal de Contribuyentes del 
beneficiario enunciado en el oficio de autorización de recursos 
correspondiente. 

8 Domicilio Colocar el domicilio que aparece en la credencial de elector del 
beneficiario. 

9 Folio de la Credencial de Elector Anotar el número que se encuentra como quinto elemento de la 
credencial de elector del beneficiario, enunciado en el oficio de 
autorización de recursos correspondiente. 

10 Teléfono Anotar el de 	beneficiario, enunciado en el oficio de autorización 
de 	recursos 	correspondiente 	(en 	caso 	de 	contar 	con 	este 
servicio). 

11 El beneficiario Plasmar 	la 	firma 	del 	beneficiario 	o 	su 	representante 	legal 
facultado para efectuar el trámite. 

12 Autoriza por Unidad Ejecutora Indicar el nombre y cargo, así como plasmar la firma del titular de 
la unidad ejecutora. 
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V. SIMBOLOGIA 

Símbolo Representa 

Inicio 	o 	final 	del 	procedimiento. 	Señala 	el 	principio 	o 	terminación 	de 	un 
procedimiento. 	Cuando se 	utilice 	para indicar el principio del 	procedimiento se 
anotará la palabra INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra FIN. 

	 ) 

0 

Conector de Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se 
emplea cuando la acción cambia o requiere conectarse a otra operación lejana dentro 
del mismo procedimiento. 

Operación. Representa la realización de una operación o actividad relativas a un 
procedimiento y se anota dentro del símbolo la descripción de la acción que se 
realiza en ese paso. 

Línea continúa. Marca el flujo de la información y los documentos o materiales que 
se están realizando en el área. Puede ser utilizada en la dirección que se requiera y 
para unir cualquier actividad. 

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza con la 
finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia 
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del símbolo se 
anotará la letra "A" para el primer conector y se continuará con la secuencia de las 
letras del alfabeto. 

Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o 
no, identificando dos o más alternativas de solución. Para fines de mayor claridad y 
entendimiento, se describirá brevemente en el centro del símbolo lo que va a 
suceder, cerrándose la descripción con el signo de interrogación. 

VI. REGISTRO DE EDICIONES 

Primera edición, mayo de 2012, elaboración del Manual. 

Segund edición, noviembre de 2014, actualización del Manual. 

VII. DISTRIBUCIÓN 

El origin I del manual de procedimientos se encuentra en poder del Departamento de Control y Registro Presupuestal. 

Las cop as controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

1. Sub irección de Finanzas. 

2. Dep rtamento de Modernización Administrativa. 

VIII. VALIDACIÓN 

C.P. Roberto Almazán González 
Subdirector de Finanzas 

(Rúbrica). 

C.P. José Artemio Alcántara Moreno 
Jefe del Departamento de 

Control y Registro Presupuestal 
(Rúbrica). 
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