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LICENCIADO CARLOS MALDONADO MENDOZA, Secretario de Finanzas
Administracion, en ejercicio de las facultades conferidas por los articulos 132

de la

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacén de Ocampo, y 19, fral
V, VII, XI de la Ley Oganica de l&dministracion Publica del Estado de Michoacéan

iones
e

Ocampo; articulos 12, 35, 36, 49 de la Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuestd, Gasto

Publico y Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacan de Ocampo; y
CONSIDERANDO
Que los articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicand

equivalente 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michog
Ocampo, establecen que los recursos econémicos de que dispongan los estad

,ysu
an de
DS y los

municipios, se administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y hopradez

Que el articulo 42 de la Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto P{l
Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacan, establece el control presup
en las dependencias y entidades se sujetara a las politicas y disposiciones geneg
determine la Secretaria de FinanzAslministracion.

Que es obligacion de la Secretaria de FinanAalnnistracion cuidar el correcto uso d
los recursos velando en todo momento por la eficiencia en la aplicacion de los mismg
lograrlo la accion del gobierno debe sustentarse en los principios rectovedrdimlatracion
Publica Estatal.

Que en el gjercicio y la administracién de los recursos publicos a disposicion de
Ejecutivo, debe cumplirse con base en criterios de legalidad, honestidad, austeridad, e

ademas quedan enmarcados los recursos propios que se obtengan por las Depe
Entidades del Ejecutivo, en beneficio de la economia estatal y por consecuenci
michoacanos.

racionalidad, eficacia, eficiencia, rendicion de cuentas y transparencia, en cuyos prﬂicipios

blico y
estario
les que

5. Para

Poder
bnomia,

enciasy
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Que en términos de los articulos 71, 72 y 81 de la LGE®&lan
que las entidades federativas, deben informar sobre el ejercicio y
destino de los recursos federales que reciban; el reintegro de los
recursos federales no devengados; el avance fisico y financiero d2.
las obras y acciones respectivasrysu caso, la diferencia entre el
monto de los recursos transferidos y aquéllos erogados; los recursos
aplicados conforme a reglas de operacion; los proyectos, metas §.
resultados obtenidos con los recursos aplicados, asi como los
resultados de las evaluaciones que se hayan realizado.

4,
La Ley de Responsabilidadagministrativas para el Estado de
Michoacan de Ocampo sefiala que todos los Organos del Estado
estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales y
normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado
en su conjunto y la actuacion ética y responsable de cada servidd.
publico.

De igual manera puntualiza que los Servidores Publicos observara#.
en el desempefio de su empleo, cargo o comision, los principios de
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, 7.
lealtad, imparcialidad, transparencia, institucionalidad, integridad,
rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio
publico. Para la efectiva aplicacion de dichos princigictsiar 8.
conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas les atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo que
deben conocery cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio
de sus funciones, facultades y atribuciones. 9.

Que la Ley de Coordinacion Fiscal dispone que las entidadeslO.
federativas enteraran al ente ejecutor local del gasto, el presupuesto
gue le corresponda en un maximo de cinco dias habiles, una vez
recibida la ministracion correspondiente de cada uno de los Fondos
contemplados en el Capitode la Ley 11.

En tal sentido la Secretaria de Finanzagdyninistracion para
eficientar el ejercicio de los recursos publicos, que anualmente
reciben las ejecutoras del gasto, ha tenido a bien emitir el presente.

12.
MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENT OS PARA EL
EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
MICHOACAN DE OCAMPO.

13.

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES 14.

Articulo 1. El presente Manual de Normas y Lineamientos para
el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado de Michoacan de Ocampo, tienen por objeto establecer las
disposiciones administrativas de caracter general para la
ministracion, ejercicio, aplicacion, control, seguimiento y evaluacion
del gasto publico, de observancia obligatoria para los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, @anismosAutonomos y 15.
Municipios a los que se asighan recursos en el Presupuesto de
Egresos.

Articulo 2. Para efectos del presente Manual se entendera por:
1. AcuerdoAdministrativo:AcuerdoAdministrativo para el ajuste

en el Gasto Publico y eficiencia en el Gobierno para Fortalecer
la Economiay las Finanzas Publicas del Estado de Michoacan]6.

publicado en el Periddico Oficial del Estado el 17 de enero de
2017.

Adecuaciones Presupuestarias: Las ampliaciones y reducciones
al Presupuesto de Egresos o a los flujos de efectivo.

Avance Fisico Financiero: Es el importe que resulta de los
trabajos terminados en estimaciones.

Ente Publico: Los poderes Ejecutivo, Legislativo, Judicial, los
ayuntamientos de los municipios, los érganos auténomos y
las Entidades y Organismos Descentralizados de la
Administracion Publica en el Estado de Michoacan.

Beneficiario: Persona que recibe o tiene derecho para recibir
beneficios que resulten por la prestacion de ciertos actos.

CADPE: Comité dédquisiciones del Poder Ejecutivo.

Metas: Distribucion calendarizada de las actividades y metas
a desarrollar de un programa y subprograma presupuestario.

Carta Compromiso: Documento escrito mediante el cual la
Unidad Programatica Presupuestaria se compromete a realizar
determinado acto.

CFDI: Comprobantes Fiscales Digitales por Internet.

Fuente de Financiamiento: La clasificacion econémica del gasto
que refleja la procedencia del recurso, ya sean federales,
estatales, municipales u otras aportaciones.

Comprobantes: Recibo, factura, lista de raya o cualquier otro

documento derivados de los registros presupuestarios y
contables bajo resguardo del ente publico, por las erogaciones
realizadas con cargo al presupuesto de egresos.

Contra — Recibo: Formato mediante el cual las delegaciones
administrativas de las dependencias y entidades le otorgan
certidumbre al tercero de que ha entregado correctamente la
documentacion solicitada para el tramite de recursos.

Contraloria: Secretaria de Contraloria.

DelegadoAdministrativo:Al servidor publico a quien se le

ha conferido mediante nombramiento este cargo,
desempefiandolo dentro de alguna Dependencia, Coordinacion
y/o Entidad de |aAdministracion Publica Estatal, con las
facultades generales que le establece el articulo 17 del
Reglamento Interior de fdministracion Publica Centralizada

del Estado de Michoacén

Dependencias: Las dependencias y Coordina&iodliar
seflaladas en los articulos 17 y 36 fraccion Il de la Ley Organica
de laAdministracion Publica del Estado de Michoacén de
Ocampo, asi como los organismos desconcentrados que para
el auxilio en el despacho de los asuntos que son de su
competencia sean creados por el Gobernador del Estado o por
disposicion de Ley

DEPP: Documentos de Ejecucién Presupuestaria y Pago.
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17. Disponibilidad Presupuestal: Recursos que se asignan auna Municipios para hacer frente a una obligacion de pago.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

20.

30.

31.

estructura programatica presupuestal.

32.
Documentos dé\fectacion Presupuestaria: Documento
mediante el cual se realiza la afectaciéon al presupuesto de
egresos y modificaciones presupuestarias al mismo por parte
de los ejecutores del gasto. 33.

Ejecutores del Gasto: Titulares y responsables de programa
de los Poderes Legislativo y Judicialg@nismo#\utdnomos,
Dependencias y EntidadesAfgministracion Publica Estatal
encargados de devengar los recursos Publicos.

34.

35.
Ejercicio FiscalAl periodo que comprende del primero de
enero al treinta y uno de diciembre de cada afio.

Entidades: Las establecidas con ese caracter en el articulo 40
de la Ley Oganica de l&dministracion Publica del Estado de
Michoacan de Ocampo, en concordancia con la Ley de
Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan. 36.
Estructura Programatica Presupuesfdl.conjunto de
elementos que sistematiza, vincula, identifica, evalla y agrupa

la informacion del Presupuesto de Egresos, de acuerdo con las
clasificaciones administrativa, programatica y funcional; 37.
econdmicay geografica, entre otras.

Servidor Publico: Es aquel trabajador que desempefia funcione88.
en un organismo publico del Estado.

I.V.A.: Impuesto aValorAgregado.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social. 39.
Operaciones Presupuestarias: Son los momentos
presupuestales sefialados en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

40.
Manual: Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio
y Control del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado
de Michoacan de Ocampo.

41.
Presupuesto de Egresos: Presupuesto de Egresos del Estado o
sus municipios, aprobado por el Congreso del Estado de
Michoacan.

Programa Operativénual: Al Instrumento que permite
traducir los lineamientos generales de la planeacion del42.
desarrollo econémico y social del Estado, en objetivos y metas
concretas a desarrollar en el corto plazo, definiendo 43.
responsables, temporalidad y espacialidad de las acciones para
lo cual se asignan recursos en funcion de las disponibilidades y}4.
necesidades contenidas en los balances de recursos humanos,
materiales y financieros. 45,

Proveedor y/o contratista: Persona fisica o moral que prestal6.
algun bien o servicio por el cual obtiene un compromiso
ineludible de pago. 47.
Recursos Financieros: Recursos Financieros: liquidez de flujo48.
de efectivo con los que cuenta el Estado de Michoacan y sus

Requisitos Fiscales: Elemento que deben contener los
comprobantes que justifican un gasto de conformidad con lo
sefialado en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Responsable del Prograniodo aquel que desempefie un
Empleo, Cargo o Comision, y responsable en la unidad
ejecutora de devengar los recursos.

Secretaria la Secretaria de Finanza&gministracion.

Servicios Personale&grupa las remuneraciones del personal

al servicio de las dependencias dadaninistracion Publica,

tales como: sueldos, salarios, dietas, honorarios asimilables al
salario, prestaciones y gastos de seguridad social, obligaciones
laborales y otras prestaciones derivadas de una relacion laboral;
pudiendo ser de caracter permanente o transitorio.

Sistema Electrénico: Herramienta Informatica mediante la cual
se registran tanto los momentos presupuestales como contables
de conformidad con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

SubsecretariaA la Subsecretaria dedministracién de la
Secretaria.

Techos Financieros: Es el limite o tope de financiamiento anual
gue podra contratar un ente publico a nivel de fuente de
financiamiento de conformidad con su presupuesto de egresos
aprobado para el ejercicio fiscal.

Titular: Es la persona que ha sido nombrado para ejercer el
cargo como responsable de una dependencia o entidad de
gobierno del estado y responsable de validar los recursos
devengados.

Unidad Responsable: Es la ejecutora del gasto publico de los
programas autorizados, dentro de una unidad programatica
presupuestaria responsable de devengar los recursos.
Unidad Programatica Presupuestaria (URP):Dependencia,
Coordinacién, Entidad u Organismo sefialados en los articulos
17, 36 y 40 de Ley @#énica de l&dministracion Publica del
Estado de Michoacan de Ocampo, como responsable de la
ejecucion y aplicacion del presupuesto aprobado.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SFU: Sistema de Formato Unico.

LCF: Lay de Coordinacion Fiscal.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

CONAC: Consejo Nacional cemonizacién Contable.

Transferencias federales etiquetadas, los recursos que reciben
de la Federacion las Entidades Federativas y los Municipios,
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gue estan destinados a un fin especifico, entre los cuales sestablecidas en la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
encuentran las aportaciones federales a que se refiere el Capituleederativas y los Municipios.

V de la LCF la cuota social y la aportacion solidaria federal
previstas en élitulo Tercero Bis de la Ley General de Salud,

los subsidios, convenios de reasignacion y demas recursos con
destino especifico que se otorguen en términos de la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y el

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

CAPITULO Il
DE LAS DISPOSICIONESARA
EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

Articulo 11. El ejercicio del Presupuesto de Egresos se realizara a
través de los documentos de afectacion presupuestaria autorizados

Articulo 3. Corresponde a la Secretaria la interpretacion del por la Secretaria denominados oficio de modificacién y documento

Presente Manual.

La Comision podra emitir los lineamientos complementarios,

de ejecucion presupuestaria y pager(@apitulo XI formatos y
su instructivo de llenado formato 2 y 3).

acuerdos y demas disposiciones normativas, que requieran unél documento de Ejecuciéon Presupuestaria y Pago para su
regularizacion especial de conformidad lo dispuesto por el articuloprocedencia, debera ser aprobado y firmado por los Ejecutores del
34 de la Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publig@asto observando lo siguiente:

y Contabilidad Gubernamental.

Articulo 4. Los ejecutores del gasto seran los responsables directos
de la planeacion, programacion, evaluacion y ejercicio; asi como

cumplir estrictamente los principios de legalidad, honestidad,

eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, ética, austeridad,2.

transparencia y rendicion de cuentas.

Articulo 5. Para el manejo del fondo revolvente o anticipo de

recursos, las Dependencias y Entidades aperturaran una cuenta
bancaria mancomunada con la Secretaria, la cual sera operada por
los Ejecutores del Gasto, cuando los ejecutores del gasto requieran
la apertura de cuentas bancarias productivas para programas o

proyectos especificos deberan observar lo siguiente:

=

Operacion de Fondossalores, la apertura de la cuenta bancaria
requerida.

n

Anexar el convenio y/o instrumento legal que dé origen al
programa o proyecto correspondiente.

Articulo 6. Las Dependencias y Entidades deberan dar cabal

cumplimiento a lo sefialado enfeluerdoAdministrativo para el
Ajuste en el Gasto Publico y Eficiencia en el Gobierno para

Fortalecer la Economia y las Finanzas Publicas del Estado dé&.

Michoacén.

Articulo 7. Lo dispuesto en el presente manual, es de caracter
obligatorio para las Unidades Programaticas Presupuestarias, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en la materia.

Articulo 8. La Secretaria a través de la Direccién de Programacion

y Presupuesto, atendera los tramites relacionados con documentos
de afectacion presupuestaria, solicitudes y consultas que presenten
los Ejecutores del Gasto, observando en todo momento las normas
contenidas en el presente manual y las que de ellas se deriven. 6.

Articulo 9. Las Dependencias y Entidades en la celebracién de
contratos por cualquier adquisicién y prestacion de servicios

deberan observar el principio de anualidad, evitando comprometer

recursos de ejercicios subsecuentes.

Articulo 10. Los Entes Publicos se sujetaran a las disposiciones?.

Solicitar por escrito con 5 dias habiles de anticipacion a la3.
recepcion del recurso, a la Secretaria a través de la Direccion de

En la afectacion presupuestaria por los diferentes capitulos de
gasto, el DEPRIeberan realizarse invariablemente a favor del
beneficiario, con excepcion del fondo revolvente o anticipos.

Tratandose de los pagos que se realizan de forma centralizada
por los conceptos de servicios personales, dotaciéon de
combustibles a vehiculos oficiales, prestaciones sindicales,
seguros patrimoniales y de vida, servicio telefonico, energia
eléctrica, servicios de capacitacion para servidores publicos y
cualquier otro servicio que se considere en esta forma de pago,
la Secretaria autorizara y firmara el DEPP con la debida
afectacion al presupuesto de cada Unidad Programatica
Presupuestaria.

Los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, Entidades y
Organismo#\utdbnomos, con cgp a su respectivo presupuesto

y conforme a las disposiciones aplicables, cubriran las
obligaciones contingentes o ineludibles de pago con cargo al
presupuesto que les sea aprobado por el H. Congreso del Estado

Concluida la vigencia del ejercicio del Presupuesto de Egresos,
s6lo procedera hacer con cargo a éste, los pagos por conceptos
efectivamente devengados, contabilizados y no pagados al 31
de diciembre del ejercicio que corresponda.

Cuando habiendo recibido recursos financieros para su
operacion, tratese de recursos presupuestales no etiquetados
0 recursos propios los Poderes Legislativo y Judicial,
OrganismosAutonomos, Dependencias y Entidades, o por
aquellos provenientes de crédito publico, independientemente
de que se destinen al gasto corriente o de inversion, y que
éstos no hayan sido devengados al 31 de diciembre del Ejercicio
Fiscal que se trate; los recursos disponibles deberan reintegrarse
a la Secretaria dentro de los primeros cinco dias habiles del
mes de enero del afio siguiente.

En estricto apego a lo sefialado en el articulo 70 de la LGCG
asi como a las reglas de operacion de cada uno de los diferentes
fondos, los entes publicos como ejecutores del gasto deberan
resguardar la documentacién comprobatoria que justifique el
gasto incurrido, dando cumplimiento al articulo aludido en el
presente parrafo.

