Periadico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberanc de México
REGISTRO DGC NUM. 001 1021 CARACTERISYICAS §1328280!
Directer: Lic. Roberto Gonzdlez Tantellano

Mariano Matameoros Sur No. 398 C.P. 50130 s

Tomo CXCYI A:202/3/001/02 Toluca de Lerdo, iMéx., martes 28 de enero de Zﬂig
- . . N, 17

MNimere de ejemplares impresos: 400

- B IEE CE TR PSR RRR

i SECRETARIA DE FINANZAS

S U M A R I 0_ : ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEM LOS LINEAMIENTOS PARA
° ; EL EJERCICIO ¥ CONTROL DEL PRESUPUESTO ASIGNADO AL
! PROGRAMA DE APOYO A LA COMUN!IDADR PARA EL EJERCICIO

FISCAL 2014,

“2014. Afio de los Tratados de Teoloyucan”
SECCION TERCERA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

SECRETARIA DE FINANZAS

GBI DR .
ESTADC DE MEXICO TERANDE

MAESTRO ERASTO MARTINEZ ROJAS, SECRETARIO DE FINANZAS DEL GOBIERNC DEL ESTADO DE
MEXICO, CON FUNDAMENTO EN LO BISPUESTO POR LOS ARTICULDGS 3, 15, 17, 19 FRACCION iH ¥ 23
DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO; 305 DEL C6DIGO
FINANCIERC DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS; 17 PARRAFO NOYENO Y SEPTIMO
TRANSITORIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO BRE MEXICO SARA EL
EJERCICIO FISCAL DEL ANO 2014; 5, 17 Y 18 DE LA LEY DE DESARROLLO SOCIAL DEL ESTADO DF
MEXICO; 4 FRACCION | INCISO D) DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE DESARROLLO SOCIAL DEL
ESTADO DE MEX!ICO; 6 ¥ 7 FRACCION Xi INCISO C) DEL REGLAMENTO INTER!IOR DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS; Y
CONSIDERANDO

Que el Plan de Desarroffo del Estado de México 2011-2017 tiene como gjes rectores un gobierno solidario, una sociadad
protegida y un estado progresista y que una de las finalidades principales es tener un gobierno, que combata eficazmentz la
pobreza, la marginacién y la exclusion a través de peliticas sociales de calidad, que trabaje en grande para dar mejor calidad de
vida, mejor educacion, vivienda y seguridad social. lo que permitird ofrecer resultades para consolidar |z confianza de |a gente

Que la magritud y complejidad de los problemas que vivan algunos sectores de la sociedad, hacen necesario que los Poderes
Legislative y Ejecutive coordinen acciones que permitan enfrentar con prontitud las demandas scciales, para elfo los Diputados
de la Legislatura y el Titular del Ejecutivo de la entidad tienen comoe prioridad mantener un Gobierne cercano a las cotrunidades
mexiquensas, lo que les permite captar en forma constante soficitudes de apoyos, bienes o servicios, [o que motiva a
implementar programas qUe garanticen Una respuesta apropiada y oportuna a ia demanda social.

Que el Programa de Apoyo a la Comunidad estd orientade 2 proporcionar recursos para la realizacion de acciones y obras
sociales que promueven las comunidades a través de los Diputados de Iz Legislatura, de sus grupos parlamenwarios o de lus
dependencias del Ejecuzivo del Estado, con el propésito de mejorar la calidad de vida dz jos habitanzes de la encidad.

Que el ejercicio del gasto plblico estatal, deberi sujetarse a los criterios de humanismo, honradez, transparencia y eficacia, que
permita identificar con precision a fa pobiacion objetivo, tanto por grupo especifico come region del Estado y Municiple, segin
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los lingainientos, reglas y manuales de operacion que corresponda, establecidos en la Ley de Desarrcile Social del Estado de
México ¢ incorporar mecanismos periddicos de seguimiente, supervisién y evaluacién que permitan ajustar las modalidades de
operacion © decidir su determinacion,

Que derjvado de lo anterior y autorizados en el Presupuesto de Egresos del Gobiernc del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal de| afio 2014, recursos para que, a través del Programa de Apoyo a la Comunidad, se ejecuten acciones para atender las
necesidafies que dermanda la poblacion, con base en los montos acordados, los cuales se distribuyen de manera equitativa.

Que la Secretaria de Finanzas es Ja dependencia responsable de administrar el Programa de Apoyo a la Comunidad, el cual es

ejercido por los Legisladores, sus grupos parlamentarios y las dependencias del Poder Ejecutive Estatal para atender Ias
L - - . - s . .

dermandas que formulen las comunidades de la entidad o dar respuesta a necesidades que requieren atencién inmediata.

Que con la finaiidad de asegurar la aplicacion eficiente y transparente de dichos recursos, es necesario establecer lineamientos
que orienten su ejercicio, lo cual contribuird a cumplir los objetivos y metas establecidas en el Programa de Apoyo a ia
Comunidad, en un marco de absoluto respeto a las instituciones, dande certeza juridica a los actos administrativos emitidos en
cada ambito de Gobierno.

Que es necesario continuar disponiendo de criterios y procedimientos claros que orienten el acceso a dichos recursos para que
s¢ ejerzan con oportunidad y transparencia, cumpliendo los objetivos del Programa de Apoyo a la Comunidad.

