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PRESENTACION

El objeto de los presentes lineamientos es regular las disposiciones presupuestarias y ad-
ministrativas para la aplicacion y seguimiento de las normas y procedimientos en el ejerci-
cio del Presupuesto de Egresos autorizado para el presente afo, por tal motivo son de
observancia obligatoria en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Esta-
tal.

Su elaboracion obedece a la necesidad de contar con disposiciones de caracter normativo
para que el ejercicio de los recursos publicos se realice con eficiencia, eficacia y transpa-
rencia para dar cumplimiento a las metas, objetivos y a las disposiciones establecidas en el
Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Congreso del Estado.

Uno de los compromisos del Gobierno del Estado es la modernizacion administrativa de la
hacienda publica estatal, mediante la aplicacién de tecnologia para brindar de manera ade-
cuada los satisfactores que la administracion publica demanda, fortaleciendo la transparencia
en la rendicion de cuentas, a través de controles automatizados en la gestiéon y uso de los
recursos publicos.

La Secretaria de Finanzas y la Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental en su
caracter de dependencias globalizadoras buscan eliminar la rigidez de la gestion presupuestaria
y dotar de mayor flexibilidad y agilidad a esta actividad, fortaleciendo la Presupuestacion, Ejerci-
cio, Seguimiento y Control de los recursos publicos para alcanzar los resultados programados y
proveer los bienes y servicios publicos de calidad que demanda la poblacion.

Se recomienda que el personal directivo, mandos medios y operativo involucrado directa-
mente en el ejercicio de los recursos publicos, lea este Manual al menos una vez y lo utili-
ce como consulta, cuando sea necesario, para aclarar las dudas que puedan surgir, y con
ello cumplir adecuadamente con las disposiciones establecidas.

Este manual, para su mejor comprension esta integrado por seis Capitulos y un Anexo,
que ordenan tematicamente los procedimientos y las normas.

En el Capitulo I, se presenta el Marco Juridico que sustenta y le da validez a la admi-
nistracidn publica y, particularmente, al manejo de los recursos financieros.

El Capitulo IT Normas Generales, describe los pasos que se deben seguir en el ejerci-
cio de los recursos, para ello, se inicia el Capitulo definiendo lo que se entiende por Gasto
Corriente e Inversidn, en virtud de que estos grandes conceptos presupuestales requieren
de tratamientos diferentes. Posteriormente, se sefiala la normatividad para cada una de
las etapas como son el Registro, la Autorizacion, Ministracion, la Comprobacion, el manejo
del Fondo Revolvente, Gastos por Comprobar, la Liberacion de Recursos, y el Ejercicio del
Gasto.
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Este Capitulo reviste singular importancia, en virtud de que se analiza la secuencia que ha-
bra de observarse para el correcto ejercicio de los recursos a través del Sistema, desde su
solicitud hasta la autorizaciéon y comprobacion. El cumplimiento de estas fases, permitira a la
Secretaria llevar en orden los compromisos contraidos, elaborar un correcto calendario de
pagos de acuerdo a la disponibilidad de recursos, obteniendo con ello un beneficio para los
proveedores de bienes y servicios, asi como para las propias Dependencias, ya que tendran
una certidumbre en la fecha de pago.

El Capitulo III Normas Especificas por Capitulo, contiene la normatividad y procedi-
mientos que deben seguirse en el ejercicio de cada uno de los capitulos de gasto. Se describe
detalladamente el tratamiento que debe otorgarse a las partidas que integran cada capitulo
del Clasificador por Objeto del Gasto . Este apartado es de gran utilidad para los responsables
del control presupuestal de las Dependencias y Entidades, dado que de una forma rapida y
accesible se puede consultar cuales son los tramites especificos que deben cubrirse en el ejer-
Cicio de los recursos asignados a cada partida

Para el cabal cumplimiento de esta normatividad se debera analizar detalladamente los
pasos a seguir en cada uno de los tramites para el ejercicio del gasto.

El Capitulo IV se refiere a la Informacion Fisico-Financiera de la Ejecucion del
Gasto Publico en la que se determina la informacion que deberan proporcionar las De-
pendencias y Entidades del Poder Ejecutivo que permitan analizar el avance en el cumpli-
miento de sus objetivos y metas de los programas y proyectos aprobados en el presupues-
to de egresos vigente.

El Capitulo V Integracion de los Estados Financieros de Egresos describe las nor-
mas y metodologia para la emisidén de informacion financiera y estructura de los Estados
Financieros Basicos presupuestarios que debe generar cada Ente publico en el marco de lo
dispuesto en el articulo 46 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Los Anexos, estan integrados por los Formatos que habran de utilizarse para cada etapa
presupuestal, los cuales han sido revisados y simplificados en algunos casos, para obtener
mejores resultados; los cambios son con el objeto de aprovechar la experiencia que tienen
los servidores publicos en su manejo. Cada uno de ellos cuenta con su instructivo de lle-
nado para facilitar su elaboracion.
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CAPITULO I
MARCO JURIDICO
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I. MARCO JURIDICO

Este "Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto”, encuentra su fun-
damento legal en las disposiciones juridicas que norman la actividad del Gobierno del Estado,
otorgando atribuciones y sefalando responsabilidades a las Dependencias y Entidades que
integran el Poder Ejecutivo y que estan contenidas en los documentos que se sefalan a conti-
nuacion:

Leyes

— Constitucion Politica del Estado de Campeche.
— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

— Ley de Control Presupuestal y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche.

— Ley de Planeacion del Estado de Campeche.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Campeche.

— Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.
— Ley del Impuesto sobre la Renta.
— Ley del Impuesto al Valor Agregado.

— Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

— Ley del Seguro Social (IMSS).
— Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Campeche.

— Ley de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal
de 2015.

— Ley de Ingresos del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal de 2015.
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Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Estado de Campe-
che.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.
Ley de Desarrollo Social del Estado de Campeche.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Bienes del Estado de Campeche y de sus Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Otras Disposiciones y Lineamientos Federales.

Reglamentos

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas de la Administracion Publica del Esta-
do de Campeche.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental de
la Administracion Publica del Estado de Campeche.

Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche.

Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo de los Trabajado-
res de Base al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Planes y Programas

Plan Estatal de Desarrollo 2009-2015.
Programa Sectorial de Educacion para el Progreso 2010 — 2015
Programa Sectorial de Crecimiento Econdmico 2010 — 2015

Programa Sectorial de Desarrollo Social y Bienestar 2010 — 2015
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Acuerdos

— Acuerdo del Ejecutivo por el que se establece la estructura administrativa de las De-
pendencias del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado que establece la estructura y atribuciones de sus Unida-
des de Asesoria y Apoyo.

— Acuerdo del Ejecutivo que determina la agrupacién por sectores de las entidades Para-
estatales de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado que establece los lineamientos para que las Depen-
dencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal proporcionen a las personas el
acceso a la informacién publica.

— Acuerdo nimero COTAIPEC/012/06 que emite la Comision de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Campeche, por el que se aprueban los lineamientos ge-
nerales para la organizacién y conservacion de los archivos publicos del Estado de Campe-
che.

— Acuerdo nimero COTAIPEC/001/07 que emite la Comision de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Campeche, por el que se modifica el articulo transitorio
segundo de los lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos
publicos del Estado de Campeche.

— Acuerdo numero del Pleno de la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Campeche, por el que se expiden los “Lineamientos generales
que deberan observar los entes publicos a que se refiere la fraccién IV del articulo 4 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche, pa-
ra la clasificacion y desclasificacion de la informacidon que obre en su poder”.

— Acuerdo de coordinacion por el que se crea el Consejo para la Implementacion del Pro-
ceso de Armonizacion Contable en el Estado de Campeche (CIPACAM).

— Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comisidn Intersecretarial Gas-
to, Financiamiento y Desincorporacion.

— Decreto de creacion del COPLADECAM.
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Manuales y Disposiciones Administrativas

— Manual de Programacion y Presupuestacion 2015.

— Manual de Procedimientos para el Tramite de Viaticos y Pasajes para las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Estatal vigente.

— Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.
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CAPITULO II
NORMAS GENERALES
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II. NORMAS GENERALES

La Secretaria de Finanzas con fundamento en el articulo 27 de la Ley Organica de la Admi-
nistracion Publica del Estado, es la Dependencia que establece las normas y conduce las
politicas para el disefio e implementacion de la programacion, presupuestacion, control y
evaluacion del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado, asi como de las Entidades.

Para efecto del presente manual se entendera por:

— Dependencias: Las Unidades Administrativas encargadas de auxiliar directamente al
Titular del Poder Ejecutivo, Secretarias, Fiscalia General del Estado y la Consejeria Ju-
ridica que integran la Administracion Publica Centralizada del Estado;

— Entidades: Los Organismos Desconcentrados , Organismos Descentralizados, Empresas
de Participacion Estatal Mayoritaria y a los Fideicomisos en los que el fideicomitente sea
el Gobierno del Estado;

— Organos Publicos Auténomos: Al Instituto Electoral del Estado de Campeche, la Co-
mision de Derechos Humanos del Estado de Campeche, la Comisidn de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

— Poderes: Legislativo y Judicial;

— Secretaria: La Secretaria de Finanzas;

— Contraloria: La Secretaria de la Contraloria del Estado;

— Presupuesto: a la Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche para el
Ejercicio Fiscal 2015;

— Comision: La Comision Intersecretarial de Gasto Financiamiento;

— CONAC: Consejo Nacional para la Armonizacion Contable;

— CIPACAM: Consejo para la Implementacion del Proceso de Armonizacion Contable en
el Estado de Campeche;

— COPLADECAM: Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Campeche; y

— SIACAM: Sistema Integral de Armonizaciéon Contable para el Gobierno del Estado de
Campeche.