De conformidad con lo dispuesto por la L@ cual sefiala
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que la responsabilidad de la aplicacion y uso de los recursosnstructivos de llenado formato 3).
publicos, corresponde a los Ejecutores del Gasto, se debera
considerar que en la delegacion de firma del titular para suscribifEl oficio de modificacion presupuestaria para su procedencia,
los documentos de afectacidon presupuestaria, por ningUrdebera ser registrado en el sistema electronico y rubricado por los
motivo recaiga en el responsable del programa respectivo, dejecutores del gasto, para lo cual lo ingresaran ante la Secretaria a
tal manera que se evite que un mismo servidor publico suscribdravés de la Direccion de Programacion y presupuesto en original
los documentos con el caracter de responsable del programay 2 copias legibles.
en nombre del titular de la Dependencia o Entidad de que se
trate. Articulo 15. El seguimiento y evaluacion del ejercicio presupuestal,
se llevara a cabo a través del avance fisico financiero de los programas
Articulo 12. Los Entes publicos que reciban transferencias presupuestarios, integrandose al documento denomivadélsis
adicionales durante el ejercicio fiscal, provenientes de recursofrogramatico Presupuestal.
federales o municipales entre otras, solicitaran a la Secretaria la

ampliacion liquida para la afectacién presupuestal de los mismos. CAPITULOII
DEL PROCESO DEL EJERCICIO Y
Articulo 13. Los registros de las operaciones presupuestarias que CONTROL DEL GASTO

realicen las Dependencias y Entidades, se llevaran con base
acumulativa. La contabilizacién de las transacciones de gasto sérticulo 16. Una vez aprobado y publicado por el H. Congreso
hara conforme a la fecha de su realizacion, independientemente déel Estado de Michoacan, el Presupuesto de Egresos del Estado
Su pago. para el ejercicio fiscal del afio que se trate, por conducto de la
Secretaria, se procedera a comunicar a los Ejecutores del Gasto, el
Las operaciones enunciadas en el parrafo anterior deberan cumplpresupuesto que les ha sido autorizado, para el ejercicio del mismo.
en todo momento con los momentos contables y presupuestales
seflalados por la LGCG Articulo 17. Las Dependencias y Entidades, en caso de extrema
urgencia y previa autorizacion de la Secretaria a través de la
1. Aprobado, es el que refleja las asignaciones presupuestariaBireccion de Operacion de Fondo¥alores, podran disponer de
anuales autorizadas en el Decreto de Presupuesto de Egresa®gcursos financieros a través de mecanismos no presupuestarios;
mismo que debera estar soportado por solicitud escrita realizada
2. Modificado, es el momento contable que refleja la asignacionpor el ejecutor del gasto.
presupuestaria que resulta de incorporar, en su caso, las
adecuaciones presupuestarias al presupuesto aprobado. En cuyo caso la responsabilidad de la aplicaciéon de los mismos
recaera en el titular de la Unidad Programatica Presupuestaria
3. Comprometido, es el momento contable que refleja la ejecutora que lo solicita, y contara con un plazo no mayor al
aprobacion por autoridad competente de un acto administrativogstipulado en su solicitud para su regularizacién presupuestal ante
u otro instrumento juridico que formaliza una relacién juridica la Secretaria.
con terceros para la adquisicion de bienes y servicios o ejecucion
de obras. este momento debera ser registrado por los ejecutores SECCION |
del gasto en el Sistema Electronico. DE LA CALENDARIZACION
DE RECURSOSAUTORIZADOS
4. Devengado, es el momento contable que refleja el
reconocimiento de una obligacién de pago a favor de tercerosArticulo 18. La calendarizaciéon del Presupuesto de Egresos
por la recepcion de conformidad de bienes, servicios y obrasautorizado se solicitara por los ejecutores del gasto mediante el
oportunamente contratados; asi como de las obligaciones qudocumento de afectacion presupuestaria denominado, documento
derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentenciade ejecucion presupuestaria y pago.
definitivas momento registrado por los ejecutores del gasto en
el Sistema Electrénico. Articulo 19. Los Ejecutores del Gasto se sujetaran a la distribucion
del Presupuesto de Egresos autorizado y el calendario mensual
5. Ejercido, es el momento contable que refleja la emisiéon de unaaprobado para tales efectos, los cuales se encuentran incorporados
cuenta por liquidar certificada, o documento equivalente en el sistema electrénico, en los términos y plazos sefalados,
(DEPP) el cual es generado por las Dependencias y Entidadegbservando lo siguiente:
mismo debera de estar debidamente rubricado por los
Ejecutores del Gasto. 1. Orientar los recursos presupuestarios que le fueron autorizados
y comunicados, a las metas de actividad definidas en los
6. Pagado, es el momento contable que refleja la cancelacién total proyectos de cada ejecutor del gasto, las cuales, en esta fase
o parcial de las obligaciones de pago, que se concreta mediante deberan ratificar o adecuar, de acuerdo a la naturaleza de la
el desembolso de efectivo o cualquier otro medio de pago. aplicacion.

Articulo 14. Las modificaciones a que haya lugar en el ejercicio del 2. Efectuar una adecuada Planeacién y Programacion de los
presupuesto de egresos, se realizaran, previa autorizacion de la recursos asignados para el cabal cumplimiento de su POA.
Secretaria, a través del documento denominado Oficio de

Modificacién Presupuestaria. €¥ capitulo XI formato y sus 3. Ejecutar las modificaciones presupuestales al calendario
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Arti

mensual para el ejercicio de presupuesto de acuerdo a sus
necesidades, el cual, s6lo podra ser modificado previa
autorizacion por escrito a la Secretaria.

Realizar la distribucién de los recursos por fuente de -
financiamiento atendiendo su origen, calendario de
ministraciones y normatividad especifica que los rija, con el
propdsito de cumplir con los objetivos y necesidades de cada
Unidad Programatica Presupuestaria.

SECCION 11
DE LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA
PRESUPUESAL

culo 20. La estructura programatica presupuestal es un cédigo

Unico de registro, que permite controlar el gasto publico a nivel de
centro gestor, area funcional, clasificacion econémica, fondo, -
inversion productiva en sus sub-clasificaciones de administrativa,
regional, funcional, programatica, econémica, entre otras.

ESTRUCTURA PRESUPUESTAL:

Clasificad6n Administrativa Adminisrativa CONAC

Entidad Federativa
Region

Clasificacion Geogifica
Municipio

Centro Gestor

Fondo

Periodo

Clasificacion Econdmica

Inversion

Localidad
Secretarial Uridad Prograéica Presuptestaria
Subsecretaia

DireccionUnidad Respansable

Unidad Responsatie

Finalidad
Funcion del Gasto Funcion

Subfuncién
Eje Rector

Area de Planeacion Programa Sedtorial

Area Funcional

Prioridad Transversal
Tipologia Gereral CONAC
R X Programa Presupuestario
Area Programética
Subprograma Presupestario

Proyecto

Capitulo
Concepto
Partida Genérica
Partida Especifica
Tipo de Gasto

Clasificadar por Objetodd Gasto

Afio
Gasto Etiquetach/No etiquetach
Fuente de Finaniamiento CONAC
Ramo

Subfuente o Fondo del Ramo
Capital o Intereses

Origen del Recurso

Cartera de Inversion Publica Folio y/o Proyecto

Ciclo Presuptestario Mes de Afectacion

Centro Gestor: Este apartado identifica la unidad o area del
ente publico que es el responsable directo de la ejecucion del
gasto publico y a quien se le acredita para dar cumplimiento a
los principios de planeacion, programacion, evaluacion, -
ejercicio, aplicacion, transparencia y rendicion de cuentas en
los recursos publicos.

Area funcional: Contiene los rubros de clasificacion funcional
del gasto, de igual manera la planeacion asi como la alineacion
respectiva al plan estatal de desarrollo a través de los programas
y subprogramas presupuestarios.

Clasificacion Economica: Se compone de los diferentes -
clasificadores econdmicos emitidos por el CONAC.

Fondo: Para dar una mayor transparencia en el ejercicio del

gasto publico se considera en este apartado el origen o
procedencia de los recursos que se aplicaran en un programay
subprograma presupuestario.

Administrativa CONAC: Clasificacién administrativa emitida
por el Consejo Nacional dgmonizacion Contable.

Estado: Referencia de la Entidad Federativa.
Region: Division territorial Entidad Federativa.
Municipio: Los Municipios de los Estados.

Localidad: En este rubro se identifica el lugar en el cual se
invirtieron los recursos publicos.

Secretaria/Unidad Programatica Presupuestaria: Es la estructura
administrativa de los poderes ejecutivo legislativo y judicial,
asi como de los entes autbnomos, que estan obligadas a la
rendicion de cuentas sobre los recursos humanos, materiales y
financieros que administran y devengan.

Subsecretaria: Segundo nivel de desagregacion del gasto publico,
la cual permite agrupar y clarificar quien gasta.

Direccion/Unidad Responsable: Establece la unidad
administrativa, al interior de una Unidad Programatica
Presupuestaria, la cual tiene el compromiso de cumplir con
determinadas metas y responsable de devengar los recursos
publicos.

Finalidad, Funcién y Subfuncién: La Clasificacion Funcional
del Gasto agrupa los gastos segun los propdsitos u objetivos
socioeconémicos que persiguen los diferentes entes publicos,
esta clasificacion forma parte del conjunto de clasificadores
presupuestarios que se utilizan para la fijacion de politicas, la
elaboracion, ejecucion, evaluacion y el analisis del Presupuesto
de Egresos; presentando una estructura detallada sobre las
prioridades y acciones que lleva a cabo el gobierno.

Area de Planeacion Programatica: Categoria programatica que
permite organizar, en forma representativa y homogénea, las
asignaciones de recursos de los programas estatales y federales
y del gasto publico a cargo de los ejecutores del gasto, para su
debido cumplimiento de igual manera relaciona la asignacion
presupuestaria con los programas sectoriales que establece el
Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan.

Clasificacion por Objeto del Gasto: Catalogo emitido por el
CONAC a su tercer nivel de aplicacion obligatoria, y catalogo
emitido por el Consejo Estatal demonizacion Contable con
su desagregado a nivel de partida especifica.

Origen del Recurso: Componentes de la clasificacion econémica
del gasto que refleja la procedencia del recurso, asi como su
ramo y afio de procedencia.

Folio de Proyecto: Es el tltimo nivel de desagregacion dentro
de la estructura programatica, y es el agrupador y administrador
de los avances econémicos de la obra publica en curso.
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Ciclo Presupuestal: Control Interno del sistema electronico Articulo 26. La Secretaria a través de la Direccion de Programacion

para identificar el mes de afectacion del gasto publico. y Presupuesto en coordinacion con los ejecutores del gasto deberan
realizar las adecuaciones presupuestarias por las modificaciones
SECCION I que sufran los fondos de aportaciones, subsidios y convenios
DE LAS MODIFICACIONES PRESUPUESLES provenientes de la Federacion.

Articulo 21. Las adecuaciones presupuestales son aquellas que deos Ejecutores del Gasto solicitaran a la Secretaria las ampliaciones
realizan durante el ejercicio fiscal a la estructura programatica dehl presupuesto de egresos, cuando existan recursos que se deriven
Presupuesto de Egresos aprobado, asi como a los calendarios de los rendimientos financieros generados en las cuentas bancarias
gasto y a las metas autorizadas, que permiten un mejorutorizadas para el control de los fondos, pudiendo ejercerlos
cumplimiento de los objetivos de los programas a cargo de laginicamente cuando el fondo o convenio lo permita.
Unidades Programaticas Presupuestarias.
Articulo 27. Cuando los ejecutores del gasto soliciten el registro
Las adecuaciones presupuestarias se solicitaran mediante oficide ingresos adicionales a los programados en sus presupuestos,
ante la Secretaria, firmado por los responsables de su aplicaciémlerivados de transferencias federales especificas, observaran lo
Asimismo, se registraran para su validacion en el Sistemasiguiente:
Electronico.
1. Solicitar por escrito en un término maximo de 2 dias habiles
Articulo 22. Solo procedera efectuar transferencias para gasto  posteriores a la radicacion del recurso a la Secretaria el
corriente, mediante la reduccion en las partidas de servicios basicos reconocimiento de la ampliacién correspondiente, sefialando
considerados como irreductibles cuando estas sean previamente la estructura programatica presupuestal a afectar
autorizadas por la Secretaria.
2. Anexar la copia del convenio o instrumento que dé origen al
Articulo 23. En el caso de que la transferencia solicitada afecte el ~ programa o proyecto correspondiente.
techo asignado a una estructura presupuestal ya sea aumentando o
disminuyendo las metas programadas originalmente planteadas3. Copia de la factura electrénica emitida por la Secretaria, a
sera necesario realizar los ajustes en su POA, para lo cual se basara través de la Direccion de Operacion de Fonddalgres.
en lo siguiente:
Los ejecutores del gasto, que al 31 de diciembre del ejercicio fiscal
1. Ampliacion: Incrementa la asignacion original de una estructuraque se trate, no hayan devengado los recursos federales etiquetados,
programatica presupuestal ya existente, o bien la asignaciomeintegraran estos junto con sus rendimientos financieros generados
inicial que se le da a una nueva estructura programaticaa la TESOFE, para lo cual atenderan lo siguiente:
presupuestal, la cual implica forzosamente un aumento en el
monto total del Presupuesto de Egresos aprobado. 1. Solicitar por escrito a la Secretaria a través de la Direccion de
Fondos Walores, la devolucién del recurso, indicando la linea
2. Reduccion: Disminuye la asignacion a una estructura  de captura para su devolucion.
programatica presupuestal ya existente, disminuyendo el
monto total del Presupuesto de Egresos aprobado. 2. Justificar por escrito en un término maximo de 2 dias habiles
posteriores a la devolucion del recurso, ante la Direccién de
3. Transferencia Compensada: Incrementa y disminuye la  Programacion y Presupuesto el motivo de la devolucién,
asignacion presupuestal de una estructura programatica indicando la estructura programatica presupuestal e importe a
presupuestal a otra sin alterar el total del Presupuesto de reducit
Egresos aprobado.
3. Anexar copia del comprobante del reintegro del recurso.
Articulo 24. La Secretaria efectuara las adecuaciones
presupuestarias en los ingresos y egresos, una vez publicado &lrticulo 28. La Secretaria determinara las reducciones,
Acuerdo por el que se dan a conocer a los Gobiernos de las Entidadd#ferimientos o cancelaciones de programas y conceptos de gasto
Federativas, la Distribucion y Calendarizacion para la Ministracion de las Dependencias y Entidades que no resulten indispensables o
durante el ejercicio fiscal correspondiente, la informacion relativa prioritarias para su operacion, cuando ello represente una
al Ramo General 33, en el Diario Oficial de la Federacion, posibilidad de obtener ahorro de recursos publicos.
ajustandose a los calendarios de los recursos publicados por la
Secretaria de Hacienday Crédito Publico. Articulo 29. El remanente del presupuesto no comprometido que
se obtenga de manera mensual de los recursos no etiquetados, no
Articulo 25. La Secretaria a través de la Direccion de Programacionpodran reprogramarse a meses posteriores, salvo en los casos que
y Presupuesto notificara a los Ejecutores del Gasto dentro de loasi lo autorice la Secretaria y estos pasaran a formar parte del
cinco dias habiles siguientes a su publicacion, los recursos federalesaneamiento financiero al cierre del ejercicio fiscal.
asignados provenientes de los Fondos del Ramo General 33, para
que realicen las adecuaciones presupuestarias, observando lo SECCION IV
dispuesto por la LGCGasi como los reglamentos DE LOS REQUISITOS FISCALES
correspondientes, las Normas y Lineamientos que emita el CONAC
y de mas disposiciones normativas aplicables en la materia. Articulo 30. Las Dependencias y Entidades, deberan presentar
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ante la Secretaria, los tramites para la liberacion de recursos paie conformidad con lo sefialado por la ley de disciplina financiera
los diferentes conceptos de gastos, en el formato autorizado parde las entidades federativas y los municipios.
tal fin denominado documento de ejecucion presupuestaria y pago.
Articulo 35. Para la solicitud de recursos, las Dependencias y
Articulo 31. Los comprobantes de erogaciones con cargo a recurso&ntidades deberan utilizar el Sistema electrénico para generar el
publicos se emitiran mediante CFDI, con los requisitos fiscalesDEPP
gue establecen el Cadigo Fiscal de la Federacion en su articulo 29,
y su Reglamento. El DEPP para su validez, debera contener las firmas autégrafas del
Titular de la Dependencia o Entidad y del Responsable del Programa
Asimismo se podra comprobar con las facturas impresas en papetlel devengar el gasto, asi como del titular del area de la Secretaria
en los casos previstos por el Codigo Fiscal de la Federacion, conesponsable del registro presupuestal del ejercido.
los requisitos fiscales que estipula el articulo 29-A del Codigo
Fiscal de la Federacion, exceptuando los exclusivos del CFDI.  Articulo 36. EI DEPP es un formato de caracter presupuestal que
formulan los Poderes, @anismosAutdbnomos, Dependencias y
Articulo 32. Los recibos de honorarios y de arrendamientos deberarEntidades para el tramite y solicitud de pago de recursos econémicos
cumplir con los requisitos estipulados en la Ley del Impuesto sobre laanexando la comprobacion y/o anexos a los mismos y debera ser
Renta que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y en sutilizado para los siguientes tramites:
caso, presentaran el desglose deAL®e acuerdo a las disposiciones
que sefiala la Secretaria de Hacienday Crédito Publico, para el tipo de  Comprobacién de fondo;
actividad al que esté inscrito el proveedor o prestador del servicio
- Comprobacion de viaticos;
Los comprobantes de gasto no se aceptaran con tachaduras,
enmendaduras o cualquier tipo de alteracion, queda prohibido  Comprobacién de gastos;
fraccionar el importe de una operacion en varias facturas con
el objeto de no realizar los tramites ante CADPE. - Pago a proveedores y/o prestadores de servicios (materiales,
servicios, contratistas, honorarios y arrendamientos); y
Ademas de lo sefalado anteriormente, deberdn anexar el
comprobante de registro de la misma ante la SHCP - Otros (ministraciones a otros Poderes y Organismos,
Participaciones Yportaciones a Municipios, liquidaciones,
Las Entidades deberan expedir los comprobantes de becas, apoyos, entre otros).
conformidad con su RFC.
Articulo 37. Los ejecutores del gasto tramitaran el DEPP ante la
Las Dependencias deberan expedir los documentos a favor debecretaria a través de la Direccion de Programacion y Presupuesto,
Gobierno del Estado de Michoacan conteniendo los siguientesconforme al nimero consecutivo asignado por el Sistema
datos: electrénico, presentandose en original y 3 copias legibles, anexando
sus comprobantes y/o anexos originales.
Nombre: Gobierno del Estado de Michoacan; Domichio:
Francisco |. Madero Poniente No. 63, Colonia: Centro, - No se recibiran el DEPP con tachaduras o enmendaduras.
Morelia, Michoacan, C.P 58000.
Articulo 38. El DEPP especificara la clave de la fuente de