Que en el parrafo noveno del articulo #7 del Presupuesto de Egreses del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal
del afio 2014, establece el monto de! Programa de Apoyo a la Comunidad que ejerceran los Legisladores, el cual se orienta a la
atencién, de las demandas ciudadanas mediante la entrega de apoyos en materiales diversos, el cual estari sujeto a los
lineamientos, reglas y manuales de operacion aplicables a los programas sociales en términos de la Ley de Desarrolls Social del
Estado de México. La misma circunstancia aplicard a cualquier otro programa del Ejecutivo del Estado que ejerzan los
Legisladores.

Que parp poder gjercer los recursos asignados al Programa de Apoyo a la Comunidad, es necesario, en términos del articulo
séptimo transitorio del Presupuesto de Egreses del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio 2014, contar
con los lineamientos y procedimientos de operacién correspondientes.

En mérito de lo antericr, he tenido a bien expedir el siguiente:

ACUEEDO PCR EL QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO ¥ CONTROL DEL
PRESUPUESTO ASIGNADO AL PROGRAMA DE APCYOC A LA CCMURNIDAD.

UNIC Q.- Se establecen los Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto Asignade al Programa de Apoyo 2 la
Comunidad, de conformidad con los apartados siguientes:

1. DEFINICION DEL PROGRAMA

£t Programa de Apoye a la Comunidad es un instrumento del Gobierno del Estado de Méxice que contribuye al mejoramiento
de la calidad de vida de los habitantes de fa entidad, al atender sus demandas ¢on recursos del presupuesto autorizade por la
Legislatura para la realizacion de acciones y obras que promuevan las comunidades a través de los Legisladores, sus grupos
parfamentarios y dependencias del Poder Ejecutive Estatal,

1.1. Conceptos

Para los efectos del presente Acuerdo se entiende por:

Programa: Al Programa de Apoyo a la Comunidad.
Secretarfa: A la Secretaria de Finanzas,
Unidad Responsable: A fa dependencia de la Administracién Piblica Estatal, a la que se asignan y autorizan recursos
del Gasto de Inversidn Sectorial teniendo bajo su vigilancia el controf presupuestal.
Coordinacién: A la Coordinacién del Programa de Apoyo a la Comunidad.
Lineamientos: A jos Lineamientos para el Ejercicio y Centrol def Presupuesto Asignado al Programa de

Apoyo a la Comunidad.
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Gestor: A los Legisladores, sus grupos parlamentarios o dependencias del Gobierno Estatal que
promueven la atencién de las demandas sociales a través del Programa de Apoyo a la
Comunidad.

Beneficiario: A la persona, comunidad © grupo social a quienes se otorgan bienes, servicios o apoyos del

Programa de Apoyo a la Comunidad.
Recursos A los recursos economicos que por su naturaleza son ejercidos directamente por los

complementarios: Gestores.

2. OBJETIVOS
2.1. General

Ef Programa de Apoyo a fa Comunidad tiene como objetive proporcionar, a través de la gestién de los Legisladores, sus grupos
parlamentarios y fas dependencias del Ejecutivo Estatal, bienes, servicios y apoyos diversos a los sectores de fa poblacion del
Estado de México, que contribuyan a mejorar su calidad de vida, asi como para fortalecer los vincuios entre el Gobierno y fa

sociedad mexiquense.

2.2, Especifico

Apoyar las acciones y obras sociales que promuevan las comunidades, a través de los iLegisladores, sus grupos parlamentarios o
las dependencias del Ejecutivo Estatal, mediante el otorgamiento de apoyos, la adquisicién y suministro de bienes materiales y de
servicios para la construccién, conservacidn y desarrollo de caminos, guarniciones, banquetas, pavimentacion de calles,
edificaciones e infraestructura urbana y rural, sistema de drenaje, agua potable, alumbrado piblico, vivienda, equipamiento a la
infraestructura educativa, espacias comerciales, culturales, deportivos y para la integracién social, asi como de servicios para el
desarrollc comunitario, infraestructura agropecuaria, clinicas y centros de salud, entre otros.

Como este programa es de caracter piblico, ajenc a cualquier partido politico, queda prohibido su uso para fines distintos al
desarroito secial.

3. POBLACION OBJETIVO

La poblacion del Estado de México, de acuerdo con los principios rectores de la politica Estatal de Desarrollo Social.
4. COBERTURA

Las comunidades de los 125 municipios del Estado de México.

5. TIPOS DE APOYOQ

E! Presupuesto Autorizado al Programa se ejercera en los siguientes conceptos:

5.1. Adquisicién y suministro de materiales para fa construccion, conseirvacion y desarrollo de:

a) Instalaciones educativas.

b) Caminos.

¢) Guarniciones, banquetas y pavimentacion de calles.

d) Edificaciones e infraestructura urbana, rural y agropecuaria.

e) Sistemas de drenaje y agua potable.

f}  Vivienda.

g} Equipamiento de la infrasstructura educativa.

h) Espacios comerciales, culturales y deportivos para la integracién social.
i)  Clinicas y centros de salud.

i)  Alumbrado publico.

k) Equipamiento y operacion de la infraestructura sefialada en los incisos anteriores.
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Il Emergencias, contingencias y desastres gue por su naturaleza requieran atencion inmediara.

mj  Qigos conceptos similares de acuerdo con ¢l proposito del Programa.
i
5.2. Adquisicidn de bienes o contratacién de servicios:

a) Arrendamiento de maquinaria para la construccion.
b)Y Ardicuics y enseres para ef hogar.