La Secretaria atendera los tramites de solicitudes que realicen las Dependencias y Entidades
a través del Sistema, correspondientes al ejercicio del gasto publico.

Es importante sefalar que la sola captura de la solicitud genera movimientos presupuestales
al techo financiero de la dependencia y/o entidad, sin ningin compromiso por parte de la
Secretaria por lo que solamente se atenderan las solicitudes que se remitan de manera
oficial a ésta.

De igual manera es importante recalcar que para el sistema SIACAM, todas las solicitudes
que se realicen deberan estar autorizadas en el sistema por el area administrativa y por el
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titular de la Dependencia, Poder y/o Entidad, de no cumplir con este paso las solicitudes
nunca seran enviadas por el sistema hacia su destino.

Las Dependencias y Entidades imprimiran los documentos capturados en el sistema y en-
viaran oficialmente seguin sea el caso a la Secretaria o a la Secretaria de Administracion e
Innovacion Gubernamental; recepcionando el area de correspondencia, turnando el tramite
del documento ante las areas que correspondan, quienes revisaran, tramitaran para pago,
0 en su caso, rechazara para las correcciones y/o modificaciones que correspondan.

Todas las solicitudes de pago afectaran la disponibilidad mensual de las partidas autoriza-
das. Para las solicitudes de fondo revolvente se afectara el disponible de las partidas de
manera anual, indistintamente del mes.

La Direccién de Egresos recepcionara y procedera a realizar el momento ejercido de los
recursos solicitados y una vez que efectue el pago al proveedor, a la dependencia o entidad
respectiva, aplicara el monto pagado en el presupuesto aprobado por el H. Congreso del
Estado, de conformidad con la Ley de Control Presupuestal y Responsabilidad Hacendaria
del Estado de Campeche y demas disposiciones legales.

Tratandose de solicitudes de recursos para el pago de bienes, productos o servicios que le
corresponda adquirir o suministrar a la Secretaria de Administracion e Innovacién Guberna-
mental en razdn de las competencias establecidas por La Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Campeche y demas ordenamientos legales aplicables, la Direccidn de
Egresos Unicamente tramitara aquellas que hayan sido formalizadas, conforme a la norma-
tividad aplicable, por la unidad administrativa competente de la citada Secretaria.

Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, a tra-
vés de sus respectivas unidades, asumiran la responsabilidad para coordinar las actividades
en materia de planeacion, programacion, presupuestacion, control y evaluacion del ejercicio
del gasto publico, asi como dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Infor-
macion Publica del Estado de Campeche.

A los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de
Campeche, les correspondera sensibilizar al personal a su cargo, en la aplicacién de las
medidas de austeridad, disciplina y racionalidad del gasto e implementar medidas de ahorro
con la finalidad de que con menos recursos publicos se cumplan los objetivos y metas fijadas
optimizando el gasto publico que se destina a la realizacion de las actividades administrati-
vas.

La Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental regulara y dictaminara las dispo-
siciones en materia de catalogo de puestos, tabuladores de sueldos, pago de remuneraciones,
prestaciones, servicios personales y en general sobre la administracion de personal.
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Las Dependencias y Entidades entregaran a la Secretaria la informacion sobre el ejercicio
del gasto que les requiera, asi como los documentos relativos a la gestion presupuestaria.

Todos los documentos presupuestarios reconocidos por la Secretaria para su registro en el
Sistema, deberan anexar el Formato DP-01 de acuerdo a lo dispuesto en este manual.

La informacion contable, financiera y presupuestal que requiera la Secretaria se debera
presentar en los plazos y términos que determine la Subsecretaria de Programacién y Pre-
supuesto y la Subsecretaria de Egresos para efectos de seguimiento y operacion del SIA-
CAM, la formulacién de la Cuenta Publica del Estado, asi como para la elaboracion del Pre-
supuesto de Egresos.

Las operaciones presupuestarias por concepto de adquisiciones de bienes, contratacion de ser-
vicios de cualquier naturaleza y de obras publicas se sujetaran a las normas contenidas en el
presente Manual, asi como a lo establecido en la Ley de Control Presupuestal y Responsabilidad
Hacendaria del Estado de Campeche, Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche
para el ejercicio 2015, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacio-
nados con Bienes Muebles del Estado de Campeche, Ley de Obras Publicas del Estado de Cam-
peche y a las normas que en esta materia expida la Contraloria y lo establecido en las demas
disposiciones juridicas aplicables.

Los servidores publicos y todas aquellas personas que manejen o apliquen recursos publicos
estatales y municipales a efecto de no incurrir en responsabilidad administrativa deberan
dar cabal cumplimiento a lo que establece la Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la
Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Para el cumplimiento oportuno del ejercicio presupuestal y manejo de los recursos, los titu-
lares de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal, asi como los
servidores publicos que manejen o apliquen recursos publicos, seran responsables:

e En ningun caso contrataran adquisiciones, arrendamientos, servicios u obra publica,
con los contribuyentes que no se encuentren al corriente en el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales, de conformidad con las disposiciones del Cédigo Fiscal del
Estado de Campeche vy las leyes fiscales.

e Cumplir las disposiciones aplicables en materia presupuestaria.

o Verificar que la documentaciéon comprobatoria del gasto contenga los requisitos fis-
cales aplicables.

e Apegarse a su presupuesto autorizado, llevando un estricto control del mismo.

e Efectuar las erogaciones conforme a las disposiciones de racionalidad, austeridad y dis-
ciplina presupuestaria establecidas en el Presupuesto de Egresos y demas disposiciones
aplicables que emita la Secretaria, la Secretaria de Administracion e Innovacién Guber-
namental y la Contraloria, en el ambito de sus respectivas competencias.

e Abstenerse de contraer obligaciones que impliquen comprometer recursos de los
subsecuentes ejercicios fiscales en los términos de la Ley de Control Presupuestal y
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Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche, asi como celebrar contratos o
cualquier otro acto de naturaleza analoga que impliquen un gasto o contraer obliga-
ciones futuras, si para ello no cuentan con la autorizacion previa de la Secretaria, de
la Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental y de la Coordinacién
General del COPLADECAM.

Ejecutar el gasto con sujecion a los capitulos, conceptos y partidas de conformidad
al Clasificador por Objeto del Gasto.

Anotar en los documentos presupuestarios, los elementos de la clave presupuestaria
respectiva a cada operacion, y que ésta corresponda al concepto de la factura des-
glosado por las partidas afectadas; asi como remitir en los plazos y términos esta-
blecidos en este Manual y demas disposiciones aplicables que emita la Secretaria,
para efectos de la gestidn, autorizacion y registro presupuestario correspondiente.
Al realizar sus adquisiciones apegarse al Catalogo autorizado de Proveedores del
Gobierno del Estado, mismo que es proporcionado por la Secretaria de Administra-
cion e Innovacion Gubernamental a través de la Subsecretaria de Administracion.
Cumplir con los requerimientos de informacion presupuestaria y financiera que soli-
cite la Secretaria, conforme a los plazos y términos previstos en las disposiciones
aplicables, asi como aquélla en materia del ejercicio del gasto que ésta requiera.
De la ejecucidon oportuna y eficiente de las acciones previstas en sus programas y
proyectos, y de alcanzar las metas previstas en su programa operativo anual.
Promover medidas administrativas para un adecuado manejo del presupuesto, de
forma tal que contribuya a elevar el uso racional de los recursos publicos.
Establecer los mecanismos de control para la custodia y cuidado de la documentacion
e informacién del ejercicio de los recursos publicos a su cargo, impidiendo o evitando
el uso, la sustraccion, la destruccion, el ocultamiento indebido de los documentos.
Se debera almacenar las facturas electrdnicas en formato electrénico (XML) en me-
dios magnéticos, Opticos o cualquier otro medio de almacenamiento informatico
(CD, DVD, DAT, Disco Duro, etc.), siempre y cuando la tecnologia del medio de
almacenamiento sea vigente.

La Secretaria sera la institucion facultada para interpretar administrativamente las normas pre-
supuestarias contenidas en el presente Manual, en caso de cualquier aclaracién o duda al res-

En el marco de la ley de Contabilidad las entidades del Poder Ejecutivo, los Poderes Legis-
lativo y Judicial, los Ayuntamientos de los Municipios y los Organos Auténomos deberan
de asumir una posicion estratégica en las actividades de armonizacion para que cada una
de las instituciones publicas logre cumplir con los objetivos que consisten en establecer los
criterios generales que regiran la Contabilidad Gubernamental y la informacién financiera de
los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion, para facilitar el registro,
la fiscalizacién de los activos, pasivos, ingresos y gastos; y, en general, contribuir a medir
la eficacia, economia y eficiencia del gasto e ingresos publicos.
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2.1

Integracion de la Clave Presupuestaria

Estructura Programatica y Clave Presupuestaria

En cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los

Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial de Ila
Federacion, las Entidades Federativas, las Entidades y
Autonomos deberan

los Organos adoptar e

implementar, con caracter obligatorio, para el
Presupuesto de Egresos que se apruebe para el
ejercicio de 2015, los “Clasificadores” publicados por el
CONAC. Lo anterior a efecto de construir, junto con los
elementos técnicos y normativos, la matriz de
conversion y estar en posibilidad de emitir la
informacién contable y presupuestaria en forma
periddica bajo las clasificaciones administrativa,
econdmica, funcional y programatica. El conjunto de

estas clasificaciones genera la Estructura Programatica.