R.EC.: GEM850101C99. financiamiento del origen de los recursos presupuestales que se
afectaran para realizar el pago; la Dependencia o Entidad sera la
SECCION V responsable de entregar al prestador de servicios el contra-recibo
DE LA COMPROBACION DOCUMEN®RL PARA LA correspondiente.@f capitulo XI formatos y sus instructivos de
SOLICITUD DE RECURSOS llenado formato 1).

alor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

Articulo 33. La fecha de los comprobantes, debera contener diaEl contra-recibo es el comprobante de entrega de la documentacién

> mes y ejercicio fiscal de que se trate, en los comprobantes debernte la Secretaria para la solicitud y pago de recursos, el cual sera

< aparecer nombre y firma del Responsable del Programa que devengmtregado a Entes Publicos a través de su Delégiuimistrativo

el gasto. o0 equivalente, quienes podran consultar en el Sistema electrénico
presupuestario el estatus del tramite. En ningln caso la Secretaria

- Articulo 34. Después del cierre presupuestal al 31 de diciembredara informacion directa a terceros sobre el estado que guardan las

> del ejercicio fiscal correspondiente, los comprobantes desolicitudes de pago.

afectaciones al gasto publico por los recursos no etiquetados y

devengados al cierre del mismo y que no hubieran sido reportados

para su registro correspondiente ante la Secretaria, podran ejercerseticulo 39. La Secretaria podra suspender a las Dependencias y

con cargo al presupuesto aprobado para el afio siguiente, por IBntidades, la ministracion de recursos y el pago de obligaciones

gue el delegado administrativo o equivalente debera realizar logontraidas, en los supuestos siguientes:

tramites respectivos ante la Secretaria.

e

carece

1. Cuando la Contraloria notifique a la Secretaria que las
En lo referente a los recursos etiquetados estos deberan devengarse Dependencias o Entidades han incumplido en las metas

"Version digial de consula
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trimestrales de los programas aprobados o bien cuando samortizaran en las estimaciones subsecuentes por los trabajos
notifique a la Secretaria que se han detectado desviaciones esrevengados.
la ejecucion o en la aplicacion de los recursos correspondientes.

CAPITULOV
2. No remitan su informe de Seguimiento Aleance Fisico- RECEPCION DE LAS TRANSFERENCIAS
Financiero, a mas tardar dentro de los diez dias habiles del mes FEDERALES ETIQUERDAS
siguiente al del ejercicio de dichos recursos, lo que motivara la
inmediata suspension de las subsecuentes ministraciones que SECCION |
por el mismo concepto se hubiesen autorizado. DE LAS CUENTAS BANCARIAS DE ORIGEN

3. No ejerzan su presupuesto de conformidad con lo previsto erArticulo 44. LasTransferencias federales etiquetadas son los
el Presupuesto de Egresos, en las demas disposicionemecursos que recibe de la Federacion el Ejecutivo del Estado y los
normativas vigentes asi como las que emita la Secretaria en éllunicipios, que estan destinados a un fin especifico, entre los
ejercicio fiscal que corresponda. cuales se encuentran las aportaciones federales a que se refiere el

CapituloV de la LCF la cuota social y la aportacion solidaria

4. La Secretaria debera notificar los motivos de la suspension déederal previstas en @&litulo Tercero Bis de la Ley General de
las ministraciones por escrito dirigido al titular de la Salud, los subsidios, convenios de reasignacion y demas recursos
Dependencia, Coordinacion o Entidad, conminandolo a con destino especifico que se otorguen en términos de la Ley
resolver el motivo de la suspension, informando a su vez a laFederal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y el
Contraloria. Presupuesto de Egresos de la Federacion:

Articulo 40. El titular de la Dependencia o Entidad presentara las Para la plena identificacion, registro y control de las transferencias
aclaraciones correspondientes ante la instancia que emita lafederales etiquetadas y sus rendimientos financieros generales, se
observaciones de incumplimiento, informando a la Secretaria.  realizaran las actividades siguientes;

La Secretaria podra reanudar las ministraciones de recursos a lds Remitir ala SHCRa documentacion de las cuentas bancarias

ejecutores del gasto, cuando asi lo determinen las instancias productivas especificas y exclusivas para cada uno de los

correspondientes, sin menoscabo de las responsabilidades en que Fondos déportaciones, en las cuales se recibira la ministracion

se haya incurrido asi como las repercusiones que se originen de los recursos por parte de la federacién asi como las

producto de la suspension de ministraciones o pagos. aperturadas a solicitud de los ejecutores a las que se les radicaran
los recursos.

Articulo 41. En lo referente a la radicacion de recursos al Poder

Legislativo, Poder Judicial, @anismo#Auténomos y Entidades 2. La Secretaria Requerird mediante oficio, en el mismo plazo a

Paraestatales, bastard con anexar al DE@&bo por la los ejecutores del gasto, el establecimiento de cuentas bancarias

ministracion solicitada debidamente rubricado, y enun términode  productivas especificas y exclusivas, en las que se les

3 dias habiles posteriores a la radicacion de los recursos debera depositaran los recursos derivados de los Fondos de

enviar la factura o recibo electrénico respectivo a la Secretaria, por  Aportaciones ramo 33.

lo que su ejercicio, aplicacion, seguimiento, fiscalizacion y rendicién

de cuentas; sera responsabilidad exclusivamente de estos. 3. Losrecursos federales derivados de programas de subsidios y
convenios de reasignacion asi como sus rendimientos

CAPITULO IV financieros, seran ministrados por la Secretaria en la cuenta

DEL FONDO REVOWENTE bancaria productiva, especifica y exclusiva registrada ante la

TESOFE, en los plazos y calendarios de entrega de los recursos
Articulo 42. El Fondo revolvente o anticipo es un mecanismo no gue garanticen la aplicacion oportuna de los mismos, que se
presupuestario que la Secretaria autoriza a las Dependencias para estipulen en los convenios asi como lo dispuesto por las
que cubran compromisos derivados del ejercicio de sus funciones, disposiciones juridicas aplicables.
programas y presupuestos autorizados, a efecto de que éstas
puedan dar mayor fluidez para realizar pagos inmediatos y cubrir SECCION |1
gastos urgentes de la operacion. RECEPCION DE LAS MINISTRACIONES FEDERALES
POR RARTE DE LA SECRERRIA DE FINANZASY
No se pueden cubrir con cargo a este Fondo revolvente gastos ADMINISTRACION
relacionados con pago de servicios personales, salvo excepciones
justificadas y autorizadas por la Secretaria. Articulo 45.Una vez que la SHChBinistre los recursos en las
cuentas bancarias productivas de origen, autorizadas para ese
Articulo 43. Los gastos realizados con cargo al fondo revolvente proposito, la Secretaria a través de la Direccion de Operacion de
se repondran, a través de la generacion del D&ffando la Fondos yValores, realizara su registro, observando de manera
documentacion comprobatoria correspondiente y/o anexosconsecutivay sin omitir registro alguno por los ingresos recibidos.
respectivos mismos que deberan de contener la firma autorizacion
del servidor publico responsable de su gasto y aplicacion. Articulo 46. Para la plena identificacion, registro y control de los
importes transferidos, asi como de los rendimientos financieros
En el caso de los anticipos para inversion publica estos segyenerados, estos se manejaran exclusivamente en las cuentas
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bancarias productivas autorizadas, quedando prohibida laconvenios y/o instrumentos de los que deriven los subsidios y
incorporacion a éstas, de cualquier otro tipo de recursos. convenios, la Secretaria por conducto de la Direccion de Operacién
de Fondos Walores ministrard a los Ejecutores del Gasto, los
De acuerdo con los convenios que la Entidad federativa porpresupuestos autorizados al igual que los rendimientos generados,
conducto de la Secretaria, firme con las Dependencias y/o Entidadés cual se realizara mediante la transferencia de los recursos a las
de laAdministracion Publica Federal y que conforme a sus clausulascuentas bancarias especificas autorizadas, previo envié del
se especifique que se deba de abrir una cuenta bancaria productig@cumento de ejecuciéon presupuestaria y pago por parte de la
exclusiva para el manejo de éstos recursos, la Secretaria debegjecutora del gasto, acompafiado del recibo de solicitud de recursos.
firmar un convenio con la ejecutora del recurso, para darle a conocer
gue ésta a su vez debera de abrir una cuenta bancaria productivas ejecutores del gasto en el registro de los documentos de ejecucion
exclusiva a donde se le haran las transferencia para que lleve a capoesupuestaria y pago deberan observar los momentos contables,
la aplicacion de los mismos, y que en caso de que existan cantidadesnforme a las Normas y Metodologia para la Determinacion de
pendientes de comprometer y/o devengar en base a los contratdes Momentos Contables de Egresos, autorizadas por el CONAC.
qgue lleven a cabo con sus proveedores, se deberan de reintegrar
éstos recursos a Tesoreria de la Federacion, informando a la Articulo 51. Una vez transferidos los recursos, la Secretaria a
secretaria los reintegros realizados. través de la Direccién de Operacion de Fondd&lpres les
confirmara por oficio a las Ejecutoras del Gasto, los recursos que
Para dar cumplimiento al parrafo anterior la Secretaria a través dées fueron transferidos sefialando si se refieren a capital o interés.
la Direccion de Operacion de Fonddgajores firmara el convenio
respectivo con los ejecutores del gasto. Articulo 52. Los Ejecutores del Gasto en cumplimiento a lo
establecido por los articulos 46 y 47 de la LG@@laran que sus
Articulo 47. La ministracion y/o transferencia de los recursos a sistemas de contabilidad les permitan generar informacion, contable,
las ejecutoras del gasto, se realizard mediante la presentacion ppresupuestal y programatica en los términos de la Ley; registrar y
parte de estas del documento de ejecucion presupuestaria y pagesguardar los documentos justificativos y comprobatorios que
acompafiados de la solicitud de recursos respectiva, para lo cu@orrespondan y demas informacién asociada a los momentos
deberan registrar en el sistema electronico de la Secretaria losontables del gasto comprometido y devengado observando lo
registros presupuestales, sin omitir registro alguno. siguiente:

Lo anterior, conforme a las Normas y Metodologia para la 1. Mantener registros especificos de cada fondo, programa o
Determinacion de los Momentos Contables de Egresos, emitidas convenio debidamente actualizados, identificados y

por (CONAC). controlados, asi como la documentacion original que justifique
y compruebe el gasto incurrido. Dicha documentacion se
SECCION IlI presentara a los 6rganos competentes de control y fiscalizacion
DE LA EXPEDICION DE RECIBOS OFICIALES que la soliciten.

Articulo 48. La Secretaria, dentro de los quince dias habiles2. Sellar la documentacion comprobatoria del egreso con la

posteriores al tltimo dia habil del mes en el que se reciban los  leyenda «Operado» o como se establezca en las disposiciones

recursos en las cuentas bancarias productivas de origen, o de locales, identificAndose con el nombre del fondo de

acuerdo a los plazos establecido en los convenios que se suscriban aportaciones, programa o convenio respectivo.

con la entidades de la administracion publica federal, para la

expedicion y entrega de los recibos correspondientes de los recurs@ Realizar en términos de la normativa que emita el consejo, el

gue se reciban derivados de dichos convenios, se enviardala SHCP registro contable, presupuestario y patrimonial de las

los recibos originales oficiales de los recursos depositados por operaciones realizadas con los recursos federales conforme a

concepto déportaciones Federales, Subsidios y Convenios. los momentos contables y clasificaciones de programas y
fuentes de financiamiento.

Articulo 49. Los ejecutores del gasto, dentro de los tres dias

habiles posteriores a la recepcion de los recursos en las cuentds Dentro del registro contable a que se refiere la fraccién anterior,

bancarias especificas, enviara a la Secretaria los recibos originales concentrar en un solo apartado todas las obligaciones de garantia

oficiales por los recursos depositados por concepto de o0 pago causante de deuda publica u otros pasivos de cualquier

Aportaciones Federales del ramo 33 y/o ramo 23, con excepcién naturaleza, con contrapartes, proveedores, contratistas y

de los Municipios los cuales contaran con 10 dias habiles paradar acreedores, incluyendo la disposicion de bienes o expectativa

cumplimiento al presente articulo. de derechos sobre éstos, contraidos directamente o a través de
cualquier instrumento juridico considerado o no dentro de la
SECCION IV estructura organica de la administracion publica
POR LAENTREGADE RECURSO®& correspondiente, y la celebracion de actos juridicos analogos a
LAS EJECUTORAS DEL GASTO Y RESGUARDO los anteriores,ysin perjuicio de que dichas obligaciones tengan
DE LA DOCUMENTACION COMPROBAORIA como propaésito canje o refinanciamiento de otras o de que sea
considerado o no como deuda publica en los ordenamientos
Articulo 50.Conforme al dltimo parrafo del articulo 48 de la | .CF aplicables.

dentro de los cinco dias habiles posteriores a la recepcion de recursos
en las cuentas bancarias de origen, y los periodos que estipulen I&s Coadyuvar con la fiscalizacion de los recursos publicos
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federales, conforme a lo establecido en la Ley de Fiscalizaciorg.
y Rendicion de Cuentas de la Federacion. Para ellagitoria

Proporcionar los cierres del fondo, subsidio o convenio, asi
como informacién adicional que solicite el érgano de

Superior de la Federacion verificara que los recursos federales ~ fiscalizacion.
que reciban las entidades federativas, se ejerzan conforme a

los calendarios previstos y de acuerdo con las disposicioneg. Entregar la informacion presupuestal debidamente estructurada

aplicables. en apego momentos contables, conforme a las Normas y
Metodologia para la Determinacion de los Momentos
SECCION V Contables de Egresos, autorizadas por el (CONAC).
DE LAS OBLIGACIONESANTE
LAS INSTANCIAS DE FISCALIZACION 8. Proporcionar por escrito los nombres de los servidores

publicos encargado de devengar los recursos publicos.
Articulo 53. La Secretaria informara a los 6rganos de control y de
fiscalizacion tanto locales y federales, sobre las cuentas bancaria.
de origen, en las que recibiran y administraran las transferencias
federales etiquetadas.

Notificar a los érganos de fiscalizacion los servidores publicos
encargados del registro en el sistema electrénico del momento
de comprometido y devengado.

Articulo 54. La Secretaria proporcionara a los 6rganos de controlArticulo 57. La Secretaria designard a un servidor para que

y de fiscalizacion tanto locales como federales, cuando asi loacompafie y dé seguimiento a las auditorias que se realicen por
requieran, la informacion sobre las cuentas bancarias de origen gparte de entes de control y fiscalizacion, en una primera etapa,
las que recibieron los recursos, acompafiados del estado de origetesde su planeacion hasta la emision de los informes
y aplicacion de recursos, recibos oficiales, recibo de solicitud decorrespondientes, y en una segunda etapa, en la atencion de las
recurso y situacion presupuestal por los recursos ministrados abservaciones y/o recomendaciones hasta su solventacion dentro
los ejecutores del gasto por las transferencias federales etiquetadate los plazos que para el efecto se determinen.

Articulo 55. Los Ejecutores del Gasto seran responsables ante las SECCION VI
autoridades fiscalizadoras federales o locales, de proporcionar la DEL REINTEGRO DE RECURSOS DERADOS DE
informacion sobre las cuentas bancarias donde se administrarony ~ AUDITORIAS Y RECURSOS NO DEVENGADOS
ejecutaron los recursos de los fondos de aportaciones federales,
subsidios, convenios entre otros, y la documentacion comprobatoridrticulo 58. Si durante el proceso de fiscalizacién, control y
del gasto, responsabilizandose de vigilar y aprobar el adecuadeevisién a procesos, las Instancias fiscalizadoras y revisoras,
ejercicio de los recursos transferidos. determinan el reintegro de recursos, éste debera realizarse por
parte de los Ejecutores del Gasto, a la TESOFE, incluyendo sus
Articulo 56. Las Ejecutoras del Gasto, durante el desarrollo de lascargas financieras.
auditorias practicadas por las instancias de fiscalizacion, tendran
las obligaciones siguientes: De igual manera una vez concluido el ejercicio fiscal
correspondiente todo recurso no comprometido y devengado al
1. Designar mediante oficio al servidor publico que sera 31 de diciembre debera ser reintegrado a la TESOFE por parte de
responsable de coordinar los trabajos para la atenciéon ddos ejecutores del gasto.
auditorias, en una primera etapa, desde su planeacion hasta la
emision de los informes correspondientes, y en una segund#ara lo cual remitirdn la instruccion por oficio ante la Secretaria a
etapa, en la atencién de las observaciones y/o recomendacionésavés de la Direccion de Seguimiento de Inversion Publica, para
hasta su solventacion dentro de los plazos que para el efectque le sea solicitada la linea de captura respectiva, y se realice el
se determinen. reintegro solicitado por parte de la Direccién de Operacion de
Fondos y valores.
2. Comunicar a la Secretaria del inicio de las auditorias que sobre
los fondos de aportaciones, subsidios y convenios les
practiquen los entes de control y fiscalizacion.