¢} Preinios, reconocimientcs y festejos comwinitarios (incluye erogaciones pars ¢! desarrollo de los actos: Arrendamiento de
mobifiario y equipo, contratacion de artistas, servicio de alimentos, traslado de personas, cifusién y otres conceptos
refacionados para la celebracion).

d} Arrendamiento de inmuebles.

e} Servicios para el desarrollo comunitario.

i BDespensas.

g)  Jugletes y juegos infantiles.

Ry Material deportive.

i) Artculos civicos.

i} Apaye para becas.

k) Artcuios para personas con capacidades diferentes.

[} Bienes y servicios para la planeacién y desarrello de proyectos productives tales como: maguinaria, equipos y herramientas
en general, asi como el pago de los proyectos correspondientes.

m) Mebiiiario, papelerfa y equipo pars laboratorios, escuelas y oficinas.
n)  Vehiculos y maquinaria parz el servicgo nablico y/o particular para el servicie de una comunidad.

0} Arrendamiento de bienes.
)

p) Gastos, articulos y materiales médicos.

gj Fertilizantes € instimos agropecuarios.

rY  Bienes informaticos.

si  Maquinaria e irnplementos agropecuarios.

r)  instrumentos musicaies.

U} Westuario.

vy Combustible. lubricantes y aditives destinados a ia realizacion de actividades productivas y administracivas.
w}  Gastos funerarios.

#}  Consumibles y tecnolegiz telefdnica mavil,

¥}  Gastos e insumos de semovientes ¥ medicing zootecnista.

5.3, Otros Conceptos:

a})  Sueldos al personal de apoyo a Legisladores para la operacién del Programa.
by Gastos de administracion para la operacién def Programa.

<y Oturos cencepros similares de acuerdo con el propésite del Programa.

Los apoyes, bienes y servicios se proporcionaran considerado los presentes Lineamientos y de acuerdo con el presupuesto
autorizado.

Pzra cubrir los gastos de operacion del Programa, se observara lo estipulado en el Presupuesto de Egrescs del Gobierne del
Estado de México para el Ejercicio Fiscal def afio 2014 y en el Manual de Operacién del Gasto de Inversién Seccorial vigente.

6. REQ‘JIS!TOS ¥ RESTRICCIONES DE LOS BENEFICIARIOS
6.1. Requisitus:

a) Acreditar [a personaiidad de los representantes sociales y beneficiarios a través de documento oficial vigente;
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b) Comprobar la residencia en su localidad;

¢) Presentar debidamente llenados los formatos establecidos en los presentes lineamientos;

d) Efectuar la gestion de los recursos ante ios Legisladores, sus grupos parlamentarios o las dependencias del Ejecutivo Estatal;
7

e) Presentar oficio del Gestor dirigido al Gobernador o al Secretario de Finanzas, en el cual se precise el bien, servicio o apoyc

requerido.

6.2. Restricciones:

a)
b)
S

No cumplir alguno de los requisitos establecidos en os presentes Lineamientos.
Exhibir decumentos con alteraciones o falsos.

Que existan antecedentes individuales o comunitarios, debidamente sustentados, de haber cometido desviacidon de recursos
u otros delitos que atenten en contra del patrimonio del Estado.

7. CRITERIOS DE SELECCION Y PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE  BIENES, SERYICIOS Y

APOYOS.

7.1. Criterios de seleccidn

2)
b)
8

Cumplir con fos términos de los presentes Lineamientos.
Tener congruencia con los objetivos del Programa.

Que sean de impacto comunitario o para la atencion inmediata de necesidades.

7.2. Procedimiento de operacién

Los tramites ante a2 Coordinacion los realizari el Gestor o. en su caso, podra acreditar personal a su cargo mediante el formato
PAC-01 (acreditacién de personal).

7.2.1 Suministro de Materiales

a) Solicitud de material

iv.

Presentar una solicitud det beneficiario dirigida al Gestor, en la que se incluya el nombre completo y firma dei beneficiario;
copia de su identificacién oficial; sefialando los bienes, servicios y apoyos y, en su caso, cantidades; impacto social en l2
comunidad. La solicitud debera contar con la firma del Gesior.

Cuando se trate de solicitudes de bienes, servicios y apoyos comunitarios o de grupos sociales, se deberd anexar la
respectiva relacion de acciones a realizar y personas que se beneficiaran. Diche documento se presentard en papel
membretado o selfado por la Delegacion Municipal, Comisariado Ejidal, Escuela, Institucidn u Organizacion Social. enwre
otras, seg(n corresponda,

Oficio de solicitud de obra, servicio o azpoyo del Gestor dirigido al Gobernador del Estado ¢ al Secretario de Finanzas, con
atencion al Programa indicando ef nombre del municipio, colonia, barrie o poblacion beneficiada; descripcion y ubicacion
de la obra, servicio ¢ apoyo; materiales y cantidades solicitadas; asi como el nombre de la institucion o beneficiario. Todo
lo anterior en papel oficial.