Clave Presupuestaria

Es un conjunto de elementos codificados
que permite organizar y sistematizar la
informacion presupuestal contenida en el
Presupuesto de Egresos, e identifica la
naturaleza y destino de los recursos
autorizados a las unidades responsables del
gasto. Asimismo, se constituye como el
instrumento a través del cual se lleva a cabo

el registro de las operaciones derivadas de
la gestion presupuestal, que se desarrolla
durante el ejercicio fiscal correspondiente.

En el caso de Campeche, corresponde a la Secretaria verificar que lo anterior se observe

durante la realizacién de los tramites presupuestarios.

Estructura Programatica

Abre- . .
Campos viatura Longitud Tipo
CLASIFICACION ADMINISTRATIVA: identifica las unidades Sector Publico
administrativas a través de las cuales se realiza la asignacion, gestion y __
rendicion de los recursos financieros publicos, asi como las bases institucionales Sec. Pblico no
y sectoriales para la elaboracion y analisis de las estadisticas fiscales, Financiero
organizadas y agregadas, mediante su integracion y consolidacion, tal como lo |  CA | Sector Econémico Numérico
requieren las mejores practicas y los modelos universales establecidos en la -
- e ; . - ey e Subsector Econémico
materia. Esta clasificacion ademas permite delimitar con precision el &mbito de
Sector Publico de cada orden de gobierno y por ende los alcances de su probable i
- i e Ente Publico
responsabilidad fiscal y cuasi fiscal.
RAMO: Identifica a la Dependencia o Entidad que ejecuta el gasto de acuerdo L
a : : RA 2 Numérico
al catdlogo de Dependencias y Entidades.
UNIDAD PRESUPUESTAL: identifica al é&rea administrativa de la -
. - ] s " UN 2 Numerico
Dependencia o Entidad que es responsable de la ejecucion presupuestaria.
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FINALIDAD: agrupa los gastos segin los propésitos u objetivos
socioeconoémicos que persiguen los diferentes entes pablicos. Presenta el gasto
publico segun la naturaleza de los servicios gubernamentales brindados a la
poblacion. Con dicha clasificacion se identifica el presupuesto destinado a
funciones de gobierno, desarrollo social, desarrollo econémico y otros no
clasificados, permitiendo determinar los objetivos generales de las politicas
publicas y los recursos financieros que se asignan para alcanzar éstos.

Fl

Numérico

FUNCION: presenta una descripcion que permite informar sobre la naturaleza
de los servicios gubernamentales y la proporcion del gasto publico que se
destina a cada tipo de servicio, asi como conocer en qué medida las instituciones
de la Administracion Pablica cumplen con funciones econémicas o sociales.

FU

Numérico

SUBFUNCION: identifica en forma precisa las actividades que realizan las
Dependencias y Entidades; es la desagregacion especifica y concreta de la
funcion que identifica acciones y servicios afines a la misma, expresados en
unidades de funcionamiento o de medicién congruente.

SF

Numérico

EJE: registra el conjunto organizado de Objetivos Estratégicos del PED que
satisfacen un objetivo especifico del sector para alcanzar una o varias metas. En
la ejecucion de las actividades institucionales las Dependencias y Entidades
pueden participar en uno 0 mas Ejes.

EJ

Numérico

OBJETIVO ESTRATEGICO: registra el conjunto de Estrategias de cada Eje
del PED, y representan el escenario deseable de nuestro Estado para alcanzarlo
a través de dichas Estrategias. En su ejecucion pueden participar una 0 mas
unidades presupuestales.

OE

Numérico

ESTRATEGIAS: registra el conjunto de Lineas de Accion del PED ,
relacionadas directamente con cada Pp.

ES

Alfabético

10.

LINEA DE ACCION: tltima indicacion de rumbo establecida en el PED.

LA

Numérico

11.

ACTIVIDAD INSTITUCIONAL: conjunto de operaciones que realizan las
unidades responsables de los recursos publicos para cumplir con su Misién. En
el caso de Campeche, esta categoria programatica no estara activada en la
Estructura Programatica ni en la Clave Presupuestaria en el 2015, solo quedara
identificada como “000”.

Al

Numérico

12.

MODALIDAD DEL PROGRAMA PRESUPUESTARIO: subclasificacion
de los Pp que identifica con claridad las asignaciones y destino final del gasto
publico estatal. Esta clasificacion permitird avanzar gradualmente en la forma
de presentacion de los Pp gubernamentales.

MPP

Alfabético

13.

PROGRAMA PRESUPUESTARIO: identifica a un conjunto de acciones
que se orientan de manera integral a resolver un problema especifico, mejorar
una situacion y/o prever un acontecimiento, dentro del marco de prioridades
establecidos en el PED.

PP

Numérico

14.

COMPONENTE: bienes y/o servicios publicos producidos y entregados por
el Pp para cumplir su Proposito. Esta dirigido al beneficiario final, o en algunos
casos, al intermedio.

PC

Numérico

15.

ACTIVIDADES: gestién de actividades agrupadas en procesos que son
relevantes para producir los bienes y servicios a entregar a los beneficiarios del
Pp.

AC

Numérico

16.

ESPACIO GEOGRAFICO: registra las asignaciones y ejercicio del gasto
publico a nivel municipal donde se desarrollara el Pp.

EG

Alfa
numerico

17.

TIPO DE GASTO: identifica la adquisicion de insumos con la naturaleza
econdmica de las erogaciones.

TG

Numérico

18.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: identifica el origen de los recursos para
financiar el gasto publico, mismo que provienen del Estado, Propios y de la
Federacion o financiamientos y empréstitos, indispensables para llevar a cabo
una actividad econdmica.

FF

Alfa
numérico

19.

CAPITULO, CONCEPTO Y PARTIDA: identifica el objeto del gasto en los
distintos niveles de agrupacion de los insumos que se adquieren para cumplir
con la mision institucional.

PA

Capitulo

Concepto

Partida Genérica

Partida Especifica

[ENS PN =Y =

Numérico
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La estructura de la Clave Presupuestal a utilizar durante el ejercicio 2015 es la siguiente:

ESTRUCTURA PROGRAMATICA

CLASIFICACION ADMINISTRATIVA

GEO-
CLASIFICACION PROGRAMATICA | GRA-
FICA

ALINEACION AL PLAN
ESTATAL

CLASIFICACION ECONOMICA

= 2=5 = = = I o o E a
goEsz i ol < | E|5|28|.2 @ e| = g
R :| L o) 5| u| 2 |82|8B2| 5] (8l u| 2
“1 5 SE| B | 5| 2|28|8¢| 5| (%) 2]
= 0 i1} Z a Sg w =] = =}
SECTOR ;IEEIEE)[R) LR SUB[?;ECT ENTES £ i = I & = £ [caprru] concep | parTiDA | PARTIDA
PUBLICO No | ECONOMI) conom| puBLIcos = 2| Bl | 1o |cEnerics 5PEN
FINAMCIEROD Ico =
sp SPNF SE SBE EP RA UN F1 Fu SF EJ OE ES LA Al | MPP PP PC AC EG TG FF CAP cp PG PE TOTAL
1 1 1 1 1 2 2 1 1 1 1 1 3 3 1 3 4 4 2 1 2 1 1 1 1 12
- ALFA ALFA
e e e e e e e e e e o e e
|
f \ { M
CONAC CATALOGO PUBLIC: AN ESTATAL DE DESARROLICOMNAC EVALUACION COMNAC CONAC
ESTRUCTURA ABREVIATURA CATEGORIA DIGITOS
CLASIEICACION CA CLASIFICACION ADMINISTRATIVA ARMONIZADA 5
ADMINISTRATIVA e R0 2
UN UNIDAD PRESUPUESTAL 2
CLASIFICACION Fl FINALIDAD L
FUNCIONAL FU FUNCION 1
SF SUBFUNCION 1
EJ EJE 1
ALINEACION AL OE OBJETIVO ESTRATEGICO 1
PED ES ESTRATEGIA 1
LA LINEA DE ACCION 3
Al ACTIVIDAD INSTITUCIONAL 3
p MPP MODALIDAD DEL PROGRAMA PRESUPUESTARIO 1
l:(’:Rng:?FAI\%/IA;&(':I'IIC():’X PP PROGRAMA PRESUPUESTARIO 3
PC COMPONENTE 4
AC ACTIVIDADES 4
GEOGRAFICA EG ESPACIO GEOGRAFICO 2
) TG TIPO DE GASTO 1
CE@%S%@%X“ FF FUENTE DE FINANCIAMIENTO 2
PA PARTIDA 4

Consideraciones:

1. La Clave Presupuestal se mantiene en 42 digitos. Se constituye de 19 categorias que

identifican las clasificaciones administrativa, funcional, programatica, geografica,

econdmica y de alineacién al PED.
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2. A efecto de contar con informacion a un mayor nivel de detalle, continla la apertura

de cada uno de los cinco elementos que integran la Clasificacion Administrativa
Armonizada (sector publico, sector publico no financiero, sector econémico, subsector
econdmico y ente publico), asi como los cuatro elementos que integran la partida

presupuestal (capitulo, concepto, partida genérica y partida especifica).