SECCION VI
DE LA EVALUACION, VIGILANCIA Y SANCION

3. Asistir ala instrumentacion del acta de inicio y de cierre de lasArticulo 59. La evaluacion y vigilancia en el cumplimiento del
auditorias practicadas por cada uno de los entes de control presente manual le corresponde a la Secretaria de Contraloria, sin
fiscalizacion. perjuicio de los informes que para analizar su aplicacion, solicite la

Secretaria a las Ejecutoras del Gasto.

4. Proporcionar de manera oportuna y veraz, los informes,
documentacion comprobatoria y registros, asi como vertir deArticulo 60. Los actos u omisiones que impliquen el
manera verbal o por escrito, las aclaraciones o justificacionegncumplimiento a los preceptos establecidos en el presente manual,
que sean requeridas por los entes de control y fiscalizacion.y demas disposiciones generales en la materia, seran sancionados

de conformidad con lo previsto en el Titulo Cuarto de la

5. Entregar por escrito a los 6rganos de control y fiscalizacion Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacéan
los nombres de los servidores publicos que integran sus comitéde Ocampo, la LGCGa Ley de Fiscalizacion Superior para el
de contratacion y fallo, en los procesos de adquisiciones yEstado de Michoacén, Ley de Responsabilidadesinistrativas
adjudicacion de obra publica. para el Estado de Michoacan de Ocampo, y el Cédigo Penal del
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Estado de Michoacén.

de Recursos Humanos.

Articulo 61. Para la ministracion de recursos a los Municipios del Articulo 63. Ningln servidor publico podréa recibir una
Estado, la Direccion de Seguimiento de Inversion Publica, revisardéemuneracion superior al puesto o cargo que desempefia de igual
y validara los convenios especificos suscritos por cada municipiomanera queda prohibido todo pago de bonos, sobresueldos.
derivados de fondos o programas federales, con la finalidad que los

mismos estén apegados al convenio marco que lo rija.

DE LAS DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS POR

Articulo 64. Los Titulares y delegados administrativos de las

Dependencias y Entidades deberan realizar sus ajustes respectivos

CAPITULO VI

CAPITULO DE GASTO

para dar cumplimiento a lo sefialado eficelerdoAdministrativo
para el ajuste en el Gasto Publico y Eficiencia en el Gobierno para
Fortalecer la Economiay Finanzas Publicas del Estado de Michoacan,

en materia de servicios personales, independientemente de lo sefialado

SECCION |
DE LOS SERICIOS PERSONALES
1

Articulo 62. Para la ejecucion del presupuesto asignado al Capitulo

de Servicios Personales, las Dependencias y Entidades deberan

sujetarse a las disposiciones generales siguientes:

1. La Subsecretaria con base en sus atribuciones sometera a la

w

P

2.

Comisién para su autorizacion los tabuladores de sueldo de
las Dependencias y Entidades, excepto en el caso del Sect@.
Educativo y del Sector Salud, cuyos tabuladores son
determinados por el Gobierno Federal. 4.

La Subsecretaria a través de la Direccién de Recursos Humands.

en el mismo deberan observar de manera oportuna lo siguiente:

Cumplir a cabalidad con las jornadas laborables establecidas
en las Condiciones Generales @mbajo oAcuerdo
Administrativo sin excepcioén alguna.

Remitir a la Direccién de Recursos Humanos los reportes de
incidencias para los descuentos respectivos.

No se autorizara la creacion de nuevas plazas.
Queda prohibida la reconversion de plazas a niveles inferiores.

Se prohibe el pago de compensaciones extraordinarias

de la Secretaria, debera presentar la némina de manera desglosada diferentes al concepto (14) que no estén plenamente acreditadas

a nivel de estructura programatica presupuestal, con diez dias
de anticipacion a la fecha de pago para su registro presupuestal.

6.
Las Dependencias y Entidades al realizar los pagos por
concepto de remuneraciones, prestaciones laborales y demas
erogaciones relacionadas con servicios personales, sin excepcion
alguna, vigilaran que todos los contratos derivados de la7.
modalidad por honorarios deberan ser validados por la
Subsecretaria, se debe incluir la revision e intervencién en su
elaboracién a la Consejeria Juridica. La falta de cumplimiento8.
de esta condicionante derivara en la nulidad del acto celebrado
por las Dependencias y Entidades.

Las Dependencias y Entidades deberan presentar los

y justificadas.

No se autorizardn movimientos de personal por nuevos
ingresos que conlleven inmerso el pago de compensaciones
extraordinarias (concepto 14).

Los titulares y delegados administrativos deberan valorar la
disminucion del personal contratado de manera eventual.

La Direccion de Recursos Humanos debera crear los
mecanismos para que las plazas que cuentan con licencia
temporal no puedan ser ocupadas en aquellas dependencias
que no lo justifiquen.

movimientos de personal ante la Direccion de RecursosArticulo 65. Los titulares y delegados administrativos de las
Humanos en un tiempo maximo de 5 dias naturales a partir ddependencias y Entidades deberan abstenerse de contratar personal

la fecha de ingreso del trabajador

bajo la modalidad de eventual si no cuentan previamente con la

validacion de la Direccion de Recursos Humanos y la autorizacién
De conformidad con la normatividad aplicable en la materia no de la Comision.

se autorizaran pagos por retroactividades mayores a 45 dias.

Las Dependencias y Entidades deberan presentar el DEPP
por las afectaciones al pago de servicios personales ante la

SECCION Il
DE LOS MATERIALESY SUMINISTROS

Direccion de Recursos Humanos para su validacion Articulo 66. Para el ejercicio de los recursos publicos por concepto

correspondiente, caso contrario no seran tramitados.

de materiales y suministros, las Dependencias y Entidades deberan

observar las siguientes normas generales:

Los movimientos de personal que se realicen por la modalidad
de interinato se deberan presentar ante la Direccion de Recursds
Humanos bajo los lineamientos emitidos por la misma.

Las modificaciones presupuestarias referentes al rubro de

servicios personales entre si 'y a otros capitulos del gasto, asi
como de otros capitulos a servicios personales que autorice la
Secretaria, deberan ser validadas y autorizadas por la Direcciog.

Los Delegadosdministrativos o sus equivalentes, tienen la
responsabilidad de planear, programar y requerir con la debida
oportunidad, en tiempo y forma los materiales, articulos y
suministros para la adecuada operacion de la Dependencia, o
Entidad.

En el caso del suministro del combustible, las Dependencias y
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Entidades se sujetaran a la ministracion de recursos aprobada
en el ejercicio fiscal correspondiente de conformidad con el
presupuesto autorizado, asi como a las disposiciones emitidas
por la Subsecretaria.

Las Unidades Programaticas Presupuestarias, en el gjercicio

de su presupuesto por concepto de adquisiciones5.

arrendamientos y prestacion de servicios, deberan efectuar las
previsiones necesarias para que el financiamiento de las
adquisiciones, la celebracion de contratos y el establecimiento

motivo del requerimiento, nimero de vehiculos que
participaran, nimero econémico, lugar de traslado y nimero
de kilbmetros a recorreEn caso de actividades especiales o
emergentes que requieran confidencialidad, esto lo deberan
presentar invariablemente después de realizar dicha actividad.

En lo referente a los vehiculos con caracteristicas de 8 cilindros
y superiores, se cancelara las tarjeta de suministro de
combustible independientemente del uso o resguardo del
vehiculo.

de garantias se realicen dentro de los limites de la vigencia del
presupuesto. 6. No se autorizara la recarga de combustible los fines de semana
y dias festivos, con excepcion de las areas de Seguridad Publica,
Articulo 67. EI CADPE debera implementar en la adquisicion de Proteccion Civil y Salud.

materiales y suministros, los mecanismos legales que garanticen el

debido cumplimiento de las obligaciones por parte de losArticulo 70.Los Delegada&dministrativos o equivalentes deberan
proveedores y/o prestadores de servicio, salvaguardando ehdsegurarse que en las Dependencias y Entidades se cuente con el

patrimonio del Gobierno del Estado. botiquin basico de primeros auxilios.

Articulo 68. El DelegadoAdministrativo o su equivalente  Articulo 71. Los Ejecutores del Gasto, con base en las partidas
Gnicamente podra realizar el gasto correspondiente a las partidgsresupuestales autorizadas elaboraran un programa anual de
de productos alimenticios cuando por necesidades del trabajo quadquisiciones de acuerdo a sus requerimientos, el cual deberan
se esté desarrollando en las Dependencias y Entidades no se puedaresentar al CADPE, realizaran sus solicitudes de compra
interrumpir las labores, para lo cual debera anexar la relacién detonsiderando los bienes de uso generalizado, que deberan ser
personal, asi mismo no se pagaran gastos de bebidas alcohdlicas @équiridos en forma consolidada para obtener mejores condiciones
ningln grado, ni propinas de ningun tipo. en cuanto a precio y calidad.

Queda prohibida la ejecucion del gasto de productos alimenticiosArticulo 72. Los ejecutores del gasto a través del Delegado
gue se originen con motivo de comidas en restaurantes, obsequigsdministrativo o su equivalente, implementaran la cultura del
y arreglos florales de igual manera queda cancelado cualquier gast@ciclaje y manejo de archivos electrénicos.
con cargo al presupuesto por festividades derivadas por convivios
de fin de afio y participacion de las dependencias en eventos darticulo 73. Las unidades programaticas presupuestarias
beneficencia social tales como donativos, kermes, etc. observaran lo dispuesto en las bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
Articulo 69. Los conceptos del gasto para combustibles, relacionados con bienes muebles e inmuebles del Estado de
lubricantes y aditivos seran suministrados siempre y cuando eMichoacan, para el ejercicio que se trate, que emita el CADPE.
vehiculo sea oficial y se sujetaran a las disposiciones siguientes:
SECCION I
1. Las Dependenciasy Entidades deben enviar a la Subsecretaria, DE LOS SER/ICIOS GENERALES
la programacién de consumo mensual para cada vehiculo,
anexando carta compromiso de disponibilidad presupuestalArticulo 74. Las Dependencias y Entidades optimizaran al maximo
emitida y debidamente firmada por los Ejecutores del Gasto.los recursos disponibles en las partidas de mantenimiento y
reparacion de equipo en general, alquiler de equipo y muebles para
2. Queda cancelada la ampliacién al costo unitario asignado da administracion, alquiler de vehiculos, pasajes, viaticos, gastos
cada tarjeta de combustible para vehiculos oficiales aun yde recepcion y atencién a visitantes, gastos de orden social,
cuando se cuente con la disponibilidad que acredite dichopublicacién de libros, folletos, revelado fotogréafico y
incremento. encuadernacion, trabajos de impresion, sujetdndose estrictamente
a las disposiciones y presupuesto autorizado para el ejercicio de
3. El monto maximo autorizado por mes para las tarjetas delos gastos de viaticos y erogaciones necesarias para el desempefio
gasolina se sujetara invariablemente de la Unidad Programaticale comisiones oficiales.
Presupuestaria a lo sefialado ed@lerdoAdministrativo
para eAjuste en el Gasto Publico y Eficiencia en el Gobierno Articulo 75. Las Dependencias y Entidades, se sujetaran al
para Fortalecer la Economiay las Finanzas Publicas del Estadprocedimiento para el mantenimiento y refacciones vehiculares
de Michoacan. que emite el CADPE.

4. En caso de requerimientos especiales de combustible, por partArticulo 76. Queda estrictamente prohibido que las Dependencias
de la Secretaria de Seguridad Publica, Secretaria de GobiernoyEntidades asignen directamente talleres externos o proveedores
Procuraduria General de Justicia del Estado, sera necesaride servicios para la reparacion de los vehiculos propiedad del
presentar oficio de solicitud a la Subsecretaria, con justificacionGobierno del Estado, sin la autorizacion previa del CADPE.
plenay debidamente firmado por el Titular de la Dependencia
o Entidad solicitante, indicando la actividad a realizar, fecha, Articulo 77. Los documentos para tramite de pago deberan
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contener, nimero econémico, nimero de placas, marca, modelo ;dquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios

descripcion de la reparacion realizada, en caso de emergenciaglacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de

fuera de la zona conurbada o en un radio mayor a 60 kildmetros déWlichoacan de Ocampo, para el ejercicio fiscal que se trate.

centro de trabajo, la Dependencia, Coordinacion o Entidad tendra

la obligacion de reportar la descompostura por medio de oficio corArticulo 87. Las Dependencias y Entidades, previo a la

una explicacién del motivo del pago de la reparacion anexando laontratacion de servicios de produccion, espacios en radio y

factura, y el CADPE podréa autorizar la reparacion en talleres de laelevision comerciales, atenderan la informacion de los medios

localidad en donde se encuentra la unidad o su traslado a la ciudabbre cobertura geografica, audiencias, programacion y métodos

de origen a través de gria. para medicién de audiencias, asi como su capacidad técnica para la
produccion, postproduccién y copiado debiendo ser autorizados

Articulo 78. Tratandose de equipo de cémputo arrendado, el paggoor la Coordinacion General de Comunicacion Social.

de refacciones y servicios necesarios para el mantenimiento

preventivo y correctivo se efectuara en los términos establecidog\r ticulo 88. Todos los gastos y servicios relacionados con la

en el contrato de arrendamiento respectivo. informacion difundida a través de los medios masivos de
comunicacion, tales como prensa, radio, television y medios

Articulo 79. En el caso de que sea necesaria la contratacion de uelectrénicos, entre otros, se solicitaran a la Coordinacion de General

nuevo servicio de arrendamiento de cualquier tipo se requerirdde Comunicacion Social, para su autorizaciéon y contratacion.

ademas contar con la emisién de suficiencia presupuestal por parte

de la Secretaria, carta compromiso de pago emitida por losArticulo 89. Las Dependencias o Entidades solicitaran al CADPE,

responsables de las Dependencias y Entidades encargadas de gendagpeticion de impresiones oficiales tales como tripticos, folletos,

el gasto. posters, por mencionar algunos, los cuales deberan estar apegados
al catalogo y previ¥isto Bueno en cuanto al contenido y disefio

Articulo 80. En el caso de inmuebles arrendados, sélo se realizaramue emite la Coordinacion General de Comunicacion Social.

las adecuaciones o modificaciones estrictamente indispensables.
Articulo 90. La Coordinacién General de Comunicacion Social

Articulo 81. Para la contratacion de los arrendamientos de bienessera la encargada validar y autorizar los tramites correspondientes

muebles e inmuebles invariablemente se requerira la suscripciom los servicios relacionados con la publicidad e imagen del Gobierno

de contrato, en el cual las Dependencias y Entidades, seran lagel Estado, para su pago con cargo a las partidas correspondientes

responsables por el incumplimiento a lo sefialado por el CADPE.en los presupuestos autorizados de las Unidades Programaticas
Presupuestarias..

Articulo 82. Se hara uso de la transportacion aérea, sélo cuando

sea estrictamente indispensable para cumplir con los objetivogArticulo 91. En el tramite de la afectacion presupuestal de la

institucionales. partida que corresponda al pago de lo sefialado en el parrafo anterior,
se realizard ante la Secretaria a través de D&Rxando la

Articulo 83. Los recursos destinados al pago de primas de segurcomprobacion respectiva.

de bienes muebles e inmuebles, combustible y servicios basicos,

seran responsabilidad de la Subsecretaria a través de la Direccidirticulo 92. Las Dependencias y Entidades se sujetaran a las

de Servicios Generales, la cual se encargara de realizar los tramitesposiciones siguientes para el pago de viaticos y gastos de

correspondientes para su pago con cargo a las partidasraslado.

correspondientes en los presupuestos autorizados de las Unidades

Programaticas Presupuestarias. 1. El desarrollo de la comision debe estar relacionado con las

funciones que realiza el servidor publico y con los objetivos

Articulo 84. Los pagos por concepto de primas de seguro debera  del area de su adscripcion;

realizarlos la Subsecretaria, a favor de la compafiia de seguros

contratada, cuidando se realicen dentro del ejercicio fiscal que2. La comision debera estar asignada en el calendario de

corresponda. trabajo del area administrativa involucrada conforme a

programas prioritarios, salvo que se trate de comisiones

Articulo 85. Para efectos de lo dispuesto por la Ley de derivadas de situaciones urgentes, imprevistas y

Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios plenamente justificadas.

Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de

Michoacan de Ocampo, en materia de contratacién de bienes $. Apegarse ahcuerdoAdministrativo, en la aplicacion racional

servicios, las Unidades Programaticas Presupuestarias deberan dar de los recursos publicos.

cabal cumplimiento a los estipulado en las Bases y Lineamientos

en materia dédquisicionesArrendamientos y Prestacion de 4. Que la comision contribuya al mejoramiento operativo y

Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado  productivo del area involucrada y como consecuencia implicita

de Michoacan de Ocampo, para el ejercicio fiscal que se trate. del propio ente publico.

Articulo 86. Para el ejercicio de recursos estatales 6 recursoss. El nimero de servidores publicos que sean enviados a una
propios, se observaran los montos y limites que determinan el misma comision deben reducirse al minimo indispensable.
procedimiento de adquisicion de bienes y contratacion de servicios,

mismos que se estipula en las Bases y Lineamientos en materia @ El desempefio de cualquier tipo de comision oficial debera
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notificarse al comisionado mediante oficio, donde se detalle 12.
contenido y lugar a celebrar dicho evento autorizado por el
delegado administrativo de la unidad programéatica
presupuestaria y se atendera lo siguiente:
13.
HospedajeViatico destinado a cubrir el costo de
alojamiento en una habitacion de hotel o lugar que se ostente
como tal. 14.

PasajesViatico destinado a cubrir los gastos de transporte
como autobus, tren, avion, etc., utilizados para llegar al
destino final de la comision. 15.
Gastos de Traslado: Tratandose de traslados terrestres
por automovil se consideraran los gastos generados por
combustible y casetas de peaje.

Alimentacion:Viatico destinado a cubrir el costo por el
consumo personal de alimentos. 16.
Antes de tramitar los gastos de viaticos y pasajes deberan
verificar la disponibilidad presupuestal y en su caso realizar
las adecuaciones presupuestarias. 17.
Cuando el nimero de servidores publicos enviados a una misma
comision sea en grupos de 2 y/o 3 personas, Unicamente a uno
de ellos se le podra otorgar la cantidad destinada a cubrir lo4.8.
gastos de traslados para la comisé@imismo, cuando exista
la necesidad de hospedarse mas de una noche, se debera de
compartir una de las habitaciones de hotel, con la excepcién de
ocupar la misma habitacion, cuando la comisién sea integrada
por 2 personas, de género distinto.

19.
El servidor publico comisionado debera comprobar ante la
DelegaciorAdministrativa dentro de los tres dias siguientes al
término de la comision los gastos generados en la misma, de no
cumplir en tiempo y forma referido se procedera a realizar el
descuento via némina.

la comprobacién comprobatoria por la comision realizada se
integrara de la siguiente informacion: 20.
Oficio de comision.

Recibo deéAnticipo y Gastos déraslado.

Informe de Comprobacion de la Comision. incluyendo
facturas de hospedaje, alimentacion Comprobantes de peajg1l.
y consumo de gasolina, en caso de haber utilizado vehiculo
oficial y/o particular y/o boletos cuando su transportacion

se haya realizado por otra via.

.En caso de existir reintegro de recursos se debera realizar

mediante pago directo ante la delegacion administrativa de la
unidad programatica presupuestaria correspondiente, quien
lo sefialara en el oficio de comprobacion de la comision; de
igual forma se debera proceder en el caso de que la comisioR2.
sea cancelada.

. Toda la documentacién debera coincidir con las fechas y lugar

de la comisién de conformidad con el Oficio de Comisioén. 23.

No se aceptaran comprobantes que no retinan los requisitos
fiscales establecidos en los articulos 29 y 29-A del Codigo
Fiscal de la Federacion.

Los comprobantes no deberan tener tachaduras o
enmendaduras.

Cuando se presenten boletos de autobus para comprobar los
gastos de traslado seran los boletos originales los que
respaldaran dicho gasto.

Por ningin moativo en el desarrollo de comisiones nacionales e
internacionales se aceptaran consumos en bares, servibares, ni
servicio de lavanderia, tintoreria, gastos personales y llamadas
de larga distancia, sobrecargas etc. La Unica salvedad a la
restriccion de lavanderia y tintoreria sera en caso de que el
comisionado tenga una duracién mayor a los 20 dias.

La vigilancia del cumplimiento de estos lineamientos
corresponde al titular y responsable del programa de cada area
y de la Contraloria.

En el caso de casetas, se deberan mencionar los importes
correspondientes en el formato comprobacion de la comision,
anexando los comprobantes en dicho formato.

En el caso de asistir a seminarios, congresos, convenciones, y
demas eventos similares, deberan anexar adicionalmente a los
documentos de comprobacién, la invitacion o semejantes y
autorizacion del titular de la Dependencia, Coordinaciéon o
Entidad.

Cuando en el desarrollo de la comision se presenten dias
inhabiles, se debera determinar la conveniencia de otorgar

viaticos al personal comisionado a efecto de que se contintien
los trabajos al siguiente dia habil, seglin represente menor costo
y mejor aprovechamiento de los recursos econémicos, en

aquellas Dependencias o Entidades que por la naturaleza de
sus actividades asi lo requieran.

Cuando al servidor publico se le asignen varias actividades
para desempeiiar en diferentes areas o lugares, s6lo se otorgara
la cuota de viaticos que corresponda al lugar en que se realicen
la mayor parte de las actividades, como si se tratara de una
sola comision, por lo que la tarifa se asignara de acuerdo a ese
lugar

Los viaticos se cubriran de acuerdo con las tarifas establecidas
en las Condiciones Generales de Trabajo Unica y exclusivamente
al personal sindicalizado, asi mismo se aplicaran para el resto
del personal de base no sindicalizado, eventual y estructura
las sefialadas en el presente manual, a partir de la fecha en que
el servidor publico se encuentre desempefiando la comision,
debiéndose aplicar exclusivamente en los conceptos autorizados
en cada tarifa.

Las cuotas establecidas en las tarifas constituyen el limite
maximo para las autorizaciones de viaticos y no se podran
asignar cantidades superiores a las sefialadas en las mismas.

Las cuotas de viaticos se determinaran atendiendo el nivel
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jerarquico correspondiente al puesto o categoria del servidor
publico comisionado y apegandose a la zonificacion y tarifa
que le corresponda.

2

24. Solo se autorizara pasaje de avion cuando la distancia de traslado

exceda de 300 Kilémetros en viaje sencillo y de acuerdo a los
criterios que establezca el Delegai@ministrativo o su
equivalente.

3.

25. Queda prohibido adquirir boletos de avion de primera clase.

Articulo 93. Para determinar el monto de viaticos que se asignara

al personal comisionado se tomaran en consideracion los aspectos
siguientes: 4.

1. Lazonaecondmica a la que pertenece lalocalidad en donde se
efectuara la comision de acuerdo a las tablas de zonificacion.5.

2. Elnivel de tarifa al que pertenece el comisionado, de acuerdo a
su puesto y tabulacion.

Articulo 94.El DelegaddAdministrativo o su equivalente y los

servidores publicos en general, al identificar anomalias, faltas o
irregularidades administrativas en la obtencién y comprobacion de
viaticos, lo deberan hacer del conocimiento a la Secretariay a la

Contraloria. 6.

Articulo 95. Tratdndose de comisiones al interior del Estado, las
Dependencias y Entidades deberan observar lo siguiente:

=

totalidad.

n

comprobados invariablemente en un 100%, o en caso contrario
el servidor publico responsable debera realizar el reintegro
correspondiente.

2.

w

El personal adscrito a la Procuraduria General de Justicia y
Secretaria de Seguridad Publica, que realiza funciones

operativas, por la naturaleza de las mismas se otorgara hasta el
60% de la tarifa de alimentacion. 3.

Articulo 96. Tratandose de comisiones que sean realizadas y

Los gastos por hospedaje y gastos de traslado deberan sdr.

salvo casos plenamente justificados, sefialando los beneficios
que traera para el Estado.

Los viticos internacionales se cubriran atendiendo a una tarifa
fijaindependiente al nivel jerarquico correspondiente al puesto

o0 a la categoria del servidor publico, a partir de la fecha en que
éste se encuentre desempefiando la comision.

Los viaticos internacionales se otorgaran exclusivamente por

los dias estrictamente necesarios para que los servidores
publicos lleven a cabo el desempefio de la comisién conferida

y no podran exceder de 4 dias continuos.

El importe de viaticos internacionales se cubrira en moneda
nacional al tipo de cambio vigente a la fecha de la comision.

Los viaticos se cubriran de acuerdo con las tarifas establecidas,
a partir de la fecha en que el servidor publico se encuentre
desempefiando la comision, debiéndose aplicar
exclusivamente en los conceptos autorizados en cada tarifa,
es decir, el importe autorizado para hospedaje s6lo se podra
ejercer en ese concepto, en caso que el costo de hospedaje
sea inferior al monto autorizado no se podra utilizar el
remanente para otro concepto.

Aunado a lo sefialado anteriormente se debera presentar la
comprobacion que acredite el gasto en un 100%, en caso
contrario el servidor publico responsable debera realizar el
reintegro correspondiente.

La tarifa de alimentacién se debera de comprobar en suArticulo 98. Bajo ninguna circunstancia se otorgaran viaticos en
los casos siguientes:

Servidores Publicos de los niveles de Secretarios, Subsecretarios,
Coordinadores, Secretarios Técnicos, Secretarios Particulares,
Directores Generales u homologos.

A servidores publicos que se encuentren disfrutando de su
periodo vacacional o cualquier otro tipo de licencia, asi como
comisiones a su lugar de origen.

Como incremento o complemento de sueldo u otras
remuneraciones que correspondan a los servidores publicos.

pagadas con recursos de origen federal, estas deberan sujetarsd.a Para sufragar gastos de terceras personas o de actividades

los lineamientos federales.

Como excepcion a lo sefialado en el parrafo anterior cuando la

ajenas al servicio oficial, ni por cualquier otro motivo diferente
al desempefio de una comision oficial.

comision sea financiada con recursos recaudados por el Estado & A servidores publicos que adeuden o tengan pendiente la

dara cumplimiento al articulo 45 fraccion Xl de las Condiciones

Generales de Trabajo, y s6lo deberan presentar el sello del lugar

visitado en el formato de viaticos para acreditar la comision.

comprobacion de un pago o anticipo anterior para este
concepto.

Articulo 99. Se racionaliza la transportacion aérea, cuando sea
Articulo 97. El otorgamiento de viaticos internacionales se sujetaraestrictamente indispensable para cumplir con los objetivos

a los lineamientos siguientes:

institucionales. Para la comprobacion de gastos de pasajes aéreos

serd requisito indispensable la presentacion del boleto original o

=

Los viajes de servidores publicos al extranjero quedanelectronico emitido por la empresa operadora del vuelo y de

estrictamente cancelados con excepcion de los titulares de lapreferencia adjuntar el talén del pase de abordar para comprobar
Secretarias de Turismo y del Migrante; para lo cual deberanque el viaje fue realizado. Se considerara que se cumple con el
estar autorizados por la Secretaria, por lo que es necesaricequisito del nombre del comprobante, cuando éste sea expedido a
presentar con un minimo de 15 dias de anticipacion, la solicitudnombre de la persona comisionada.
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Articulo 100. Las tarifas de viaticos nacionales e internacionales partida centralizada, de manejo exclusivo del Titular del Poder
para el pago de hospedaje y alimentacién (Incluido impuesto)Ejecutivo por conducto de la dependencia que el designe, para la
seran las siguientes: autorizacion de apoyos a personas o instituciones sin fines de
lucro y que requieran de la ayuda del Gobierno del Estado.
TARIFA DE VIATICOS NACIONALES (PESOS)

| Il Il v 1 H 1 5
NIVEL DE APLICACION HOSPEDAJE_| ALIMENT. HOSPEDAJE |ALIMENT. HOSPEDAJE JALIMENT. HOSPEDAJE | ALIMENT. ArtICL,'”O 106 LOS apoyO’S r_eferenCIadOS en el artICL”O ant,er_lor’
DO oRASESOR podran ser de tipo econémico, y/o en especie con el propdsito de
PEEG0 | 0 | 20 | s | a0 | 70 | 0 | es0 | s contribuir al bienestar y mejoramiento de la poblacion en general.
ADMINISTRATIVO Y JEFE
DE DEPARTAMENTO
RESTODELPERSONAL | 300 | 200 | 400 | 30 | o0 | 300 | s0 | 40 Articulo 107. La comprobacién de estas erogaciones estara sujeta
TARIFAS DE VIATICOS NACIONALES PARA PERSONAL COMISI ONADO POR UNTIEMPO MENOR A 24 HRS.(PESOS) al Cumpl|m|ent0 de IaS dlSpOSlClOnes f|Sca|eS apllcables en la
] I M v materia, de igual manera a lo sefalado en la LGCG

NIVEL DE APLICACION ALIMENT. ALIMENT. ALIMENT. ALIMENT. g

IRECTOR,
[SUBDIRECTOR ASESOR, 1 H i i
e 50 00 A0 500 Articulo 108. El titular Ejel Pod,er Ejequtlvo del Estado, por
SE%L“SL?’ZTM'VE‘N’IJE“ conducto de la Secretaria, podra reducir, suspender o terminar la
RESTO DEL PERSONAL 20 %0 0 0 ministracion de los recursos por concepto de trasferencias,

TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES CUOTA DIARIA EN DOLARES ESTADOUNIDENSES (ALIMENTACION Y asignaciones, subsidios y otras ayudas, cuando las Dependencias
HOSPEDAJE) . . B -z
T I v o Entidades no cumplan con lo previsto para su asignacion.
NIVEL DE APLICACION ALIMENT. ALIMENT. ALIMENT. p p p g
SECRETARIO, SUBSECRETARIO U HOMOLOGO 300 320 350

Articulo 109. El titular del Poder Ejecutivo, por conducto de la

250 270 300 Secretaria, autorizara la ministracion de las transferencias, subsidios
y subvenciones que con cargo a los presupuestos de las

Dependencias y Entidades que se prevén en el Presupuesto de
Egresos mediante la presentacion del DEPP

DIRECTOR, SUBDIRECTORASESOR, DELEGADO
ADMINISTRATIVO Y JEFE DE DEPARTAMENTO

RESTO DEL PERSONAL 210 250 270

TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES CUOTA DIARIA EN' EUROS (ALIMENTACION Y HOSPEDAJE)
Il il Y

NIVEL DE APLICACION

ALIMENT. ALIMENT. ALIMENT.
SECRETARIO, SUBSECRETARIO U HOMOLOGO 20 300 33 Articulo 110. Los titulares de las Dependencias y Entidades en
DIRECTOR, SUBDIRECTORASESOR, DELEGADO - - . cuyos presupuestos se autorice la ministracién de subsidios y
ADMINISTRATIVO Y JEFE DE DEPARTAMEENTO transferencias, estan obligados a informar sobre el ejercicio de los
RESTO DEL PERSONAL 200 20 250 mismos de manera trimestral a la Secretaria a través de la direccién

de contabilidad.

Articulo 101. Los formatos establecidos que se deberan integrar

para el desarrollo de la comision seran los siguientes; Oficio deArticulo 111. Los subsidios cuyos beneficiarios sean los Gobiernos
comision; Recibo de anticipo de viaticos y Comprobacién de Municipales se consideraran devengados para el Estado a partir de
comision (\ér Capitulo XI formatos y sus instructivos de llenado la entrega de los recursos aAgsintamientos.

formatos 5.6.7).

Articulo 112. Los subsidios cuyos beneficiarios sean personas

SECCION IV fisicas, 0 en su caso, personas morales distintas a Municipios, se
DE LAS TRANSFERENCIASASIGNACIONES, consideraran devengados hasta que sean identificados dichos
SUBSIDIOSY OTRASAYUDAS beneficiarios y los recursos sean puestos a su disposicion para la

entrega correspondiente, previa identificacion oficial.
Articulo 102. Los Ejecutores del Gasto solicitaran a la Secretaria
la ministracion de recursos con cargo a su presupuesto por eArticulo 113. Todo convenio con participacion financiera estatal
concepto de transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudadebera contener la firma del Titular de la Secretaria y la del Titular
mediante la presentacion de los DEEP’S acatando en todo momentte la Dependencia o Entidad ejecutora, con el propdsito de
lo sefialado por el CONAC. garantizar la prevision financiera, solo con este requisito podran
iniciar el compromiso respectivo.
Articulo 103. Los Titulares de las Dependencias y Entidades
ejerceran con cargo a sus presupuestos los recursos asignados gorticulo 114. Los titulares de las Dependencias y Entidades, que
concepto de transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudade conformidad con las atribuciones conferidas, operen programas
mismos que seran responsables, en el ambito de sus competenciasciales, observaran lo siguiente:
de que estos se otorguen y ejerzan conforme a lo establecido en el
Presupuesto de Egresos del afio que se trate y demas disposiciortes Identificar con precision a la poblacion objetivo, tanto por
aplicables en la materia. grupo especifico como por regién del Estado y Municipio.