Llenar el formatoc PAC-02 (solicitud de materiales).

b) Afectacién Presupuestal

La Coordinacién afectard presupuestaimente el techo financiero asignado a cada Gestor, de acuerdo con las soficitudes gue le

sean autorizadas.

c) Entrega de Material

La Coordinacién emite el vale que describe el material y cantidad autorizada, el cual sera entregado al beneficiario a través
del Gestor.

El beneficiaric acude al almacén que e sea sehalado y presenta copia de su identificacion oficial, asi como el vale
correspondiente, el cual deberd firmar al recibir el bien.
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fi. Cuando gl beneficiario no pueda acudir al almacén, podra otorgar carta-poder, incluyendo las copias fotostiticas de las
identificaciones oficiales correspondientes.

DL;mndiendo del impacte socizl. del tipo v la cantidad de material. fas entregas podran efectuarse en sitic mediante el
siguiente procedimiento:
- Ef Gestor saficita fa viabiidad de la entrega en sitio y llena el formato PAC-03 {solicitud de entrega en sitio de materiales).

- EljGestor przsenta a la Coordinacidn, para su ravision y autorizacion, el formato degidamente llenade PAC-03 (solicitud
def entrega en sitio de mzteriales), anexando el vale de matertal firmada por el benaficiario.

- LlafCoordinacion prograta ia fecha para entraga del material en sitio.

El|bensficiarto recibe ol material, firma o imorime su huella digital de conformidad, asentando nombre y fecha, ¥y anexa
copia de su identificacion oficial.
1

7.1.7 Elewucion de Recursos Complomentarios
Zuando el Geastor solicice recLrsos complemeniarios a la Coordinacién, debera cumplir los siguiantes:
ay Requisitos

i SQEicitud‘ da recursos debidamente llenada urilizandao ef formato PAC-04 {solicitud de recursos).

ii. Copia de identificaci¢n oficial de! beneficiario.

ik Eserite de peticion del beneficario dirigide at Gestor, en el que se describa el bien, servicio o apoyo solictado;
cantidadas: y of impacto secial en |a comunidad, B Gestoi debera firmar esta petizion.

v, Faztura orginal expedida a nomore del Gobierno del Estade de México v cuatro copis de la misma, |2 cual debera
cumplir con o3 requisitos fiscales v administratives contenidos en los articulos 29 v 29 A del Cédigo Fiscal de a
Federacion y 36 del Manual de Narmas y Politicas para el Gasto Publico det Gobierno del Estade de Méxicue,

v Escrite de agradacimiento dirigido al Gestor, e! cuai deberd estar firmado por el bensficiario, en =l que describa el bien,
servicic o apoys recibide, indicando qua éste cumplié con ef fin solicitade. £} Gestor debera firmar esta paticion,

vi, {ficio del Geszor er papel oficial, dirigido al Gobernador o Secredria de finanzas. en ei que solicite el pago de ia
factura o facturas que amparen el apoyo proporcionado.

Zn el aparado de recuirsos camplementarios, & Gestor nodrd contratar personal ge ApOYO para cUmpir con tos fines del
Seograma, con £arge a los recursos que le fusron asignados.

by Afectacion Presupuestal

1
In

Lo Coordinacion alectard oresapuestaimante ¢ “acho Jnanciero asignado 2 cada Gestor. ne acuerdo ceon ias soicitudes gue iz

IRQ 1 AUCOFiZadas,
«} Entrega de Recursos

Una vez recdbida y cramitada 2 documentacién requerida, la Coordinacion emitird un cheque a nombre del Gestor por el
importe de los documenios presentades. quien al recibirlo firmara la péliza respectiva.

Toda la decumentacién prasentada deberd contener Iz firme autdgrafa dei Gestor.,

&. RESPONSARILIDAD ADMINISTRATIVA.

Seri responsabilidad del gestor y/o habilitado presentar la documentacion debidamente requisitada en original y con las firmas
autografas de los beneficiarios y responsables de fa recepcian de los bienes econémicos v materiales.

9. AUDITORIA ¥ CONTROL

Cuando lan apoyos no sean destinades para los fires establecidos en los presentes Lineamientos, se aplicaran, en lo conducente,
lo3 procedimientes y sancienes sstablecidoas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del £stado y Municipios;
con independencia de las responsabilidades administrativas, civiles o penales en que se incurra en términos de la legislacion
aplicable.
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Cuande a Coordihacion, fa Secretariz de la Conwraloria por si o a través del Orgmo de Control Interne de la Secretaiiz de
Finanzas, Organo Superior de Fiscalizacidn, o cualquier oura instancia, tengan conocimiento en ejercicio de sus funciones o
reciban quejas o denuncias de que los apoyos no fuercn destinados para los fines eswblecidos an los presentes Lineamientos, lo
comunicaran, en lo conducente, a la Coordinacién y a la unidad responsable, a efecto de que, en su caso, se suspenca de
inmediato la entrega de los bienes, servicios o apoyos, asi como a los entes fiscatizadores para que inicien las investigacionas
respectivas.