3. La Clasificacion Funcional se mantiene igual, con la misma cantidad de digitos

nuUMEricos.

4. Se mantienen los tres digitos para la Actividad Institucional, la cual es una categoria
pendiente de homologar por parte del CONAC, por lo que se prevé que en la Clave
Presupuestal se asignara “000” para efectos del Anteproyecto de Presupuesto 2015.

5. Derivado del proceso de integracion del PBR se incorpora el catdlogo de Pp
actualizado, vinculado con sus correspondientes componentes y actividades, siendo
éstas el Ultimo nivel programatico al que se le asignaran recursos personales,

materiales y servicios, asi como la inversion.

6. El componente Programa Presupuestario contintia con un digito alfabético que permite
ubicarlos por Modalidad de conformidad con el catdlogo anexo en el Manual de
Programacion y Presupuestacion 2015.

7. En la categoria de Espacio Geografico se mantiene la clasificacién “no distribuible
geograficamente”, restringido sélo para cuando al momento de la integracion del
Proyecto de Presupuesto de Egresos no exista informacion de la distribucion por
municipio. En el transcurso del ejercicio no podra realizarse erogacion de recursos que

considere la clave “no distribuible geograficamente”.

8. Finalmente el Clasificador por Objeto del Gasto mantiene sus partidas especificas que
se abren a digitos, de tal manera que las partidas genéricas las que terminan en 0 son
las que para efecto de informacidn a la Federacidon van a concentrar los importes

programados en las partidas especificas.

9. A continuacién se muestra el cuadro de tipos de gasto con los capitulos que le
corresponden:
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Clave/denominacion

Caracteristicas y concertacion preliminar

Capitulo de gasto

1 | Gasto Corriente

Son los gastos de consumo y/o de operacion, el
arrendamiento de la propiedad y las transferencias
otorgadas a los otros componentes institucionales del
sistema econdmico para financiar gastos de esas
caracteristicas.

1000, 2000, 3000,
4000, 8000 y 9000

2 | Gasto de Capital

Son los gastos destinados a la inversion de capital y las
transferencias a los otros componentes institucionales
del sistema econémico que se efectlan para financiar.

2000, 3000, 5000,
6000, 7000 y 8000*

Amortizacion de la Deuda
y Disminucion de Pasivos

Comprende la amortizacion de la deuda adquirida y
disminucién de pasivos con el sector privado, pablico y
externo.

9000

! Para el Capitulo 2000, 3000 y 8000 sélo algunos casos.
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2.2. Calendario de Gasto

El objeto de establecer una calendarizacién del gasto es el de lograr una congruencia entre
los ingresos y los egresos, en virtud de que la recaudacién y la entrega de participaciones
federales tienen gran diferencia de un mes a otro, por tal motivo, es necesario ordenar los
compromisos contraidos y asi establecer la fecha de pago con anticipacion.

Las Dependencias y Entidades se ajustaran a sus calendarios de gasto autorizados por el H.
Congreso del Estado, en la Ley de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de
Campeche para el Ejercicio Fiscal de 2015, solo en casos excepcionales y previa autorizacion
de la Secretaria, sera susceptible de sufrir adecuaciones presupuestales.

Se otorgara prioridad a los recursos previstos para los siguientes rubros:
Capitulo 1000 Servicios Personales
Concepto 3100 Servicios Basicos
Concepto 3200 Servicios de Arrendamiento
Partida 3451 Seguro de bienes patrimoniales
Partida 3921 Impuestos y Derechos
Partida 4111 Asignaciones presupuestarias via ndmina
Concepto 4500 Pensiones y Jubilaciones
Concepto 8100 Participaciones
Concepto 8500 Convenios
Concepto 9100 Amortizacion de la Deuda Publica
Concepto 9200 Intereses de la Deuda Publica
Concepto 9900 Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores (ADEFAS)

La Secretaria comunicara a las Dependencias y Entidades los calendarios de gasto autoriza-
dos, a mas tardar a los 30 dias habiles posteriores a la fecha de la publicacion de la Ley de
Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Tipos de Clave

e NORMAL. Medida administrativa en la que se delega a los ejecutores del gasto atri-
buciones para administrar y ejercer los recursos asignados a su Presupuesto de
Egresos, asi como la responsabilidad de su correcta aplicacion. Ejemplo: Gasto co-
rriente.

e ETIQUETADA. La tiene sdlo la Administracion del SIACAM. En cuanto a las claves
presupuestales con partida de radio y televisién “3613” de recursos estatales, se
aplicaran por medio del area de Comunicacion Social de la Secretaria de Coordina-
cion.

e CENTRALIZADA. Medida administrativa en la que la Secretaria de Administracion e
Innovacion Gubernamental a solicitud de las Dependencias y Entidades, compromete
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recursos de manera directa, conforme a la disponibilidad presupuestaria de las mis-
mas, realizando a nombre de la Dependencia o Entidad los tramites de autorizacion,
liberacion y pago, y en los casos que proceda, adquiere y contrata los bienes y ser-
vicios, resguardando la documentacién.

NUEVAS.:

o INVERSION. Medida administrativa para identificar los recursos que van a destinarse
a proyectos de inversion (Obras y Acciones).

o AMPLIACION-GASTO. Medida administrativa para identificar los recursos que no fue-
ron considerados en el Presupuesto de Egresos Aprobado, causando afectacion en
el Presupuesto de Egresos Modificado (recursos que han sido solicitados de manera
adicional para gasto corriente).

o AMPLIACION-INVERSION. Medida administrativa para identificar los recursos que no
fueron considerados en el Presupuesto de Egresos Aprobado, causando afectacion
en el Presupuesto de Egresos Modificado para proyectos de inversion (recursos que
han sido solicitados de manera adicional para obras y acciones) y que provengan de
ejercicios anteriores y se encuentren disponibles en cuentas bancarias.

2.3. Autorizacion, Ministracion y Registro

— La autorizacién, ministracion y ejercicio de recursos del Presupuesto de Egresos del Es-
tado de Campeche, se realizara con base a los calendarios de gasto autorizados por la
Secretaria.

— Todo el ejercicio presupuestal que se lleve a cabo a través de las partidas de gasto
corriente y gasto de capital (capitulo 5000) debera invariablemente, ser registrado y
autorizado por la Secretaria o0 en su caso la Secretaria de Administracién e Innovacion
Gubernamental.

— Para el gjercicio de los recursos destinados a gasto de inversidon (obras y/o acciones,
capitulo 6000 y 8000), la Dependencia debera solicitar previamente su autorizacion
ante la Coordinaciéon General del COPLADECAM.

— Las dependencias a las cuales se les autorice recursos deberan crear la clave presupuestal
a la cual se aplicara el gasto y solicitar a la Secretaria su alta en el sistema, para proceder
a la captura del anexo técnico y tramitar su aprobacion ante la Coordinacion General
del COPLADECAM.

— Las Dependencias deberan capturar en el Sistema, imprimir y enviar sus solicitudes de gasto
corriente a través del Formato de Ejercicio Presupuestal correspondiente DP-01. Con este
formato la Direccidn de Egresos, verifica que cada solicitud recibida cuente con los formatos
en mencion y el soporte documental que corresponda a la clave presupuestal; de ser asi se
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registra en el sistema como recursos comprometidos y se contintia con el procedimiento. En
caso contrario, se devuelve a la Dependencia para su correccion.

Las erogaciones con cargo al Presupuesto de Egresos del Estado se pagaran mediante
transferencias bancarias o en su caso con cheques nominativos, a nombre de las Depen-
dencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, prestadores de servicios, pagos
de contribuciones fiscales federales, estatales y municipales, personas habilitadas, a be-
neficiarios diversos asi como de proveedores o contratistas a los cuales se les pagara el
importe neto y las diferencias respecto al importe total, correspondiente a descuentos y
retenciones se pagara a terceros.

A las Entidades se les otorgara su subsidio de acuerdo al calendario autorizado en el Presu-
puesto de Egresos y la solicitud debera ir acompanada invariablemente por la documentacién
que se especifica en el apartado 2.6 Liberacidén de Recursos del presente Manual.

Los recursos presupuestales de las Entidades se otorgaran a través de la Subsecretaria
de Egresos, mediante transferencias bancarias.

La Secretaria podra reservarse la autorizacién y solicitar a las Dependencias coordinadoras de
sector la revocacion de las autorizaciones cuando no cumplan con las normas que emita la
Secretaria, el COPLADECAM, o en su caso la Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental, en general, cuando no ejerzan sus presupuestos de conformidad con las
disposiciones aplicables.

La Entidad debera aperturar una cuenta bancaria comunicando a la Secretaria si es pro-
ductiva y en su caso debera de reintegrar en forma mensual los rendimientos que se
hayan generado.

Las transferencias que se realicen por concepto de participaciones a municipios deberan
ser capturadas en el Sistema por la Subsecretaria de Egresos; asimismo las aplicaciones
que correspondan a los adeudos de ejercicios fiscales anteriores (ADEFAS), comisiones,
pagos, intereses de la deuda y otros pagos derivados de la operacion del area de Egresos,
asi como los correspondientes a convenios por publicidad (concepto 3600). La Subsecre-
taria de Egresos debera coordinarse con las areas responsables del gasto para su captura
y aplicacién en el sistema.

La Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental sera la responsable de ejercer
las partidas centralizadas autorizadas en el presupuesto a las Dependencias de acuerdo a
sus solicitudes de compra, segun sea el caso, a través de la Direccion de Servicios Generales
o la Direccién de Recursos Materiales y Control Patrimonial.

e Se consideran centralizadas las siguientes partidas:

Capitulo 2000

2111 Materiales, Utiles y equipos menores de oficina
2121 Materiales, Utiles de impresion y reproduccion
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2141 Materiales, utiles, equipos y bienes informaticos para el procesamiento en
tecnologias de la informacion y comunicaciones

2151 Material impreso e informacién digital

2161 Material de limpieza

2171 Materiales y Utiles de ensenanza

2461 Material eléctrico y electrénico

2611 Combustibles

2612 Lubricantes y aditivos

2961 Refacciones y accesorios menores de equipo de transporte

Capitulo 3000

3111 Servicio de Energia eléctrica

3131 Servicio de Agua

3141 Servicio de Telefonia tradicional

3151 Servicio de Telefonia celular

3161 Servicios de telecomunicaciones y satélites

3171 Servicios de acceso a internet, redes y procesamiento de informacién

3191 Servicios integrales de telecomunicacién y otros servicios

3221 Arrendamiento de edificios y Locales

3231 Arrendamiento de mobiliario y equipo de administracion, educacional y recrea-

tivo

3251  Arrendamiento de equipo de transporte

3331 Servicios de consultoria administrativa, procesos, técnica y en tecnologias de la
informacion

3341 Servicios de capacitacion a servidores publicos

3342 Capacitacion en materia de PbR/SED

3381 Servicios de vigilancia

3451 Seguro de bienes patrimoniales

3531 Instalacion, reparacion, mantenimiento y conservacion de equipo de computo
y tecnologias de la informacion

3551 Reparacidon, mantenimiento y conservacion de vehiculos terrestres, aéreos, ma-
ritimos, lacustres y fluviales

3581 Servicios de lavanderia, limpieza y manejo de desechos

3661 Servicio de creacidn y difusion de contenido exclusivamente a través de internet

3711 Pasajes aéreos
3921 Impuestos y derechos (Tenencia)

Los recursos autorizados a las partidas centralizadas seran irreductibles, salvo previa auto-
rizacion de la Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental.
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Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos realizar ante la Se-
cretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental el tramite respectivo,
relativo a la entrega de facturas para el pago a proveedores generados durante
la primera semana del mes de diciembre de cada aino con motivo del cierre del
ejercicio fiscal vigente. La documentacion que se recepcione a partir del mes de enero
del afo siguiente, sera aplicada con cargo al presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal
vigente.

En el caso de programas con normatividad federal se recepcionaran en las fechas que noti-
fique en su oportunidad la Secretaria.

2.4. Responsabilidades en el manejo de los recursos

Los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Estatal, en el
ejercicio de sus presupuestos aprobados, en el ambito de sus respectivas competencias, son
directamente responsables de la formulacion de sus programas, componente y actividades,
del desarrollo de los mismos, de la correcta administracion y aplicacion de los recursos y del
cumplimiento de las disposiciones para el ejercicio éptimo del gasto publico estatal, y de
que se ejecuten con oportunidad y eficiencia las acciones previstas en sus respectivos pro-
gramas, a fin de coadyuvar a la adecuada consecucion de las estrategias y objetivos fijados
en el Plan Estatal de Desarrollo 2009-2015, y demas programas formulados con base en la
Ley de Planeacion del Estado; asi como de la estricta observancia de las disposiciones de
austeridad, ajuste del gasto corriente, mejora y modernizacién de la gestion publica y dis-
ciplina presupuestales.

Los Poderes, asi como los titulares de los Organos Publicos Auténomos, en el ejercicio de
sus presupuestos aprobados, se sujetaran a las disposiciones de la Ley de Presupuesto de
Egresos del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal 2015, en lo que no se contraponga
a los ordenamientos legales que los rigen y seran responsables de que se ejecuten con
oportunidad y eficiencia las acciones previstas en sus respectivos programas.

La inobservancia de las disposiciones presupuestarias, seran sancionadas de conformidad
con lo establecido en la Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del
Estado de Campeche y demas disposiciones legales aplicables.

2.5. Fondo Revolvente

El Fondo Revolvente es el mecanismo presupuestario que la Secretaria autoriza a las Depen-
dencias para que dispongan de los recursos financieros necesarios para hacer frente a los com-
promisos derivados del ejercicio de sus funciones, por lo que éstas deben observar los calenda-
rios de sus presupuestos autorizados. Se utilizard para gastos menores en partidas de gasto
corriente. En casos excepcionales y previa autorizacién de la Secretaria, se podra aplicar a otros
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capitulos. Las Dependencias haran la captura de la solicitud del fondo a través del Sistema,
posteriormente imprimiran y enviaran oficialmente a la Secretaria el formato DP-01.

Determinacion de montos y operacion del Fondo Revolvente

La Secretaria sera la instancia que autorice Y fije los montos del Fondo Revolvente que no
debera exceder del 10% del importe asignado en el mes de enero a las partidas de gasto
corriente. A partir del ejercicio fiscal de 2015 el importe de la primera ministracion se entre-
gara sin comprobacion, sin embargo, las dependencias tendran que indicar la clave presu-
puestal y partida del mes de enero hasta cubrir o llegar al monto requerido, ésta se utilizaran
para comprometer el disponible del fondo revolvente asignado. El Sistema sélo permite la
elaboracion de una sola solicitud de fondo revolvente, por lo que se debera tener que ana-
lizar cuidadosamente los importes asignados.

La Secretaria analizara los comprobantes del gasto para proceder al reembolso respectivo,
formato DP-01. Las Dependencias deberan tramitar ante la Secretaria el rembolso corres-
pondiente a viaticos y pasajes ya devengados anexando el Oficio de Comision y Solicitud de
Vidticos y Pasajes Formato SAIG-01 (Anexo 17) y el Informe de Comisidon y Desgloce de
Gastos Formato SAIG-04 (Anexo 20).

Para la ministracion mensual del Fondo Revolvente con cargo al Presupuesto de Egresos,
las Dependencias deberan solicitarlo a inicio de cada ejercicio fiscal mediante el formato DP-
01 y oficio firmado por el Titular y dirigido a la Secretaria en el que se senale al servidor
publico facultado para firmar la ministracién y comprobacién de recursos, sefalando alcan-
ces, periodo de vigencia y reconocimiento de firma; lo anterior no exime al Titular de la
responsabilidad del ejercicio del gasto, debiendo informar a la Contraloria.

La Secretaria realizara transferencia bancaria a nombre de la Secretaria que realiza la soli-
citud de estos recursos en la cuenta bancaria aperturada para tal fin, previa solicitud.

Para el manejo de los recursos, se abrira una cuenta de cheques no productiva a nombre
de la Dependencia, registrando para tal efecto, la firma del Titular y de dos servidores pu-
blicos que seran los responsables del Fondo; estos nombres y firmas se haran del conoci-
miento de la Secretaria mediante oficio. Los pagos con cargo al Fondo Revolvente, se haran
en efectivo, y si el monto es mayor de $ 2,000.00 se hard mediante cheque con firmas
mancomunadas y en todos los casos seran nominativos, a favor de los proveedores o pres-
tadores de servicios.

Queda exceptuado de lo anterior, los gastos inherentes a servicios aéreos a cargo de la
Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental; los cuales por su propia natu-
raleza deben ser cubiertos conforme a las necesidades del servicio.
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Aplicacion de los Recursos

Los recursos del fondo deberan ser aplicados invariablemente para la adquisicion de mate-
riales y servicios comprendidos en las partidas de los Capitulos 2000 Materiales y Sumi-
nistros y 3000 Servicios Generales del Clasificador por Objeto del Gasto; no se aceptara
sufragar gastos de otros capitulos, en casos excepcionales y previa autorizacion de la Se-
cretaria, se podra aplicar a otros capitulos.

Se procedera a la devolucion de documentos comprobatorios cuando amparen algin con-
cepto de gasto que no se contemple en los dos capitulos autorizados.

En la adquisicién de bienes y servicios a través del Fondo Revolvente se debera observar lo si-
guiente:

A) El pago de facturas por concepto de adquisicion de bienes y servicios puede ser
hasta un monto maximo de $ 5,000.00 incluyendo IVA, salvo casos excepcionales
gue sean autorizados por la Secretaria.

B) Los pagos en efectivo podran ser hasta de $ 2,000.00.

C) Los pagos de $ 2,000.01 en adelante deberan ser invariablemente a través de
cheques, elaborando para ello la pdliza correspondiente y/o transferencia elec-
tronica, las que deben contar con certificacion a través del formato DE-
01 (Anexo 73) “Abono a cuenta de cheques”.

D)Si dentro del fondo Revolvente se otorgaran gastos por comprobar, se aplicara lo
sefalado en el inciso B).

E) En caso de que por necesidades de servicio se justifiquen el uso de tarjeta de
prepago de telefonia celular, sélo se aceptaran con el oficio de autorizacién de la
Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental hasta por un monto de
$ 2,000.00 por reembolso en cada solicitud.