Articulo 104. Los subsidios se sujetaran a los criterios de 2. Deberan establecer criterios de su elegibilidad bajo los

objetividad, equidad, transparencia, ilegibilidad, oportunidad y principios de equidad.

temporalidad, para lo cual las Dependencias y Entidades observaran

en todo momento lo sefialado por el CONAC y demas 3. En los programas de beneficio directo a individuos o grupos

disposiciones en la materia. sociales, los montos y porcentajes se estableceran con base en
criterios redistributivos que deberan privilegiar a la poblacion

Articulo 105. La partida de apoyo a instituciones diversas es una  que percibe menos ingresos y procurar la equidad entre regiones;
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sin demérito de la eficiencia en el logro de los objetivos. Dependencias y Entidades deberan instrumentar los
procedimientos para salvaguardarlos, debiendo solicitar mediante
4. Procurar que el mecanismo de distribucion, operacién y oficio a la Direccion de Patrimonio dependiente de la Subsecretaria,
administracion otorgue acceso equitativo a todos los grupodas etiquetas de cddigo de barras soportadas con las facturas de
sociales y género. adquisicion, sujetandose al control de almacén, que comprendera
como minimo lo siguiente:
5. Procurar que los recursos se dirijan exclusivamente a la
poblacién objetivo y asegurar que el mecanismo de - Fecha de recepcion.
distribucién, operacion y administracion facilite la obtencién
de informacion y la valuacion de los beneficios econdmicosy - Alta en los registros contables.
sociales de su asignacioén y aplicacion.
- Alta en el Sistema de Control de Inventarios.
6. Asegurar la coordinacion de acciones entre Dependencias y
Entidades, para evitar duplicidad en el ejercicio de los recursos  Asignacion y resguardo.
y reducir gastos administrativos.
- Mantenimiento.
7. Buscar fuentes alternativas de ingresos para lograr una mayor
autosuficiencia y una disminucion o cancelacion de los apoyos:  Baja y destino del bien.
con cargo a recursos presupuestales.
Articulo 117. Las Dependencias o Entidades deberan notificar
Articulo 115.Las ayudas de caracter social, solo seragatiars mediante oficio dirigido a la Subsecretaria, a través de la Direccion
a peticién con la debida motivacién y justificacion de las de Patrimonio los bienes adquiridos, para su incorporacion al
Dependencias y Entidades que autorice el Gobernador, sujetandoseventario correspondiente.
a los criterios de objetividad, equidad, transparencia, selectividad
y temporalidad; acatando en todo momento las disposiciones parar ticulo 118. En el caso de solicitar la adquisicién de equipo de
establecer la estructura de la informacién de montos pagados padmputo, se debera contar previamente con el dictamen técnico
ayudas y subsidios. emitido por el Centro Estatal decnologias de Informacion y
Comunicaciones.
Para los efectos del parrafo anterior, las Unidades Programaticas
= Presupuestarias, deberan sujetarse a lo siguiente: Articulo 119. De conformidad con acuerdoAdministrativo
toda clase de adquisicion de parque vehicular estéa restringida.
Identificar con precision la poblacién que necesita la ayuda.
Articulo 120. En la adopcion de los anteriores criterios, el CADPE

Contar con el padron de beneficiarios. implementara los mecanismos legales que garanticen el
cumplimiento de las obligaciones por parte de los proveedores y/
Incorporar, mecanismos de seguimiento y evaluacion. 0 prestadores de servicios, salvaguardando el patrimonio del

Gobierno del Estado.
Los solicitantes deberan ser mayores de edad. Deben entregar
original de los siguientes documentos vigentes. SECCION VI
DE LA INVERSION PUBLICA
Solicitud de apoyo por escrito en formato libre, dirigido al C.
Gobernador del Estado; especificando fecha, apoyo requeridoArticulo 121. Los ejecutores del gasto para dar inicio a los proceso
cantidad, domicilio y una via de contacto. de contratacion de los recursos de inversion, es necesario que
informen previamente a la secretaria el Programoal de Inversion
Entregar copia de los siguientes documentos: Credencial dgoara el ejercicio fiscal de que se trate, instrumento a través del cual
Elector Comprobante de domicilio actual y CURP las Unidades Programaticas Presupuestarias formalizan la cartera
de obras y proyectos que pretendan llevar a cabo.
Recibo de entrega del apoyo firmado y/o sellado del beneficiario.
Articulo 122. Las Dependencias y Entidades no podran contraer
Reporte fotografico de la entrega del apoyo. obligaciones que comprometan recursos financieros adicionales a
los montos asignados en el Presupuesto de Egresos del afio en
No deberan autorizarse ayudas a los servidores publicos salvo ecurso. Consecuentemente con lo anterior, todo convenio o acuerdo
aquellos casos que se vean afectados por desastres naturales, predgacoordinacion de acciones que se celebre entre el Gobierno del
autorizacion del Titular del Ejecutivo del Estado, por conducto de Estado con Dependencias y Entidades Adainistracion Publica

la Comision. Federal o con los Municipios, en donde se comprometan recursos
financieros estatales, deberan contar con la autorizacion previa de
SECCION V la Secretaria, de lo contrario los actos que se celebren seran nulos.
DE LOS BIENES MUEBLES,
INMUEBLES E INTANGIBLES Articulo 123. Las Dependencias y Entidades ejecutoras de las

obras y proyectos para iniciar los procesos de contratacion de las
£ Articulo 116.Para el control de los bienes muebles adquiridos, lasmismas observaran lo siguiente:
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"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periddico Oficial)"

PERIODICO OFICIAL Lunes 5 de Marzo de 2018. 9a. Secc. PAGINA 19

1. Considerar que las obras y proyectos estén contempladas etie entrega-recepcion, a la terminacion de las obras y proyectos y
el Programa Operativdnual autorizado. proporcionar copia a la Secretaria y a la Contraloria.

2. Oficio de Suficiencia Presupuestal emitido por la Secretaria deArticulo 130. Las obras aprobadas que sin causa justificada no
los recursos que por su naturaleza del recurso se concentranicien dentro de los 30 dias siguientes a la fecha estipulado de su
en la misma; tratdndose de los recursos que de conformidadnicio, quedara sin efecto y por lo tanto, los recursos
con las reglas de operaciéon del fondo, asi como de lacomprometidos para las mismas seran reasignados a otras obras
personalidad juridica de la Entidad se ministran al ejecutor delprioritarias, salvo aquellas que por los procedimientos de licitacion
gasto, este sera el obligado a expedir el certificado de liquidezequieran de mas tiempo.
financiera.

Articulo 131. Cuando existan economias en la ejecucion de la

Articulo 124. Una vez notificado el presupuesto de egresos paraobra, respecto de su costo programado, las Dependencias tramitaran

el ejercicio fiscal que se trate por parte de la Secretaria, cadante la Secretaria, la cancelacion de los saldos presupuestales por

dependencia ejecutora de obra publica en el ambito de stel monto excedente de la misma, a través de Oficio de Solicitud de
competencia, debera iniciar los compromisos respectivos, vigilandaCancelacién, anexando la justificacion respectiva.

el cabal cumplimiento del fondo apegandose a la normativa aplicable

en cada uno de estos. Articulo 132. Las Dependencias y Entidades ejecutoras de los

programas de inversion registraran en el sistema electrénico los

Articulo 125. Para el ejercicio del gasto publico y seguimiento del informes mensuales de avance fisico-financiero asi como las

avance fisico financiero por parte de la Secretaria, las Dependencidstografias que sustentan el avance reportado y entregarlos en los

ejecutoras de las obras y proyectos, enviaran a la Secretaria mediarf@matos que para el caso se soliciten en su momento.

oficio la estructura presupuestal a afectar, sefialando la fuente de

financiamiento que se afectara. Articulo 133. Las Dependencias y Entidades ejecutoras de los

programas de inversion acataran lo dispuesto por la Ley de

En lo referente a las Entidades Paraestatales derivado de IBisciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

personalidad juridica que las constituyen, deberan acatar en todo

momento lo sefialado en la LGA®Gs 6ganos de gobierno seran  Articulo 134. Las Dependencias, Entidades y Municipios

los facultados con base a sus atribuciones de dar cabainformaran sobre los recursos devengados, destino, subejercicios

cumplimiento a la normatividad establecida en la materia. que en su caso se presenten, y los resultados obtenidos de la

aplicacion de las transferencias federales etiquetadas que recibe el

Articulo 126. Para el pago del anticipo de las obras que se realicenEstado a través del SFU.

las dependencias ejecutoras de obra, disefiaran los mecanismo de

control que les permita asegurar que los mismos se sustenten con SECCION VII
copias del contrato, poliza a través de la cual se otorga la fianza de DE LAS INVERSIONES FINANCIERAS
anticipo y cumplimiento, factura correspondiente que contenga Y OTRAS PROVISIONES

los requisitos fiscales, al tratarse de un tramite no presupuestal.
Articulo 135. Para fines del presente manual se consideran como
Articulo 127. Para el tramite de los recursos financieros mediante inversiones financieras las asignaciones destinadas a la adquisicion
el DEPP se observara lo siguiente; de acciones, bonos y otros titulos de crédito, asi como en préstamos
otorgados a diversos agentes econémicos.
1. En los pagos de las estimaciones subsecuentes deberan ser
acompafiados de la factura por el monto de la estimacionSe incluyen las erogaciones especiales, erogaciones contingentes 'y
fianza de cumplimiento en su caso, generadores, bitacora, copikas aportaciones de capital a las entidades publicas que producen
del reporte del laboratorio de control de calidad, reporte bienes y/o servicios para la venta en el mercado y la adquisicion de
fotografico de los avances de la obra, asi como la amortizaciorotros derechos no titulados en otorgamiento de créditos, incluye
del anticipo. las asignaciones correspondientes a aportaciones a fideicomisos y
mandatos publicos.
2. En el pago de Finiquito ademas de lo sefialado en el parrafo
anterior, se agregara el acta de entrega-recepcion del contratista SECCION VIII
y fianza de vicios ocultos, amortizacion del 100 del anticipo DE LAS FARTICIPACIONESY APORTACIONES
asi como fotografias de la obra terminada.
Articulo 136. Los Municipios del Estado recibiran de la Secretaria,
Articulo 128. Las Dependencias y Entidades, al celebrar los las transferencias de los Fondos de Participaciones asi como los
contratos de obras, deberan exigir que las garantias que debdfondos dé\portaciones del Ramo General 33 del Presupuesto de
otorgar los contratistas, consistan en fianzas que estériEgresos de la Federacion, denominados: FondoAlbdeaciones
invariablemente a favor de la Secretaria. Siendo responsabilidad deara la Infraestructura Social Municipal y Fondo IV de
las Dependencias y Entidades hacer efectivas las fianzas que en syportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y las
caso que procedan. Demarcacione$erritoriales del Distrito Federal, en los términos
del Decreto del Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal que
Articulo 129. Las Dependencias y Entidades ejecutoras de loscorresponday de las disposiciones normativas aplicables, conforme
recursos presupuestales, seran responsables de formular las actprocedimiento siguiente:
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1. Los Municipios aperturaran una cuenta bancaria productiva  indicando claramente la subcuenta bancaria en la cual fueron

especifica para la ministracion de los Fondos de Participaciones  depositados los recursos, para que le sean devueltos.

gue corresponda, asi como para cada uno de los fondos del

Ramo General 33; notificando a la Secretaria las cuentasArticulo 140. Es responsabilidad del Ente Publico no enterar o

bancarias y firmas autorizadas. depositar a la Secretaria los recursos captados a que hace referencia
el numeral que antecede.

Emitiran el recibo correspondiente a cada ministracion a la

fecha de la transferencia electrénica. CAPITULO VI
DEL CONTROL, SEGUIMIENTO Y
Registraran los fondos en sus ingresos y realizar las EVALUACION DEL PRESUPUESD

erogaciones, conforme lo dispuesto en la normatividad aplicable
de acuerdo a la naturaleza de los recurses gu caso, a las  Articulo 141. La Contraloria, en ejercicio de sus atribuciones,
disposiciones establecidas en los convenios respectivos.  examinara y verificara el cumplimiento por parte de las
Dependencias y Entidades en el ejercicio del gasto publico, el
Las aportaciones y transferencias que realice la Secretaria a lasumplimiento de los programas y subprogramas y su congruencia
Ayuntamientos se consideraran devengadas a partir de l&on el presupuesto; para ello, se le confieren amplias facultades
entrega de los recursos a los mismos, y su ejercicio, aplicaciénpara vigilar que toda erogaciéon con cargo al presupuesto esté
seguimiento, fiscalizacién y rendicion de cuentas; seradebidamente justificaday prevera lo necesario para que se finquen
responsabilidad exclusivamente de estos Ultimos. las responsabilidades correspondientes cuando resulte que las
erogaciones realizadas sean consideradas lesivas a los intereses del

Articulo 137. El Gobierno del Estado de acuerdo a lo dispuesto enGobierno del Estado.

la LCF del Estado de Michoacan de Ocampo, publicara la

distribucién y el calendario de cada uno de los fondos en el Periédicd\rticulo 142. La Contraloria emitira una recomendacién a la
Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Secretaria, en caso de deteccion de incumplimiento a la normatividad
Ocampo. La distribucién de las Participaciones entre losestablecida, relativa al ejercicio del gasto publico por parte de las
Municipios la realizara la Secretaria conforme lo establece la referiddDependencias y Entidades, con la finalidad de aplicar la suspension

Ley. en la ministracién de recursos.
SECCION IX Articulo 143. Los servidores publicos responsables en las
DE LA DEUDA PUBLICA Dependencias y Entidades proporcionaran a la Contraloria la

informacién y documentos relacionados con el presupuesto y su

Articulo 138. La Secretaria queda facultada para crear las ejercicio que ésta les requiera de manera oficial, permitiendo la

provisiones o pasivos, que representen compromisos de gast@ractica de visitas en los domicilios, oficinas, locales, bodegas,

adquisiciones devengadas, la construccion de obras publicas gimacenes y recintos oficiales que integran estas unidades, sin
pedidos debidamente fincados a proveedores de bienes o serviciosingUn tipo de restriccién incluso el acceso a sus archivos.

la documentacién comprobatoria correspondiente podra ser

presentada con fecha posterior al cierre del ejercicio. La Contraloria dispondra lo conducente a fin de que se lleven a

cabo las inspecciones y auditorias que se requieran, asi como para

Por servicio de la deuda se entendera los recursos destinados adae se finquen las responsabilidades y se apliquen las sanciones
amortizacion de capital y pago de intereses, comisiones y demague procedan con motivo del incumplimiento de las disposiciones.
accesorios legales y contractuales derivados de las operaciones de

financiamiento. CAPITULO IX
DE LOS INFORMES MENSUALES,
CAPITULO VI TRIMESTRALESY ANUALES
DE LOS RECURSOS CARADOS DIRECTAMENTE
INGRESOS PROPIOS Articulo 144. Los Ejecutores del Gasto estan obligados a presentar

informes mensuales, trimestrales y anuales que contengan el

Articulo 139.Todo ente Publico que obtenga ingresos derivadosInforme delAvance Fisico y Financiero de los proyectos
de derechos, productos, aprovechamientos u otros ingresosautorizados en el presupuesto de la Dependencia, Coordinacion o
captados directamente por éstos, deberan depositarlos a IEntidad y la informacion complementaria en los términos que
Secretaria de forma oportuna, sujetandose a las disposicionesstablece la Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto

1.

siguientes para la devolucion de los mismos mediante: Publico y Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacan
de Ocampo.
La Direccion de Operacion de Fondo¥alores aperturara
una cuenta especifica para el debido control de los mismos. CAPITULO X
DE LA TRANSFARENCIAY
Los entes publicos remitirdn sus ingresos propios LA RENDICION DE CUENRS
especificando la subcuenta bancaria previamente aperturada
de manera particular para cada uno de estos. Articulo 145. Los Ejecutores del Gasto, en el manejo de los recursos

publicos, observaran lo dispuesto por la LGCG vy la Ley de
Los entes publicos solicitaran la devolucién correspondiente Transparencia yicceso a la Informacion Puablica del Estado de
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Michoacan de Ocampo y demas ordenamientos aplicables. como en un medio de difusion local, a mas tardar dentro de los
primeros cinco dias del mes posterior a la captura de la
Articulo 146. La informacion sobre los recursos Federales informacion.

ejercidos, destino, y los resultados obtenidos, asi como las

evaluaciones de los resultados del ejercicio de los recursos federal®icho flujo, debera realizarse de acuerdo con lo estipulado en el
transferidos vi@portaciones Federales, Subsidios o Convenios calendario para el registro de avances y revisién contemplado en el
en materia de descentralizacion o reasignacion que recibe el Estad@apitulo 1V Plazos para la entrega de la informacion en los
y que son asignados y ministrados a las Ejecutoras del Gasto, deineamientos para informar sobre los recursos federales
informaran a través del «SFU», que la SHCP puso a disposiciériransferidos a las entidades federativas, municipios y demarcaciones
de los ejecutores del gasto, a mas tardar a los 15 dias naturalésrritoriales del Distrito Federal, y de operacion de los recursos
posteriores a la terminacion de cada trimestre del ejercicio fiscadel Ramo General 33 (calendario anexo):

correspondiente.