10. INSTANCIAS DE CONTRCL Y VIGILANCIA

e Organo Superior de Fiscalizacion.

s Contraloria dei Poder Legisiativo.

+  Secretaria de fa Contraloria.

+ Conualoria Interna de Ia Secretaria de Finanzas.

+ Coordinacion del Programa de Apoyo a ta Comunidad.

Las instancias anteriores vigilaran, en el dmbito de su respectiva competencia, ia aplicacion v cumpliniiento de los presentes
Linsamientos.

1i. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

i.  La Coordinacién sera respensable de realizar el seguimiento del Programa.

. La Coordinacidon podra realizar las evaluaciones que considere convenientes schre aspectos especificos del Pr ogi ama,
que permitan su operacion o impacto.

ii. Se podrin realizar evzluaciones externas con el fin de incentivar fa transparencia y elevar la calidad en cada una de las
vertientes de! Programa,

iv. Lo no previsto en estos lineamientos serd resuelto administrativamente pos ia Coordinacidn, er su caso, por el titlar de
fa Secretaria.

i2. TRANSPARENCIA

La Secretaria de Finanzas a wravés de (3 Coordinacion dard a conocer los presentes Lineamientos, asi como fos resultados de los
apoyos otorgados y beneficios Jogrados con el Programa, en términos de la Ley de ransparencia y Acceso a ia hiformacidn
Puiblica del Estado de México y Municipios.

13. QUEJAS Y DENUNCIAS

o Organo Superior de Fiscalizacién
Mariano Matameros numere 124, tercer piso, colonia Centro, Cédigo Posral 50000; Toluca de Lerdo. México.
Teléfono (01722) 2149868 y 2156049,

+ Contraloria del Poder Legislativo.
Independencia Oriente nimero 10Z, primer piso, colonin Centre, Cédige Postal 50000; Toluca de Lerdo, México.
Teiéfonos (017223 2153511 y 2153519.

s Secretaria de la Contraloria,
Primero de Mayo namera 1731, segunde piso, esquina Robert Bosch, colenia Industrial, Codigo Postal 5007 1;
Toluca de Lerdo, México. Teléfonos (01722) 2756700,

s Contiraloria Interna de la Secretaria de Finanzas.
Lerdo Poniente nimere 101, colonia Centro, Cadigo Postal 50000 Toiuca de Lerdo, México.
Teléfonos (01722) 1678185 y 1678186,

¢ Coordinacion del Programa de Apoyo a la Comunidad.
Agquiles Serdan nimero 203, colonia Centro, Codigo Postal 50000: Toluca de Lerdo, Méxica.
Teléfono (01722) 2148734
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14, FORMATOS UTILIZADCS PARA LA OPERACIéN DEL PROGRAMA

o
1
R

.

o g o 2
GRANDE

__FORMATO PAC-0I

CREDITACION DE PERSON

RE DEL
GESTQR: (1
TITUL ) L
5 SE | .ENTIF!CA CON:  (2) '

(3)

=

i LOS QUE AQUI SUSCRIBEN ESTAN FACULTADOS PARA TRAMITAR DOCUMENTACION

ViGENcuA A PARTIR DEL: {4) HASTA EL... :
 HABILITADO _  HABILITADO
NOMBR 5) .NOMBRE. (5
T'TUL‘D ) |¥rue: L5
CARGD LG | CARGO: _(5)
# SE IDENTIFICA CON: @) * SE IDENTIFICA CON )
(5) (5)

= VALIDADO POR EL TITULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA

(6)

COCRDINADOR
*ANOTAR EL NUMERO DE IDENTIFICACION PERSONAL CON VALIDES OFICIAL DE CUALQUIERA DE LAS
SIGUIENTES: CREDENCIAL IFE, CEDULA PROFESIONAL, PASAPORTE O CARTILLA MILITAR. EN EL CASO DE LA
CREDENCIAL DEL {FE ANOTAR EL NUMERO QUE APARECE AL REVERSO DE LA MISMA. ANEXO Al FORMATO
AGREGAR FOTOCOPIA DE LAS IDENTIFICACIONES, TANTO DEL GESTOR COMO DE LOS HABILITADOS.

ESTE PRDGRAMA ES PUBLICO, AJENC A CUALQUIER PARTIDO POLITICO, QUEDA PROHIBIDO SU USO PARA FINES
DISTINTDS AL DESARROLLO SOCIAL. QUIEN HAGA USO INDEBIDO DE LOS RECURSOS DE ESTE PROGRAMA,
DEBERA SER DENUNCIADO Y SANCIONADO ANTE LAS AUTORIDADES CONFORME A LO QUE DISPUESTO EN
ESTOS LINEAMIENTOS.
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ESTADG DE MEXICO v QRANDE
INSTRUCTIVO PARA LLENADO
FORMATO PAC-01I
Nombre: ACREDITACIiON DE PERSONAL
Objetiva: Contar con las firmas de los responsables del gjercicio de operacion de Jos bienes, servicios o apoyos.

‘Nombre del Gestor:

2 Se identifica con:
3 Firma

4 Vigencia desde:
5 Habhilitados

6 Validacion

Nombre completc del gestor responsable de los recursos que se le han asignado
para el ejercicio, asi como su profesion y el cargo, sefialando el distrito de su
representacion o si es de representacion proporcional y partido.