F) Esta normatividad es aplicable a los fondos de caja(s) chica(s) que se creen o aper-
turen en las Dependencias y Entidades.

Su aplicacién podra ser a los siguientes conceptos y partidas:

Capitulo 2000

2211 Productos alimenticios para personas

2231 Utensilios para el Servicio de Alimentacion

2400 Materiales y articulos de construccion y de reparacion
2531 Medicinas y Productos farmacéuticos

2921 Refacciones y accesorios menores de edificios

Capitulo 3000
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3181 Servicios postales y telegraficos

3471 Fletes y maniobras

3521 Instalacidn, reparacion, mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo de
administracion, educacional y recreativo
3611 Periddicos y revistas

3612 Impresiones y publicaciones oficiales
3641 Servicios de revelado de fotografias
3721 Pasajes terrestres

3731 Pasajes maritimos, lacustres y fluviales
3741 Autotransporte

3751 Viaticos en el Pais

3761 Viaticos en el extranjero

3921 Impuestos y derechos (peaje)

Nota: Se podra ejercer un maximo del 10% del monto asignado, a través del fondo revol-
vente de las siguientes partidas centralizadas:

2111 Materiales, Utiles y equipos menores de oficina

2141 Materiales, Utiles, equipos y bienes informaticos para el procesamiento en tecno-
logias de la informacién y comunicaciones

2151 Material impreso e impresion digital

2161 Material de limpieza

2171 Materiales y utiles de ensefanza

2961 Refacciones y accesorios menores de equipo de transporte

2611 Combustible

2612 Lubricantes y aditivos

3921 Impuestos y derechos (por otros conceptos presupuestados)

Reposicion

— La reposicidon del fondo revolvente podra realizarse de manera fraccionada siempre y

cuando no exceda del monto asignado mensual. Se debera capturar en el Sistema, For-
mato DP-01.

Las Dependencias deberan enviar oficio de solicitud de reposicion firmado por el Titular
anexando los siguientes documentos:

— El Formato DP-01.

— Documentacion soporte

Los comprobantes deberan reunir los siguientes requisitos:

— Factura electronica Original.
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— Estar expedidos a nombre del Gobierno del Estado de Campeche y/o la Dependencia que
realizd el gasto.

— Cumplir las disposiciones fiscales vigentes:

e Nombre, denominacion o razén social.

e Domicilio fiscal, clave de RFC y régimen fiscal en que tributen.

e Numero de folio y sello digital del servicio de Administracion Tributaria.

e Lugar y fecha de expedicion.

e Registro de S.H.C.P.

e Fecha de vigencia impresa en cada comprobante en base al articulo 29 “A” del Cddigo
Fiscal de la Federacion.

e Cantidad, unidad y clase de mercancia o descripcion del servicio que ampara.

e Precio unitario y valor total.

¢ No tener tachaduras o enmendaduras.

e Desglose del IVA e IEPS en los casos que se requiera.

— Nombre y firma de autorizacion del Titular y del responsable del Fondo.

— En el caso de que los gastos hayan sido por concepto de alimentacion de personas, se
anexara la correspondiente justificacion, la relacion debidamente firmada por cada uno
de los beneficiados, no se admitiran comprobantes de alimentos por consumos excesivos
ni de bares y bebidas alcohdlicas.

— Todos los comprobantes que integran la reposicion, deberan presentarse clasificados en
su respectiva partida y unidad presupuestal para su correcta aplicacion; asi como la jus-
tificacion del gasto que corresponda.

— Las compras que se realicen en tiendas de autoservicio y departamentales, obligatoria-
mente deberan tener la factura electrénica donde se detallen los productos adquiridos,
no se aceptaran comprobantes por compras varias.

— En caso de tratarse de comprobantes del concepto materiales y articulos de construccién
y de reparacion se debera incluir en la comprobacion la descripcion del lugar o lugares
de las dependencias publicas en las cuales se realizd la construccidn o reparacion, vy la
correspondiente evidencia fotografica del antes y después de dichas reparaciones.

— Asimismo, deberan anexar relacion en Excel con el detalle de las facturas de gasto que
se aplican por partida presupuestal.

No se aceptaran comprobantes de gastos destinados a:

A) Pago de servicios personales, reparaciones mayores de mobiliario, equipo de
oficina y de transporte.

B) La adquisicion de bienes clasificados en el Capitulo 5000 Bienes Muebles, In-
mueble e Intangibles. Dicha adquisicion es responsabilidad de la Secretaria de
Administracion e Innovacion Gubernamental.

C) Queda restringida la compra de material de limpieza y proteccion de equipos de
cOdmputo, cuando se tenga contratado el mantenimiento de dicho equipo de
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computo con empresas particulares, salvo previa autorizacion de la Secretaria de
Administracion e Innovacion Gubernamental.

La Subsecretaria de Egresos por conducto de la Direccidon de Egresos, revisara la documen-
tacion comprobatoria de los fondos revolventes, verificando que se apliquen los conceptos
y partidas de gasto autorizados y que retnan los requisitos arriba sefialados. Para proceder
al reembolso respectivo sera necesario que tenga suficiencia presupuestal, caso contrario,
procedera a la devolucién de la documentacién comprobatoria que no cumpla con las dis-
posiciones establecidas en el presente Manual.

Reintegro del Fondo Revolvente

Se debera reintegrar el importe total en el mes de diciembre de cada ejercicio fiscal con-
forme a las disposiciones emitidas por la Secretaria, dentro de los 15 primeros dias ha-
biles de diciembre, éste podra estar integrado por documentacidon comprobatoria y recibo
oficial original por el reintegro en efectivo o cheque. Previa solicitud de alguna Dependencia,
la Secretaria podra ampliar dicho plazo siempre y cuando la prérroga se encuentre plena-
mente justificada, y ésta haya sido presentada 3 dias habiles previos al vencimiento del
plazo estipulado.

Al cierre del ejercicio fiscal 2015 deberan efectuar su comprobacion final del fondo revol-
vente y reintegrar en efectivo los saldos disponibles. Para lo anterior, deberan capturar en
el sistema su comprobacién y reintegro para la descarga correspondiente y remitir a la
Subsecretaria de Egresos la comprobacion y reintegro indicando el nimero de cheque de
referencia y el nombre del beneficiario a favor de quien se expedira el recibo oficial, y efec-
tuar deposito directamente en cualquiera de las cajas de la Direccién de Ingresos de la
Secretaria. Esta documentacion; debera anexarse al formato de comprobacion del fondo
revolvente; y presentarse a la Secretaria a mas tardar el dia 28 de diciembre de 2015.

Los reintegros deberan ser capturados en el sistema para su descarga en el mismo ejercicio
en que se realice el deposito.

2.6. Gasto por Comprobar

Este es un procedimiento que queda restringido para el presente ejercicio y sélo se otorgara
a las Dependencias cuando para el cumplimiento de sus funciones asi lo requiera y sera
previamente autorizado por el titular y la Secretaria.

1. En caso de que se haya otorgado por causa justificada un gasto por comprobar, quien
sea ejecutor del gasto debera enviar la comprobacién de los mismos, directamente en la
ventanilla de “Recepcidon de Documentos”, el expediente que estara integrado de la si-
guiente manera:
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a. Formato DP-02, que se captura e imprime en el Sistema.
b. Las facturas, notas y/o recibos expedidos por el proveedor o prestador de servi-
cios, en original y cumpliendo con los requisitos correspondientes siguientes:

e Los pagos en efectivo podran ser hasta de $ 2,000.00.

e Los pagos de $ 2,000.01 en adelante deberan ser invariablemente a través
de cheques, elaborando para ello la pdliza correspondiente y/o transfe-
rencia electronica, las que deben contar con certificacion a través
del formato DE-01 (Anexo 73) “Abono a cuenta de cheques”.

c. Los comprobantes deberan reunir los requisitos fiscales correspondientes.

2. No se aceptara la comprobacion de recursos a conceptos distintos de los que originalmente
se solicitaron. Por lo que debera reintegrarse en efectivo o cheque (cuando el gasto fuera
menor al importe solicitado) y se depositara en cualquiera de las cajas de la Direccion de
Ingresos de la Secretaria, haciendo referencia al nimero de transferencia bancaria. Cuando
el reintegro sea a través de cheque, éste debera ser certificado a favor del Gobierno del
Estado de Campeche. En caso de ser deposito electronico debera enviarse copia del mismo
a la Secretaria solicitando la reclasificacion correspondiente.

3. En el caso de reintegros en efectivos o depositos bancarios que realice los ejecutores del
gasto, estos seran responsables a través de la Coordinacion Administrativa de capturar en
el mddulo de comprobaciones de gasto del Sistema el reintegro correspondiente; ya que
de no realizarlo por esta via, no procedera el descargo del gasto.

a. Afectando el contrarecibo y clave presupuestal no ejercida y enviando la im-
presion con el recibo original a la Secretaria para la descarga del gasto por
comprobar.

b. Dichos reintegros deberan realizarse antes de finalizar el ejercicio (Diciembre)
de lo contrario, afectara el ejercicio siguiente.

4. Sera responsabilidad del Coordinador Administrativo entregar la comprobaciéon en un
plazo no mayor a 30 dias naturales, posteriores a la fecha en que se otorgd el recurso.
No se autorizaran gastos por comprobar subsecuentes si no se ha realizado la compro-
bacidn de gastos pagados con anterioridad.