Calendario para el registro de avances en el SFU
1 n m v
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre

Articulo 147. Para la oportuna entrega de informacion, la Secretaria M TRae e i I e e
a través de la Direccion de Seguimiento de Inversion Publica, cetradeiformacn. tals Lalis Lals Lals

’ Revisién de i de
solicitara a la Unidad de Evaluacién del Desempefio de la SHCF';-;:se-::o:;::;ewac-ones por parte de ' et edrat 1 18 18 1
claves de acceso al SFU, para cada una de las Ejecutoras del Gast@uwin » dhssracores por pare Gt s s o
ara envio de i
Revision de |nlo:’maclon y emisién de observaciones por parte
de las Dependencias y Entidades.

Articulo 148. La informacién trimestral detallada que S& PreSENtE sendsn a abservacones por parte de las entidades

Reporte de avances

. s - . Gerativss
a traves_del SFU, se remitira de manera consolidada a la ur_ndad A elsru. » 2 2 »
evaluacién al desemperfio de la SH@E@#a lo cual, la Secretaria y

las Ejecutoras del Gasto atenderan a lo siguiente: Articulo 149. Las Ejecutoras del Gasto deberan de remitir, en la

forma y plazos establecidos por la Secretaria, la informacion
Deberan capturar en el SFU su informacion dentro de losreferente al resultado del ejercicio de los recursos federales
primeros quince dias naturales posteriores al trimestre de quéransferidos, para su incorporacion en la cuenta publica del Poder
se trate, apoyandose para ello, en el Manual de Usuario, Gui&jecutivo.
Rapida y en el personal asignado de la Secretaria para la

operacion del Sistema de Informacion sobrédhcacion y Articulo 150. Una vez entregados los recursos contemplados en
Resultados del Gasto Federalizado del SFU de la Unidad decada Fondo déportaciones, Subsidio o Convenio, a las Ejecutoras
Evaluacién del Desempefio de la SHCP del Gasto, la Secretaria cancelara la cuenta de origen respectiva al

cierre del ejercicio.
La Secretaria través de la Direccién de Seguimiento de Inversién
Publica, revisara, validara o en su caso solicitara atencion déAsimismo, las Ejecutoras del Gasto, una vez devengados los
observaciones regresando la informacion que registraron lasecursos y/o reintegrados los remanentes mediante solicitud
Ejecutoras del Gasto, dentro de los tres dias naturales siguientesxpresa, de manera inmediata pediran a la Secretaria la cancelacion
al plazo sefialado en el inciso anterior de las cuentas relativas.

Las Ejecutoras del Gasto, tendran como limite el dia 20 del CAPITULO XI
mes correspondiente para atender las observaciones realizadas FORMATOSY SUS INSTRUCTIVOS DE LLENADO
por la Secretaria y se enviaran para su validacion.
Formato 1.- Contra-Recibo.
La Secretaria y las Ejecutoras del Gasto, deberan estar
pendientes de las observaciones, que en su caso, realicen engl Formato 2.- Documento de Ejecucion Presupuestal y Pago
SFU las Dependencias Coordinadoras de los Fondos y/o la (DEPP)
Unidad de Evaluacién del Desemperio.
Formato 3.- Oficio de Modificacion.
De forma coordinada, la Secretaria y las Ejecutoras del Gasto,
dentro de los cinco dias siguientes atenderan las observacioney. Formato 4.- Zonificacion para pagodiéticos.
gue en su caso, realicen las Dependencias Coordinadoras de
los Fondos y/o la Unidad de Evaluacion del Desempeiio. 4+ Formato 5.- Oficio de Comision.

Una vez terminado el proceso de captura en el SFU, lasy Formato 6.- Recibo dénticipo deViaticos.
ejecutoras deberan descargar la informacion correspondiente
para su publicacién en su pagina electrénica de internet asy. Formato 7.- Comprobacion de la Comision.
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FORMATO 1.- CONTRARECIBO

No.______(1)____1 No.______(1)____2 No.______(1)____3
u.P.P__ (2) . J.pP.p (2) . vepep___ @
T e o
;_N_O_I;I BREDE___ (4)___ B ;_N_O MBRE DE_ _(;: ;\_N_o_l;l BRE DE _(;_ ___:
;;;VI_P_ROBANTES________(S)__::_____ ;;:VIPROBANTES__________(_S)________ ;;\A_P_RoBANTEs________:(_s)__________
I O | M
F.FIN ____(7) F.FIN____(7) FFIN___ (7)) __
FIRMA __ (8 __

INSTRUCTIV O PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE CONTRA-RECIBO
1. Sefalar con numero de folio del documento de ejecucion presupuestaria y pago.

2. Describir codigo y nombre de la Unidad Programatica Presupuestaria.

w

Anotar cédigo y descripcion de la Unidad Responsable.

»

Citar el nombre de Beneficiario a quien se realizara el pago.

o

Asentar el nUmero de comprobantes.

6. Apuntar con numero el importe.
7. Escribir la codificacion de la fuente de financiamiento que da origen al pago.
8. Firma del beneficiario al recibir el cheque.
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10.

FORMATO 2.- DOCUMENTO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA Y PAGO

GOBIERNO DEL ESTADO DEMICHOACAN DEOCAMPO
SECRETARIA DE FINAN ZAS Y ADMINISTRACION SOuCITUD FECHADE EP EDIGON
DO CUME NT ODE EJE CUCION PRE SUPUEST AR IAY PAG O

NJMERO D DIA MES ANO

EicicEE

Y ADM INISTRACION =
PRESENTE

SIRVASE PAGAREL IM PORTENET ODEL PRESENTE D O CUMENT $®

U.P.PA@ U.R.

NUM, | M P O R T E
SEC CIAVE PFES PUEST/RIA BENEFCIARD CONEPT T P TaEe SFoUEoNE ame

o D & 30,

X
VO.BO.

IO IALE S & (i’ TS L1571
NO TA SYO ACLARACI ONES i i
Vo.Bo. PAG LE SE REGS TRO PRE SUP UE STAL PO RL A DR ECC ION
R ESP ON SAB LE D EL PR OG RA MA TITUARDE LA WP P DE P RO GR AMAC ION Y PR ESU PU EST O
') G 5!

INSTRUCTIV O PARA EL LLENADO

DE DOCUMENTO DE EJECUCION
PRESUPUESARIA Y PAGO

NUmero: Se asignara un nimero progresivo que identifique al documento; este nimero progresivo sera asignado a cada Unidad
Programatica Presupuestaria, mediante el sistema electrénico.

Fecha de expediciénAnotar la fecha de formulacién del documento utilizando dos digitos para cada uno de los conceptos como son,
dia, mesy afio.

Importe Neto: Se anotara el importe neto del documento, tanto en nimero como en letra.
U.P.P. Numeroy nombre de la Unidad Programatica Presupuestaria.
Unidad ResponsableNumero y nombre de la Unidad Responsable del programa.

Numero de secuenciaSe utilizara del 01 hasta cubrir la totalidad del espacio disponible que prevé el formato segun la cantidad
de beneficiarios que se detallen.

Estructura pr ogramatica presupuestal: Anotar la codificacion de la totalidad de digitos que conforman la misma.

Beneficiario: Se anotaran en forma completa, el nombre, denominacion o razén social del beneficiario del pago, evitando el uso de
abreviaturas. En los casos en que el beneficiario sea una Dependencia, Coordinacion o Entidad del Gobierno Estatal, se anotara e
nombre completo de la misma, segun sea el caso.

Concepto:Se anotara la descripcién de la partida presupuestal de conformidad con el clasificador por objeto del gasto.

Cargo Presupuestal:Se anotara el importe total de cada estructura programatica presupuestaria sin deduccion alguna.

. Deduccion: Sefialar el importe de cada una de las retenciones a que estan sujetos los contratistas de obras y el ISR por los concepto:

de pagos de arrendamientos de oficinas, por la prestacion de servicios independientes de personas fisicas entre otras.
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12. Importe Liquido: Indicar el importe neto a pagar, que se obtendra de la diferencia entre el importe del cargo presupuestal y el importe
de la deduccién que en cada caso proceda.

13.Vo.Bo. se anotar el area responsable que de conformidad con el presente manual requiera de la validacion del gasto.

14. Clave deAcreedor: Se anotara en la parte inferior del beneficiario, la clave contable que identifique al proveedor que corresponda,
conforme al catalogo vigente controlado y validado por la direccién de contabilidad.

15. Totales: Se anotara el importe total de cada columna.

16. Notas y/o aclaracionesSe anotara el motivo en forma clara, concisa y precisaque sea necesaria el o los conceptos por los
cuales se efectla el cargo presupuestal correspondiente. En caso de ser insuficiente el espacio que prevé el formato, se deberan
utilizar hojas anexas al documento. Para el supuesto en que el cargo presupuestal sea por concepto de arrendamiento o prestacion
de servicios independientes se debera anotar eC.R.8omicilio, deduccion respectiva del beneficiario del gasttandose
de pagos por estimaciones de obra publica, invariablemente debera anotarse: Nombre de la obra, importe autorizado, ndmero de
estimacion, deducciones de obra, anotando la clave contable de retencion que corresponda e importe.neto a pagar

17. Responsable del programalNombre y firma autégrafa del responsable del programa que devengo y valido el gasto.
18. Titular de la U.PP: Nombre y firma autdgrafa del titular de la Unidad Programatica Presupuestaria que autorizo el gasto.

19. Por la Secretaria de Finanzas y administraciénta Director de Programacion y Presupuesto por el tramite del momento
presupuestal del ejercido.
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FORMATO 3.- OFICIO DE MODIFICACION PRESUPUEST ARIA

ﬁ OFICIO DE MODIFICACIONPRESUPUESTARIA
.
o — SOUCITUD | FECHA DE EXPEDICION
upp
(\\_1/) : rfmo DA | MES | afio
| @) | g

CALENDARIO & ANSTAR
NURAER O PEMODO DE AUTORIZACION

" BSTRUCTURA PROGRALTICA FRESUPUESTAL TR0 DE OPERACHON CONCEPTO DELA PARTIDA AP ORTE

SECUBNCIA — =

RLDUCOION ANAPLIA KON
gy e PSR S o
5 ) © R ) (7Y 1
e ~— \ y —’ N’
o S
( 10 }
TOTALES e
JUSTIFICACION ELTIFULAR DE LAUDP RESPONSABLE DEL PROGRAMA SECRETARIA DE FINANZAS ¥
REDUCIDO AMPUADO o‘ﬂl‘fﬂrfﬂ TSTRACION
s Erd
Ca) — — o o
- . (®) &)
—t " - /' S
T DIRECCION DE
FROGRAKACION Y
FRESUPUBSTO

INSTRUCTIV O PARA EL LLENADO
DEL OFICIO DE MODIFICACION PRESUPUEST ARIA

Presente: En este espacio se anotar4 el nombre del titular de la Unidad Programatica Presupuestaria.

U.P.P: Namero de la U.P. utilizando digitos arabigos;

Numero de Oficio de Modificacion:Utilizar seis digitos para el nimero progresivo que identifique al oficio; este nimero progresivo
sera asignado por la Unidad Programatica Presupuestaria a través del Sistema electronico.

Fecha de ExpedicionLa U.PP. asentara con seis digitos ardbigos la fechaen que se formule el documento de modificacion
Presupuestaria, utilizando para ello pares de digitos, que indiquen el dia, mes y afio, respectivamente.

Numero de secuenciaSe utilizard de forma consecutiva a partir del 01 hasta agotar el espacio de cada formato.

Estructura Programatica Presupuestaria:Anotara el total de los digitos que integran la misma, segun las modificaciones presupuéstales
que se originen en el documento.

Tipo de operacion:Se anotara el tipo de modificacion presupuestal que se pretende réblizansferencia «R» reduccion «A»
ampliacion.

Partida Concepto: Se anotara el nombre de la partida, de conformidad con el catalogo de partidas presupuéstales contenidas en el
clasificador por objeto del gasto para el ejercicio fiscal del afio que se trate.

Calendario a ajustar: En estas columnas se anotara el calendario o periodo a modificar, sefialando los importes de cada estructura
programatica presupuestal.

10. Impor te Total de Operacion:En esta columna se asentara el monto total de la modificacion presupuestaria, segun corresponda.
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11. Justificacion: Se debera justificar con la informacién clara, precisa y concisa del motivo de la modificacion presupuestaria.
12. El Titular de la U.PP: Se asentara claramente el nombre y firma autégrafa en el formato original del titular de la Dependencia,
Coordinacion o Entidad de que lo solicita.

13. El responsable del programa reducidoSe anotaran claramente el nombre y firma autégrafa en el documento original del servidor
publico responsable de los programas, que se le realiza la reduccion.

14.responsable del Programa ampliadoSe anotaran claramente el nombre y firma autografa en el documento original del servidor
publico responsable de los programas, que se le realiza la ampliacion.

15. Por la Secetaria de Finanzas yAdministracion: La Direccién de Programacion y Presupuesto por el registro definitivo de la
modificacion presupuestal.
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FORMATO 4.- ZONIFICACION P ARA EL PAGO DE VIATICOS
ZONIFICACION
ZONA
[ [ I [ I [ v
Michoacan de Rgglo I Regién V
Ocampo Lerma C_:hapala, excepto Tepalcatepec

Municipio de Zamora

Regio Il .

Bajio, excepto Municipio Tiiﬁglcé:nal\i/e”r:te
de la Piedad
Regién 11l .
Cuitzeo, excepto Fi{r?f?(lecr):illlf)(

Municipio de Morelia

Regio IV Ademas de las Siguientes

Oriente, excepto Ciudades Morelia, Uruapan,

Municipios de Hidalgo, Zamora, Zitacuaro, La piedad,
Maravatio y Zitacuaro Maravatio, Hidalgo

Regién V
Purépecha, excepto
Municipio de Uruapan

Regio VII

Patzcuaro-Zirahuen
ZONIFICACION
ZONA
ENTIDAD FEDERATIVA
| Il I I[ 11 vV

Aguascalientes
Baja California

Baja California sur

Campeche
Coahuila
Colima
Chiapas
Chihuahua
Distrito Federal
Durango

Guanajuato

Guerrero
Hidalgo

Jalisco

Estado de México

Morelos
Nayarit
Nuevo Ledn
Oaxaca
Puebla
Querétaro
Quintana Roo
San Luis Potosi
Sinaloa
Sonora
Tabasco

Tamaulipas

Tlaxcala
Veracruz

Yucatan
Zacatecas

Resto del Estado

Resto del Estado

Resto del Estado

Resto del Estado

Todo el Estado

Todo el Distrito Federal
Todo el Estado
Guanajuato, Leén, San Miguel de
Allende

Taxco, Chilpancingo

Todo el Estado
Barra de Navidad, Guadalajara,
Tlaquepaque, Tonala, Zapopan
Netzahualcoyotl, Atizapan de
Zaragoza, Coacalco, Ecatepec,

Naucalpan de Juérez,

Tlalnepantla, Cuautitlan Izcalli

Resto del Estado

Resto del Estado

Resto del Estado
Todo el Estado

Todo el Estado

Todo el Estado
Todo el Estado
Todo el Estado
Todo el Estado

Resto del Estado
Todo el Estado

Resto del Estado

Todo el Estado

Todo el Estado
Los cabos, Loreto,
Mulegé
Todo el Estado
Todo el Estado
Todo el Estado
Todo el Estado
Todo el Estado

Acapulco, Ixtapa,
Zihuatanejo

Puerto Vallarta,
Cayeres

Cuernavaca
Nuevo Vallarta
Todo el Estado

Bahia de Huatulco

Todo el Estado
Mazatlan
Tampico, Matamoros,
Reynosa, Nuevo
Laredo
Minatitlan,

Coatzacoalcos
Todo el Estado
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ZONIFICACION

Continente Americano

Belica Argentina Baolivia
Costa Rica Bahamas Brasil
Cuba Bermudas Canada
Chile Colombia E cuador
Repliblica Dominicana El Salvador E stados Unidos
Guatemala Honduras Guyana
Jamaica H aiti
Micaragua Paraguay
Panama Perd
Fuerto Rico Uruguay
‘Wenezuela
Continente Europeo
[ [ I I 11
Bulgaria Austria Alemania
Croacia Dinamarca Belgica
Chipre E slowvenia E=pafia
Monaco E stonia Finlandia
Polonia Georgia Francia
Replblica Checa Hungria Gran Bretafia
Serbia ¥ Montenegro Irlanda Grecia
Islandia Holanda
Luxem burgo Italia
Lituania Letonia
Macedonia M alta
Moldavwvia P ortugal
Moruega Rumania
Rusia San Marino
Turguia Suecia
Ucrania Suiza
“aticano
ZONIFICACION
Continente Asiatico
I | Il [ Il
Bangladesh Corea del Norte Birmania
Corea del Sur China Emiratos Arabes Unidos
India Hong Kong Filipinas
Indonesia Taiwan Iran
Kuwait Israel
Libano Japon
Pagquistan CQatar
Singapur Malazia
Tailandia
Continente Africano
| Il I
Angola Argelia Camerin
Gambia Costa de M arfil Cabo Verde
Likia Egipto Ghana
M amibia Guinea E cuatorial Guinea
Sudafrica Kenia Guinea Bis=au
Togo Marruecos I alawi
Zambia Miger Mali
Migeria Replblica Centro Aficana
Ruanda Sierra Leona
Santo Tomé y Principe Seychelles
Senegal Tanzania
Sudan Uganda
Tinez

Oceania

Todo el Continente
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8.