Anotar el nimero de identificacion personal con validez oficial de cualquiera de
las que se mencionan como sonh: Credencial del IFE*, Cédula Profesional,
Pasaporte o Cartilla Militar de ésta Ultima segin sea el caso. *Para la
credencial de elector el ndmero es el que se indica al reverso de la misma en el
lado izquierdo.

Firma autdgrafa del gestor, debe ser muy parecida a la identificacién personal.

Anotar la fecha en que inicia las actividades del Programa y por consiguiente el
ejercicio de los recursos correspondientes.

Nombre completo de la persona que el gestor haya habilitado para fa tramitacion
de documentacion, asi como la recepcion de contra recibos, cheques y vales,
correspondientes al ejercicio. Asimismo al igual que el gestor anotar su
profesidn, el cargo que ocupa y su firma muy parecida a la identificacion personal
en el espacio correspondiente. :

Nombre completo y firma del Titular de la Coordinacion quien valida la
informacion una vez proporcionada por los responsables del ejercicio.

FORMATO PAC-02
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Nombre:

Objetivo:

ERTADD DE MEXICD

GACETA

iDF ! Sy B E RN Y

INSTRUCTIVO PARA LLENADO

FORMATOC PAC-02

SOLICITUD DE MATERIALES
Contar con Jdn documento que soporte fa cantidad de material gestionado.

Para cer lHlenado por la Coordinacidn

!

iz
13
14
15
16

0

Folie No.:

Cantidad autorizada:
Sello de autorizacion:
Vale de almacén:
Comentarios:

Documentacidn anexa:

Recepcion:
Elabord y valids:
Autorizd presupuestalmente:

Expidio Vale:

Para ser ilenadoe por ei Gestor

i

Sclicitantce:

Responsable:
Municipio:

Comunidad:

Cantidad de poblacidn beneficiada:

Autoriza:

Concepto:
Unidad de medida;
Cantidad:

Almacén:

Asignar una clave Gnica para identificacién de la solicitud.

Anotar la cantidad que por existencia fisica o presupuestal es auterizada.
Poner el sello de autorizacién del drea financiera.

Anotar el nimero del vale de almacén asignade.

Utilizar el espacio en caso de alguna situacidn no prevista.

Se deberd observar que 'a documentacion presentada cumpla con los requisites
descrizos en el formato, asi mismo, cada uno de los documentos deberan ser
firmados por el Gestor.

Colocar el sello de recibido, firmado por el Servidor Pdblico encargado de recibir
la solicitud y el Gestor o su Asesor.

Anotar la firma del deular de fa Unidad de Seguimiento, o del encargado o de ia
persona autorizada pata tal fin.

Anotar fa firma del titular de la Subdireccién de Controf y Seguimiento al Gasto
de Inversion o del encargado o de la persona autorizada para tal fin.

Anotar la firma del titular de la Subdireccion de Logistica de Materiales v controi
de Almacenes o del encargado o de la personz auterizada para tal fin.

Ilenar segln sea ei caso conforme 2 los ejemplos siguientes:

Anotar el nombre de la institucién solicitanie.

Primaria. secundaria, breparatoria nimers x:xx y nombre de ia institucion.
Cuande el solicitante sea un funcicnaric municipal, Presidente, Secretario,
Regidor o Director, se deberd ancuzr "H. AYUMNTARIINTS™ )
En caso de delngacionics raunicipales, solo se dsbe znowsr "DELEGACION
MUNICIPAL™.

Cornités de agun. iglesias, bibiotecas, organizaciones scalales, asociaciones civiles,
entre otres. se ceberd anotar el nombic comploto o en su caso sl nombrs
abrevicdo jguai 2l gue utiize en sy papsl membrotads.

Cuando el solicitante sea una persona que pida ef apeye para su vivienda, se debe
anotar & nombrs complete de ésta personz como aparece en su identificacién
oficial.

Anctar el nombre completo de la persona que firma el oficio de peticién por
parte de la comunidad asi come viene en su identificacién oficial.

Anotar el municipio donde radica fa persona beneficiada o donde se lievard a
cabo la obra y/o accion.

Anotar el nombre del pueblo, barrio, coionia, rancheria, paraje, etc. Donde se
llevara a cabo la obra y/o accién.

Se debe anotar el nimerc de personas que se beneficiari con ef apoyo otergado,
por persona no por familia.

Nombye completo y firma autdgrafa del Gestor.

Mombre genérico del materfal con ei que se va a apoyar a la comunidad: cemento,
morters, varilia 3/8”, etc.

Se debe anotar la forina de presentacion del material solicitado: tonelada, kilo,
pieza, paguete.

Anotar el nombre completo de la persona que firma el oficic de peticion por
parte de la comunidad asi como viene en sy identificacion oficial.