5. Para el cierre del Ejercicio Fiscal el plazo de la comprobacion sera desde la 2da. Quin-
cena de noviembre y hasta la 1ra. Quincena de Diciembre.

6. Los gastos por comprobar, otorgados durante un ejercicio fiscal y comprobado en el
siguiente, seran aplicados al presupuesto autorizado en éste Ultimo, siendo responsa-
bilidad del Coordinador Administrativo, salvo previa autorizacion de la Secretaria.

7. Las solicitudes de gastos a comprobar que afecten al capitulo 4000, 5000 y 8000 o
partidas no presupuestadas, deberan solicitar a la Secretaria la autorizacion y creacion
de la clave correspondiente; anexando la justificacion correspondiente.

8. Al 30 de noviembre todas las solicitudes realizadas como gasto por comprobar que no
hayan sido liberadas, seran canceladas y la dependencia ejecutora procedera a capturar
en el Sistema la documentacion que corresponda para considerarla como compromiso de
pago en el ejercicio siguiente.
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9. A partir del primer dia habil del mes de diciembre no se podran realizar solicitudes via
gasto por comprobar.

2.7. Liberacion de recursos

De conformidad con lo que se sefiala en la Ley de Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal 2015, en su Articulo 33 “Los Titulares de las
Dependencias y Entidades seran responsables, en el ambito de sus competencias, de que la
ministracion de subsidios y transferencia que se les haya autorizado con cargo a sus presu-
puestos se otorguen y ejerzan conforme a lo establecido en esta Ley y demas disposiciones
aplicables”.

Sera responsabilidad de las entidades establecer los controles adecuados para llevar el re-
gistro a nivel partida de los recursos autorizados.

Para efecto de llevar en el Sistema Presupuestal del Estado un registro de los recursos
aplicados por los organismos, respetando la autonomia en cuanto a la administracion de los
mismos; se implementd para la liberacién de los subsidios mensuales autorizados, la si-
guiente normatividad.

PROCEDIMIENTO PARA LA LIBERACION DE RECURSOS AUTORIZADOS A LOS
ORGANISMOS DESCONCENTRADOS Y DESCENTRALIZADOS DE LA ADMINISTRA-
CION PUBLICA ESTATAL.

1) La solicitud se hara mediante la captura en el formato DP-03, aplicandose directamente
en el Sistema y se imprimira para su firma y envio a la Secretaria, para la liberacion
del subsidio autorizado especificando el mes que corresponda, el monto global y por
capitulos de los recursos que se solicitan. Se entregara dicha solicitud en la ventanilla
de recepcidon de documentos de la Secretaria para su tramite. Solamente en casos ex-
cepcionales se haran los pagos directo a proveedores.

2) La informacion relativa a la aplicacion del recurso, sera enviada mediante formato en
Excel por partida de gasto para su conciliacidon y posterior consolidacion a la Cuenta
Publica del Estado.

Cada entidad debera llevar su propia contabilidad, la cual incluird las cuentas para registrar
tantos los activos, pasivos, capital o patrimonio, ingresos, gastos, costos; asi como las asigna-
ciones, compromisos Yy ejercicios correspondientes a los programas y proyectos de su propio
presupuesto. Asimismo, deberan conservar la documentacion original comprobatoria correspon-
diente.
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2.8. Viaticos y Pasajes Aéreos

El Titular de la Dependencia al inicio de cada ejercicio presupuestal dara a conocer la clave
bancaria de la cuenta para depositar via transferencia electrénica los recursos por concepto
de viaticos y pasajes.

El presupuesto asignado a viaticos y pasajes debera ejercerse con estricto apego al calen-
dario y montos autorizados.

Las Dependencias que soliciten los gastos por este concepto deberan ajustarse a los tabu-
ladores establecidos por la Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental.

El nimero de servidores publicos que sean enviados a una misma comision deben reducirse al
minimo indispensable.

El ejercicio de las partidas 3721 Pasajes terrestres 3731 Pasajes maritimos, lacustres y flu-
viales, 3751 Viaticos en el pais y 3761 Viaticos en el extranjero, sera descentralizada por
lo que es responsabilidad exclusiva del Titular y del Coordinador Administrativo de las De-
pendencias y Entidades su correcta observancia.

Las Dependencias deberan tramitar a la Secretaria a través de la Subsecretaria de Egresos
el reembolso correspondiente a viaticos ya devengados anexando el formato de solicitud de
recursos para el pago de gastos de viaticos mediante el “Oficio de Comision y Solicitud de
Viaticos y Pasajes” formato SAIG-01 (Anexo 17), para ello deberan verificar la disponibilidad
presupuestal y ajustarse a los tabuladores establecidos por la Secretaria de Administracion
e Innovacion Gubernamental.

La liberacion de los recursos se realizara a favor de la Dependencia y se depositaran por
transferencia bancaria a la cuenta asignada para este concepto ante la Secretaria quedando
bajo la responsabilidad del Coordinador Administrativo hacer la oportuna entrega y distribu-
cién de los importes a los comisionados.

La comprobacion de las comisiones se realizara con base a los lineamientos que establece
el Manual de Procedimientos para el Tramite de Viaticos y Pasajes para las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, que se encuentre vigente.

Los Coordinadores Administrativos seran los encargados de la adquisicion de los pasajes
terrestres mediante el Fondo Revolvente asignado a la Dependencia.

Sera responsabilidad de cada Dependencia a través de su area administrativa, implementar
los sistemas y procedimientos administrativos internos necesarios para el adecuado uso de
los viaticos otorgados.
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2.9. Programas de Aportaciones Federales

Para la autorizacién, ministracion y ejercicio de los recursos que la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico transfiere del Ramo 33 Fondos de Aportaciones Federales, a las Entidades Fe-
derativas y por conducto de estas, a los Municipios, asi como el de otros recursos Federales que
se ejerzan de manera concurrente con dichos 6rdenes de gobierno, quedaran sujetos al PRIN-
CIPIO DE ANUALIDAD (Art. 7 Presupuesto de Egresos de la Federacién 2015), seran admi-
nistradas y ejercidas por los gobiernos de las Entidades Federativas y en su caso de los Munici-
pios que las reciban, conforme a sus propias leyes, por lo tanto deberan registrarse como
ingresos propios que deberan destinarse especificamente a los fines establecidos en la Ley de
Coordinacion Fiscal (art. 49); toda documentacion comprobatoria debera llevar aplicada la le-
yenda: “Operado” con nombre del fondo, (por ejemplo: OPERADO FAFEF) y el afo fiscal (2015).
Para efectos del control interno, debera validarse la documentacién por los responsables (titular
y administrativo) de la Dependencia ejecutora autorizada para ejercer presupuestalmente los
recursos en Proyectos de obra publica y/o acciones. También se debera observar entre otras
cosas importantes, lo siguiente:

Los recursos del fondo correspondiente y sus rendimientos financieros, se administraran en
una cuenta especifica, ademas no se podran incorporar remanentes de otros ejercicios, ni
las aportaciones que realicen, en su caso los beneficiarios de las obras y acciones. Asimismo
se deberan mantener registros especificos de cada fondo, debidamente actualizados, iden-
tificados y controlados.

No se podra transferir recursos entre fondos y a cuentas en las que se disponga de otro tipo
de recursos.

Para el caso especial de los reintegros de recursos presupuestales, invariablemente se de-
bera conciliar y solicitar el nUmero de cuenta especifica del fondo o recurso federal al que
corresponda, para que posteriormente mediante comunicado oficial se incluyan los siguien-
tes datos:

Nombre del Fondo, Programa o Convenio; fuente del recurso (federal, estatal, otros, etc.
etc.); tipo de recurso (capital o productos financieros); el afio fiscal del ejercicio; No. Oficio
de Autorizacion y No. de Oficio de Aprobacion (Proyecto Aprobado) y la fecha de emision;
Programa, subprograma y nhombre de la obra o accidn; el nimero del contrarecibo, emi-
tido por la Secretaria; asi como el concepto del reintegro.

MODALIDAD DE EJECUCION: OBRA PUBLICA POR CONTRATO (C)

Obras o0 acciones por contrato, son aquellas adjudicadas por la dependencia ejecutora del
gasto a terceros, y cuyo procedimiento se encuentra establecido en las Leyes de: Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y de Adquisiciones, Arrendamientos y Ser-
vicios del Sector Publico, sus Reglamentos y demas ordenamientos aplicables.

Los documentos que se deben presentar y anexar en formato PDF en el sistema, al tramitar
el compromiso del recurso, son:
- Copia del Contrato (documento juridico) debidamente validado.
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Y al tramitar el pago del anticipo, o a falta de éste en la primera estimacion y subsecuentes,
acompafados del formato del ejercicio presupuestal, emitido en el Sistema son los siguien-
tes:

- Contrato original (documento juridico) debidamente validado.

- Copias fotostaticas de las fianzas de: garantia del contrato, del anticipo (si lo
hubiera) y la de vicios ocultos.

- Factura del anticipo con las disposiciones fiscales vigentes.

- Estimacion (factura, caratula, estado de cuenta y resumen de la estimacion) y com-
plementariamente los nimeros generadores, cuerpo de la estimacién, album foto-
grafico y acta de entrega-recepcion de la obra o accion.