9.

FORMATO 5.- OFICIO DE COMISION

u.pPFP
Uu.R.
oOFICIO OE COMISION
Nomero: {1} /10
Morelia, Michoacan, a [2) de (23 del 2018.
C. {3

PRESENTE.

For medic del pres ente le comunico a usted que debera llevar a cabo la siguiente Comi ign:

Tras ladarse durante _({4)  dia (s) a &l {los) lugar {es) gue enseguida se indica {n) v des arollar actividades
de: {5}

LUGARIES) DELACOMI S5ION FECHA(S) DE LA COMISION
(&Y (&Y
Ll Lt s
I8y 18y
-— L,
&y 8y
L= =7
Lo anterior con el objetive de: )
Utilzande como medio de trans porte: [8)
AUTORIZA RECIBE
{3} (10}
(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) {(NCMBRE, CARGC Y FIRMA)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

OFICIO DE COMISION
Numero consecutivo del Oficio de Comision.
Lugar, dia, mesy afio de elaboracion del Oficio de Comision.
Nombre y cargo del Servidor Publico comisionado.
Numero de dias por los que se comisiona al servidor publico.
Descripcion detallada de las actividades relevantes a desarrollar

Poblacién(es) y/o Ciudad(es) y Estado(s) en caso de Comision nacional 6 Ciudad(es) y Pais(es) si es internacional a donde deber:
acudir el comisionado, asi como la(s) fecha(s) en que desarrollara sus cometidos.

Describir el objetivo a alcanzar en el desarrollo de la Comision.
Medio de transporte que se utilizara para desarrollar la Comision.

Nombre, cargo y firma del titular de la Dependencia o Servidor Publico facultado para autorizar las comisiones.

10. Nombre, cargo y firma del Servidor Publico comisionado.
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FORMATO 6.- RECIBO DEANTICIPO DE VIATICOS

JPor concepto de anticipo de viaticos a fin de

u.PP
LR,
RECIBO DE ANTICIPO DE VIATICOS
Recibi de 1
La cantidad def (2) { 2)
Curmnplir conla comisidn que me fue conferida s (3)
Para desarrollar actividades de; (4}

Con el objeto de

(5)

Seqgun Ofido de Comision ndmero_(6)  defecha_ 61 de  (6)  del 28

Considerandose una duracidn aproximada dé7) dia(s), apartir del_(8)  de (B8] del20® a (9 de
9] del 2018, de conformidad con la siguiente programacian;
e o FECHA(S) ALIMENTACION HOSPEDAJE TOTAL
10y [10-4) (10-B] (10-C) n
(10 (104 (10-B] (10-C) (11
(10 (104 (10-B] (10-C) (11
SUMA B 1)

Tipo de cambio por Ddlar o Euro . (13) .
RECIBO DE ANTICIPO DE GASTOS DE TRASLADO

"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

Recibi la cantidad d& {H) i (14 For concepto de anticipo de gastos de
Traslado, de conformidad con |a siguisnte programacidn:
Autobds (15) Wehiculo ofidal (B Vehiculo paticular (B Otros:
LUGAR (E 5) DE LA
COMISION FECHA(S) COMBUSTIBLE PEAJES PASAJES TOTAL
(10} (10-4) (16) (16-A) (15-B) (17)
)] (10-4) (16) (16-A) (16-B) (17)
()] (10-4) (16) (15-4) (15-B) (17)
SUMA H(18)
Tipo de cambio por Ddlar o Euro . (13) .
AUTORIZA RECIBE
(19) (20)
(MOMBRE, CARGO Y FIRMA) MOMBERE, CARGO Y FIRMA)
Morelia, Michoacan, a _ (2] de 21 del 2013
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

RECIBO DE ANTICIPO DE VIATICOS Y
GASTOS DE TRASLADO

Anotar nombre y cargo del Servidor Publico que otorga los recursos econémicos para el desempefio de la comision.
Anotar el importe en nimero y letra de la suma total que resulte en el campo (15).

Anotar Poblacion(es) y/o Ciudad(es) y Estado(s) en caso de comision nacional o Ciudad(es) y Pais(es) si es internacional, a donde deb:
acudir el comisionado.

Descripcion detallada de las actividades relevantes a desarrollar

Describir el objetivo a alcanzar en el desarrollo de la comision.

Anotar el Namero del Oficio de Comision expedido al Servidor Publico y su fecha de elaboracién.

Anotar el nimero de dias por los que se comisiona al Servidor Publico.

Anotar la fecha de salida o inicio de la comision.

Anotar la fecha de regreso o término de la comision.

10-A, 10-B y 10-C.-Anotar en moneda nacional por renglén el lugar, la fecha, la cuota de alimentacion y la cuota de hospedaje que
corresponda. Para el caso de comisiones al extranjero, se debera multiplicar la cuota autorizada en délares 6 euros, segun correspond
por el tipo de cambio de la fecha del Recibédgcipo deViaticos.

Anotar la suma de las cuotas de alimentacion y hospedaje (campo 10-A mas 10-C).

Anotar la suma de los totales diario$’¢).

Anotar el tipo de cambio por Délar o Euro de la fecha de elaboracion del Regibticifeo deViaticos y Gastos deraslado, segun
corresponda.

Anotar el importe en nimero y letra de la suma total que resulte en el campo (18).
Sefialar con una «X» el medio de transporte que se utilizara y si es «otro» anotar el que se usara.
10, 10-A, 16, 16-A y 16-B.-Anotar en moneda nacional por renglon el lugar, la fecha, la cuota de combustible, peajes y pasajes que

corresponda. Para el caso de comisiones al extranjero, se deberd multiplicar la cuota autorizada en ddlares o euros, por el tipo de cambi
de la fecha del Recibo daticipo de Gastos d€raslado y anotar el o los resultados en los campos del punto 17.

17. Anotar la suma de las cuotas de combustible, peajes y pasajes (campo 16 més 16-A 'y 16-B).

18. Anotar la suma de los totales diarios (17°s).

19.

20.

21.

Nombre, cargo y firma del titular de la Dependencia o Servidor Publico facultado para autorizar la ministracion de recursos.
Nombre, cargo y firma del Servidor Publico comisionado.

Lugar, dia, mes y afio de elaboracion del RecibArdiipo deViaticos.
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FORMATO 7.- COMPROBACION DE LA COMISION

cc
=

COMPROBACION DE COMISION
C (1) -

PRE SENTE.

Par este conducto me permito informarle de la comisidn gque me fue conferida segun oficio de comision nimera

(2)  M0.defecha_{2) de (2} de 2018:------------------------

Me traslade a : (3)

Donde desarrollé las siguientes actividades: (4)

Habiendo obtenido como resultado: (5) .
Fecha real de salida___ () Fecha real de retorng (7} \

Dias completos de la comision(@) . Comisidn desarrollada en (3]

Desprendiéndose de lo anterior los siguientes: - - - - - - - - oo m o mmmm e

“GASTOS DE COMISION”

CONCEPTO ANTICIPADO DEVENGADO DIFERENCIAS

COMBUSTIBLE (10} (11) (12)

PEAJE (13) (14) (15)

PASAJES (16} (17} (18}

OTROS (19) (20} (21}

SUMA (22) (23) (24)
Bl concepto de otros corresponde a: (25)

Como resultado de la liquidation Anterior, recibi del (26) entregué al (27) C. - 528}
La cantidad de §29) [ (29)
Por concepto de (30}

AUTORIZA RECIBE
(31} (32}
(NOMBRE, CARGD Y FIRMA) (NOMBRE., CARGO Y FIRMA)
Morelia, Michoacan, a(33) de (33) del 2018.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INFORME
«COMPROBACION DE COMISION

1. Nombrey cargo del Titular de la Dependencia o Servidor Publico que autorizé la comision.

2. Numero del Oficio de Comision expedido al Servidor Publico comisionado y la fecha en que fue emitido.
3. Poblacion(es) y Estado(s) o Ciudad(es) y Pais(es) donde se desarroll6 la comision.

4. Descripcion detallada de las actividades relevantes desarrolladas.

5. Descripcion detallada de los objetivos cumplidos durante la comision desempefiada.

6. Fechareal de salida o inicio de la comision.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Fecha real de regreso o término de la comision.

Numero de dias efectivos utilizados en el desarrollo de la comision.

Medio de transporte utilizado en el desempefio de la comision.

Anotar el importe otorgado al comisionado.

Anotar la suma de los comprobantes presentados por el comisionado, correspondientes a combustible.

Anotar la diferencia que resulte de restar el importe devengado (campo 11) del importe anticipado (campo 10), debiendo consignar
entre paréntesis cuando el resultado sea negativo.

Anotar el importe que se otorga al comisionado por concepto de peaje.
Anotar el importe que corresponden segun las tarifas, a los movimientos realmente realizados por el comisionado.

Anotar la diferencia que resulte de restar el importe devengado (campo 14) del importe anticipado (campo 13), debiendo consignar
entre paréntesis cuando el resultado sea negativo.

Anotar el importe que se otorga al comisionado.
Anotar la suma de los comprobantes presentados por el comisionado, correspondientes a pasajes.

Anotar la diferencia que resulte de restar el importe devengado (campo 17) del importe anticipado (campo 16), debiendo consignar
entre paréntesis cuando el resultado sea negativo.

Anotar el importe que se otorga al comisionado.
Anotar la suma de los comprobantes presentados por el comisionado.

Anotar la diferencia que resulte de restar el importe devengado (campo 20) del importe anticipado (campo 19), debiendo consignar
entre paréntesis cuando el resultado sea negativo.

Anotar la suma de los campos 10,13, 16 y 19.
Anotar la suma de los campos 11, 14, 17 y 20.

Anotar la suma y/o resta de los campos 12, 15, 18y 21 que debe ser igual al resultado de restar la suma devengada (campo 22) a la sun
anticipada (campo 23), debiendo consignar entre paréntesis cuando el resultado sea negativo.

Describir en qué consisten los otros tipos de gastos distintos a los de viaticos y gastos de traslado.

Marcar con una «X» cuando la suma total sea positiva (campo 26), lo que significa que el comisionado recibiré diferencias por haber
gastado mas de lo que se le entregé como anticipo, debiendo dejar en blanco el campo 27.

Marcar con una «X» cuando la suma total sea negativa (campo 27 entre paréntesis), lo que significa que el comisionado devolvera
diferencias por haber gastado menos de lo que se le entregdé como anticipo, debiendo dejar en blanco el campo 26.

28. Anotar nombre y cargo del Servidor Publico que otorg6 los recursos econdémicos para el desempefio de la comision.

29. Anotar el importe en nimero y letra del importe que recibe o entrega el comisionado segun resultado de la liquidacion (campo 29).

30.

Describir el motivo que genero diferencias entre el importe anticipado y el devengado.

31. Anotar nombre, cargo y firma del titular de la Dependencia o Servidor Publico que autoriz6 la Comision.

32. Anotar nombre, cargo y firma del Servidor Publico comisionado.

33.

Lugar, dia, mes y afio de elaboracion del Infor@®MPROBACION DE COMISION»
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CAPITULO XII
DE LA AUTONOMIA PRESUPUESARIA

Articulo 152. En cumplimiento a la autonomia presupuestaria
otorgada a los ejecutores de gasto a través de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos o, en su caso, de
disposicién expresa en las leyes de su creacion se sujetaran a lo
siguiente; C)

Articulo 151. El ejercicio de los recursos aprobados en el
Presupuesto de Egresos se sujetard a las disposiciones legales
aplicables, al principio de anualidad.
d)
En el caso de los Poderes Legislativo y Judicial y los organismos
auténomos, conforme a las respectivas disposiciones
constitucionales, les corresponden las siguientes atribuciones:
e)
a) Aprobar sus proyectos de presupuesto y enviarlos a la
Secretaria para su andlisis e integracion al proyecto de
Presupuesto de Egresos, observando los criterios generale$
de politica econémica, y demas disposiciones en la materia;

b) Ejercer sus presupuestos observando lo dispuesto por las
disposiciones juridicas y administrativas en la materia, sin
sujetarse a las disposiciones generales emitidas por lag)
Secretaria. Dicho ejercicio debera realizarse con base en
los principios de eficiencia, eficacia y transparencia;

h)
Deberan dar cumplimientos al sistema de evaluacion al
desempefio y estaran sujetos a la normatividad y control
de los érganos correspondientes; i)

O
~

o
=

Realizar sus pagos a través de sus respectivas tesorerias o
sus equivalentes;

disposiciones juridicas y administrativas en la materia y
sujetandose a las disposiciones generales que correspondan
emitidas por la Secretaria. Dicho ejercicio debera realizarse
con base en los principios de eficiencia, eficacia y
transparencia y estara sujeto a la evaluacion y el control
de los 6rganos correspondientes;

Autorizar las adecuaciones a sus presupuestos sin requerir
la autorizacion de la Secretaria, siempre y cuando no
rebasen el techo global de su flujo de efectivo aprobado en
el Presupuesto de Egresos;

Solicitar a la Secretaria las ampliaciones presupuestales
derivadas de ingresos adicionales a los aprobados en su
presupuesto de egresos;

Realizar sus pagos a través de sus respectivas tesorerias o
sus equivalentes;

Llevar la contabilidad y elaborar sus informes conforme a
lo previsto por la LGC@si como enviarlos a la Secretaria
para su integracion a los informes trimestrales y a la Cuenta
Publica;

Resguardar la documentacion comprobatoria que respalda
las erogaciones del gasto;

Solicitar a la Secretaria la ministracion de recursos, mediante
los procedimientos establecidos; y

Justificar el gasto incurrido ante los 6rganos de control y
fiscalizacion.

Los ejecutores de gasto antes mencionados estan obligados a rendir

cuentas por la administracién de los recursos publicos en los

D
N

Llevar la contabilidad y elaborar sus informes conforme a términos de las disposiciones aplicables, al igual deberan contar

lo previsto por la LGC@si como enviarlos a la Secretaria con una unidad de administracién, encargada de planear, programar,
para su integracion a los informes trimestrales y a la Cuentgpresupuestar, en su caso establecer medidas para la administracion

Publica;

interna, controlar y evaluar sus actividades respecto al gasto

publico.

—h
=

Resguardar la documentacion comprobatoria que respalda
las erogaciones del gasto;

Articulo 153. Los Poderes Legislativo y Judicial, organismos

autonomos y entidades, por conducto de sus respectivas

=3

los procedimientos establecidos; y

Solicitar a la Secretaria la ministracion de recursos, medianteunidades de administraciéon, deberan coordinarse con la
Secretaria para la ministracién de los recursos. El control,

vigilancia, autorizacién y evaluacion de dicho gasto le

=3
=

fiscalizacion.

Justificar el gasto incurrido ante los 6rganos de control y correspondera a los érganos internos competentes, en los
términos previstos en sus respectivas leyes organicas o

decretos de creacion.

En el caso de las entidades y 6rganos administrativos

desconcentrados con autonomia presupuestaria y personalidafirticulo 154. Los recursos que se transfieren a los ejecutores del

juridica, conforme a las respectivas disposiciones contenidas egasto a través de los convenios de reasignacion para el cumplimiento

las leyes o decretos de su creacion se sujetaran a las atribucionede objetivos de programas federales, no pierden el caracter federal,
por lo que éstas comprobaran los gastos en los términos de las

&

Aprobar sus proyectos de presupuesto y enviarlos a ladisposiciones aplicables; asi como deberan entregar los documentos

Secretaria para su integracion al proyecto de Presupuesteomprobatorios del gasto.

de Egresos, observando los criterios generales de politica

econdmica y a los techos globales de gasto establecidod\rticulo 155. Las dependencias del sector central orientaran y

por la Secretaria;

coordinaran la planeacion, programacion, presupuestacion, control

y evaluacion del gasto publico con apoyo de la Secretaria. Dando

O
-

Ejercer sus presupuestos observando lo dispuesto por lasumplimiento a las disposiciones del presente Manual.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS Presupuesto de la Secretaria de Finanzadnyinistracion, la

difusion del presente Manual haciendo del conocimiento de las
Articulo Primero. El presente Manual entrara en vigor a partir DelegacionesAdministrativas o areas equivalentes de las
del dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial del Dependencias y Entidades dé\tministracion Publica Estatal.
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

Articulo Cuarto. Se abroga el Manual de Normas y Lineamientos
Articulo Segundo.Las cuestiones operativas no previstas en el para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos del
presente Manual, seran atendidas en el ambito de su competenci@obierno del Estado de Michoacéan, publicado el 17 de febrero
por la Secretaria de Finanza&dministracion. de 2017.

Articulo Tercero. Corresponde a la Direcciéon de Programacion y Morelia, Michoacan, a 05 de Marzo 2018.

SECRETRRIO DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
LIC. CARLOS MALDONADO MENDOZA
(Firmado)
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