Anotar =l nimero del almacén en el que se recogeri =l material solicitado.
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SOBIERNG DEL . A LT
ESTIADC DE MEXICO GRANDE
FORMATO PAC-03
| No.FoLlO: (1) |
I SOLICITUD DE ENTREGA EN SITIO DE MATERIALES I
DATOS DE LA ENTREGA .
CALLE:. PARA USO EXCLUSIVO DE LA SLMyCA
COLONIA: | B FECHA DE RECEPCION:
: FECHA DE
LOCALIDAD: | o PROGRAMACION: e
CP: No. PEDIDO B
MUNICIFIO: CLAVE:

TIPO DE TRANSPORTE DE FACIL

ACCESO AL LUGAR DE ENTREGA: Fult (60 Ton) Traiier (30 Ton) Torton (20 Ton)
DIAS Y HORARIO DE RECEPCION: L MM]J]VsD DE LAS A LAS HRS.
; MATERIALES DE LA ENTREGA
] UNIDAD VALE DE
CONCEPTO DE CANTIDAD 5.5.M. ALMACEN
: MEDIDA
- I
- - @ e ~ I

CROQUIS GE MACRO-LLOCALIZACION DE LA OBRA

()

PERSONAS HABILITADAS POR EL BENEFICIARIO DEL VALE PARA RECIBIR EL MATERIAL
; NOMBRE TELEFONO
1) e .
) (6) I -
3)

OBSERVACIONES

(7}

TRAMITO (8)

GESTIONG ()

SOLICITO (I0)

HABILITADO
(Nombre y Firma)

GESTOR
{Nombre y Firma)

BENEFICIARIO DEL VALE

{Nombre y Firma)

t
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CROQUIS DE MICRO-LOCALIZACION DEL SITIO

@

(b

M PARA USOQ EXCLUSIVO DE LA COORDINACION

ESTE PROGRAMA ES PUBLICO, AJENO A CUALQUIER PARTIDO POLITICO, QUEDA PROHIBIDO SU USO PARA FINES
DISTINTOS AL DESARROLLO SOCIAL. QUIEN HAGA USO INDEBIDO DE LOS RECURSOS DE ESTE PROGRAMA,
DEBERA SER DENUNCIADO Y SANCIONADO ANTE LAS AUTORIDADES CONFORME A LO QUE DISPUESTO EN
ESTOS LINEAMIENTOS.
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Nombre

Objetiva:

10

Al T
REERL s

BSTATO DE MEXICO

No. de folio:

Datos de la entrega:

Para Uso exclusivo de fa
Coordinacion;

Materiales de la entrega:

Croquis de macro-localizacion
del sitio:

Personas beneficiadas quienes
recibiran el material:

Observaciones:

Tramita:

Gestiona:
Soliclta:

Croquis de micro-localizacién
del sitio:

GACETA ) 28 de enero de 2014

CEL coBIlIERMNCO

INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO PAC-03

SOLICITUD DE ENTREGA EN SITIO DE MATERIALES

Contar con la solicitud de entrega en sitio de materiales para apoyo a las comunidades.

Asignar un namero para cada solicitud de entrega directa de material (Uso
exclusivo de fa Coordinacion).

Anotar la direccidn completa (calle, colonia, localidad, cédigo postal y
municipio) en donde seri entregado el material. Anotar el tipo de transporte
(Full - 60 Toneladas, Trailer — 30 Toneladas o Torton - 20 Toneladas) que
tenga facii acceso al lugar de la entrega del material, para que el proveedor
pueda determinar que transporte enviar. Se sefialaran los dias y el horario de
recepcion del material.

Anotar la fecha de recepcion de la solicitud, asi como la fecha de la
programacion del material, el nimero de pedido correspondiente y el Gestor
(Uso exclusivo de la Coordinacién).

Anotar el(los) material(es) que sea(n) soficitado(s) para entrega directa,
indicando, fa unidad de medida, fa cantidad, el nimero de solicitud de
suministro de materiales y 2f nimero del vale de almacén.

Elaborar un croquis con las principales vias de acceso a la localidad donde serd
entregado el material.

Anotar nombre completo (nombre y apellidos) y namero  telefénico  de
tres personas que podran recibir el material en el lugar de entrega, dichas
personas deberan tener la disponibilidad de asistir al fugar de entrega los dias y
en el horario sefalados con anterioridad, los cuales firmarén la recepcion del
bien y entregan copia legible de su credencial de elector por ambos lados.

Anotar las observaciones a la presente solicitud, en caso de existir.

Anotar nombre y firma del personal acreditado en fa Coordinacion que efectia
el tramite de la solicitud.

Anotar nombre y firma del Gestor que autoriza la entrega de material.
Anotar nombre y firma de la persona que solicita el material,

Eiaborar croquis de la localidad con la ubicacién detallada del lugar de entrega
del material (calles y referencias).
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OF MEXICO . GRANDE

FORMATO PAC-04

SOLICITUD DE RECURSOS

FECHA: {1) No. CONTROL
GESTOR: (2} CLAVE
MUNICIPIO: (3) CANTIDAD DE (5)
ACCION: (4) BENEFICIADDS
BENEFICIARIO: {6) No. ACCIONES (7)
N.5.[DOCUMENTACION PRESENTADA @ . [ CUMPLE:

1 [SOLICITUD DE LA CDMUNIDAD D BENEFICIARIOQ DIRIGIDA AL GESTDR

2 |COPIA DE IDENTIFICACIDN DFICIAL DEL BENEFICIARID (AMBDS LADDS)
3 |FACTURA DATDS Y LEYENDAS (ORIGINAL Y CUATRC CGOFPIAS)
GOBIERNQ DEL ESTADC DE MEXICC

LERDO PONIENTE NO. 300, COL. GENTRCQ. TCLUCA, MEX., C.P. 50000
R.F.C GEMB50101 B3

RAZON SQCIAL IMPRESA DE DUIEN EXPIDE

DOMICILIO FISCAL

R.F.C DEL PROVEEDOR

NG, DE FOLIO DE LA FACTURA

LUGAR ¥ FECHA DE EXPEDICION DE LA FACTURA

CANTIDAD Y CLASE DE MERGANGIA G SERVIGIO

VALOR UNITARIO EN NUMERO

iIMPORTE CON NUMERQ YLETRA

MONTO DE IMPUESTOS (IVA} O (ISR)

CEDULADERF.C.DE275 X 5CM

LA REPRODUCCION NO AUTORIZADA EN ESTE COMPROBANTE

FECHA DE IMPRESION ¥ VIGENCIA DEL COMPROBANTE

DATOS DE IDENTIFICACION DEL IMPRESOH

EFECTOS FISCALES AL PAGC

FECHA DE AUTCRIZAGION EN LA PAG. DE INTERNET DEL SAT

NUMERD DE APRCBACION DEL SISTEMA DE CONTROL DE IMPRESOGRES
EL PAGO SE HACE EN UNA SOLA EXIHIBIGION

CONTENER LA FIRMA DEL GESTOR

CONTENER FIRMA O SELLO DE FAGABO

AGRADECIMIENTD DE LA CDMUNIDAD O BENEFICIARID DIRIGIDA ALGESTDR
5 [OFICIO DE GESTION DIRIGIDO AL GOBERNADOR D SECRETARID DE FINANZAS

s

FOLIO No. DE FECHA IMPORTE CONCEPTO
FACTURA

(9) (10 (1) (12)

F T TE]

SOLICITA ENTREGA RECIBE
(13) (14}
GESTOR (A) HABILITADD : NOMERE ¥ FIRMA
NOMBRE Y FiIRMA NOMBRE Y FIRMA o

NOTA: BARA USO EXCLUSIVO DE LA CDORDINACION

ESTE PROGRAMA ES PUBLICO, AJENO A CUALQUIER PARTIDO POLITICO, QUEDA PROHIBIDO SU USO PARA FINES
DISTINTOS AL DESARROLLO SOCIAL. QUIEN HAGA USO INDEBIDO DE LOS RECURSOS DE ESTE PROGRAMA,
DERERA SER DENUNCIADO Y SANCIONADO ANTE LAS AUTORIDADES CONFORME A LO QUE DISPUESTO EN

ESTOS LINEAMIENTOS.
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;
1
INSTRUCTIVO DE LLENADC
FORMATO PAC-04
MNombre; SOLICITUD DE RECURSOS
Otjetivo: Concentrar la informacién de ios apoyos brindados por ef Gestor.
i Fecha: Anotar fecha del dia de la presentacion de fa documentacion.
2 Gestor: Anotar el nombre completo de quien gestiona el apoyo.
3 Municipio : Anotar el nombre donde se realiza el apoyo.
4 Accion: Anotar el tipo de accidn realizada.
5  Beneficiados: Anotar el nimero de personas beneficiadas en base z! tipo de apoyo {en caso

o

Bencficiario;
MNo. de acciones:

~J

8 Documentacién presencada:

g  Nimerc de factura;
10 Fecha:

necesario sera calculado aproximadamente).

Anotar el nombre completo del beneficiario o responsable de la comunidad.

Anotar el nimero de acciones realizadas, considerando que pueden ser diferentes
tipos o en diferentes comunidades,

Se debera observar que la documentacion presentada cumpla con  los
requerimientos descritos en el formate; asimismo, cada uno de ios documentos
deberan ser firmados por el Gestor.

Anotar el nimero de folio impreso en la factura original.

Anotar la fecha de expedicién de la factura.

I mporte: Anotar el importe total de fa factura.

12 Concepro: Anotar el nhombre del bien adquirido.

13 Solicica: Anotar el nombre completo y firma del Gestor.
i4  Entrega: Anotar el nombre completo y firma del habilitado.

Todos los formatos contendradn la leyenda siguiente:

ESTE PROGRAMA ES PUBLICO, AJENO A CUALQUIER PARTIDO POLITICO, QUEDA PROHIBIDO SU USO PARA FINES
DISTINTOS AL DESARROLLO SOCIAL QUIEN HAGA USO INDEBIDO DE LOS RECURSOS DE ESTE PROGRAMA,
DEBERA SER DENUNCIADO Y SANCIONADO ANTE LAS AUTORIDADES CONFORME A LO QUE DISPUESTO EN
ESTOS LINEAMIENTOS.

TRANSITORIOS
PRIMERD.- Publiquese el presznte Acuerdo en el Periddico Oficial “Gareta del Gobierno™.

SEGUNDG.- Este Acuerdo entrard en vigor el dia de su publicarion en el Periédico Cficial “Gaceta del Gobiarno”.

Dade en !alciudad de Toluca de Lardo, capital del Estado de México, a los diez dias del mes de enero de dos mil catorce.

l MAESTRO ERASTO MARTINEZ ROIAS
SECRETARIO DE FINANZAS
(RUBRICA).
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