La Dependencia Ejecutora debera disponer documentalmente de los nimeros generadores,
cuerpo de la estimacion, album fotografico, finiquito de obra y acta de entrega-recepcion
de la obra o accién.

En el caso de las obras que se ejecuten por contrato, se procedera conforme a lo sefialado
en el art. 191 de la Ley Federal de Derechos, reteniendo el 5 al millar del importe de sus
estimaciones de obra a los contratistas, para destinarlos a las acciones asignadas a la Con-
traloria Estatal; del art. 105 de la Ley de Hacienda del Estado de Campeche, se aplicara el
1% del monto estimado, para Obras de Beneficio Social, asi como el 2 al millar para la
Camara Mexicana de la Industria de la Construccién (CMIC), delegacion Campeche, a las
estimaciones de los contratistas afiliados a dicho organismo segun lo dispuesto en el Con-
venio respectivo, celebrado con la Secretaria de Finanzas.

El pago de las estimaciones de obra, no se considera como la aceptacion plena de los tra-
bajos realizados, por lo que, de ser el caso, la dependencia ejecutora debera reclamar los
conceptos faltantes o mal ejecutados, conforme al marco legal vigente.

MODALIDAD DE EJECUCION: ADMINISTRADA (AD)

Por Administrada, se entendera la ejecucidn de obras o acciones por las instancias o depen-
dencias ejecutoras, con elementos propios, es decir, sin la intervencion de terceros (contra-
tistas), y deberan apegarse segun lo dispuesto en la normatividad vigente, atendiendo a la
fuente de financiamiento. Articulo 49 de la Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche
y 46 de su Reglamento.

En el caso de las adquisiciones de materiales y suministros o de la renta de maquinaria y
equipo complementario, se debera atender lo dispuesto en la norma aplicable, debiéndose
presentar el contrato juridico respectivo.

La Secretaria revisara y cotejara la documentacion comprobatoria, a nivel de obra o accion,
(salvo en los casos en que dichos documentos, queden en resguardo de la ejecutora de
acuerdo a lo establecido en los Convenios celebrados, por lo que el gasto quedara aplicado.)
la cual debera presentarse con el formato del ejercicio presupuestal emitido por el Sistema,
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desglosada por cada beneficiario del gasto emitidos con cargo al presupuesto asignado a
dicha instancia.

Las etapas de las obras que se autoricen y aprueben para su ejecuciéon en el presente
ejercicio deberan concluirse durante el mismo, sin comprometer recursos de afios subse-
cuentes para su continuacion. La asignacion de recursos adicionales para la conclusion de
la obra, es responsabilidad de la Coordinacion General del COPLADECAM.

En ambas modalidades de ejecucion, la dependencia debera entregar la documentacion
comprobatoria en original y copia legible (selladas de “operado”), para tramite de pago
ante la Secretaria, con excepcion de lo estipulado en algin convenio, que indique que la
ejecutora sera responsable de resguardar la documentacion original.

EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRA O ACCION

La dependencia ejecutora sera la instancia responsable de integrar debidamente el EXPE-
DIENTE UNITARIO DE OBRA O ACCION realizada, conforme a la normatividad vigente
aplicable.

Ramo 33 (APORTACIONES FEDERALES PARA ENTIDADES FEDERATIVAS Y
MUNICIPIOS).

Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa (FONE) y Gasto Operativo), de
Aportaciones para los Servicios de Salud (FASSA), y de Educacion Tecnoldgica y
de Adultos (FAETA).

Estos recursos deberan ser considerados en el Presupuesto de Egresos del Estado aprobado
por el H. Congreso local.

El Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo sera administrado
por la SHyCP, y la transferencia de los recursos de dicho Fondo se realizara en los términos
previstos en el articulo 26-A de la Ley de Coordinacion Fiscal.

El Gasto Operativo del FONE, FASSA y FAETA se ministraran en forma mensual en apego al
calendario autorizado por la SHCP.

La Secretaria de Educacion (SEDUC), el Instituto de Servicios Descentralizados de Salud
Publica del Estado de Campeche (INDESALUD), Colegio de Educacidon Profesional Técnica
del Estado de Campeche (CONALEP) y el Instituto Estatal de la Educacidn para los Adultos
del Estado de Campeche (IEEA), deberan aperturar una cuenta Unica especifica para los
recursos transferidos, informando a la Secretaria si es productiva, asi como los rendimientos
financieros que se generen.
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Para el ejercicio de los recursos deberan observarse las normas que establece el presente
manual y las de caracter presupuestal complementarias que pueda emitir la Secretaria
posteriormente, asi como la demas normatividad estatal aplicable.

La Secretaria de Educacion (SEDUC) el Instituto de Servicios Descentralizados de Salud
Publica del Estado de Campeche (INDESALUD), Colegio de Educacién Profesional Técnica
del Estado de Campeche (CONALEP) y el Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos
del Estado de Campeche (IEEA) solicitaran a la Secretaria en los primeros 5 dias de cada
mes los recursos por unidad, programa, capitulo, concepto y partida presupuestal en los
formatos del Sistema.

Las Dependencias ejecutoras entregaran el cierre de ejercicio financiero a la Secretaria,
dentro de los primeros 15 dias naturales del mes de enero del afio siguiente al ejercicio
fiscal.

La documentacion original comprobatoria quedara resguardada en la Secretaria de Edu-
cacioén, asi como en INDESALUD, CONALEP e IEEA para su registro contable, y sujeto a
revision por Los drganos de fiscalizacion federal y estatal.

Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS). Fondo de Infraes-
tructura Social para las Entidades (FISE)

Los recursos se destinaran exclusivamente al financiamiento de obras, acciones sociales
basicas y a inversiones que beneficien directamente a poblacion en pobreza extrema,
localidades con alto o muy alto nivel de rezago social conforme a lo previsto en la Ley
General de Desarrollo Social, y en las zonas de atencion prioritaria.

La Secretaria aperturara una cuenta productiva especifica para el programa.

La Coordinacion General del COPLADECAM enviara a la Secretaria, el programa de obras
autorizadas en el Seno del COPLADECAM, desagregadas por Dependencia ejecutora y
emitira los oficios de autorizacion respectivos de la misma manera

Las Dependencias ejecutoras deberan capturar en el Sistema y presentar los expedientes
técnicos de obras y servicios para su validacién y Aprobacion.

La Coordinacidon General del COPLADECAM revisara, validara y emitira los oficios de Apro-
bacién para las Dependencias Ejecutoras y enviara una copia a la Secretaria, asi como
una relacién de los mismos documentos a la Contraloria del Estado.

La Dependencia ejecutora debera capturar y anexar en formato PDF la documentacion
comprobatoria (facturas, fianzas, estimaciones) e imprimir en el Sistema las solicitudes
de tramite de pago y lo envian a la Secretaria oficialmente, adjuntando la documentacion
comprobatoria para revision y tramite de pago.

La Secretaria procede al pago de acuerdo al presupuesto autorizado y a la disponibilidad
de recursos.

La documentacién comprobatoria quedara resguardada en la Secretaria para su integra-
cién a la cuenta publica.
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o La Dependencia ejecutora realizara el cierre de ejercicio fisico y financiero y lo enviara a
la Secretaria.

Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS). Fondo para la In-
fraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito
Federal (FISMDF)

e La Secretaria ministrara los recursos del FISMDF con base en el Acuerdo del Ejecutivo
del Estado por el que se determina la distribucion del Fondo para la Infraestructura Social
Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, Ejercicio Fiscal 2015,
correspondiente a los Municipios del Estado de Campeche.

o La Secretaria depositara en forma mensual las aportaciones correspondientes de acuerdo
al calendario y ministraciones efectuadas por la SHCP.

e Los H. H. Ayuntamientos deberan aperturar una cuenta bancaria productiva exclusiva para
el manejo del programa y podran autorizar los rendimientos financieros generados para
complementar alguna obra o accién del FISMDF.

e La Secretaria captura la solicitud de recursos en el Sistema, para su integracion al pre-
supuesto de egresos del Estado.

e Los recursos se destinaran exclusivamente al financiamiento obras y acciones que bene-
ficien preferentemente a la poblacién de los municipios, demarcaciones territoriales y
localidades que presenten mayores niveles de rezago social y pobreza extrema en la
entidad en los rubros de: agua potable, alcantarillado, drenaje y letrinas, urbanizacion,
electrificacion rural y de colonias pobres, infraestructura basica del sector salud y educa-
tivo, mejoramiento de vivienda, asi como mantenimiento de infraestructura, conforme a
lo sefialado en el catdlogo de acciones establecido en los Lineamientos del Fondo que
emita la Secretaria de Desarrollo Social.

e Conforme a la Ley de Coordinacion Fiscal, los municipios deberan:

a) Hacer del conocimiento de sus habitantes, al menos a través de la pagina oficial de
Internet de la entidad federativa conforme a los lineamientos de informacion publica
financiera en linea del Consejo de Armonizacion Contable, los montos que reciban,
las obras y acciones a realizar, el costo de cada una, su ubicacion, metas y benefi-
ciarios;

b) Promover la participacion de las comunidades beneficiarias en su destino, aplicacion
y vigilancia, asi como en la programacion, ejecucion, control, seguimiento y evalua-
cion de las obras y acciones que se vayan a realizar;

¢) Informar a sus habitantes los avances del ejercicio de los recursos trimestralmente
y al término de cada ejercicio, sobre los resultados alcanzados; al menos a través de
la pagina oficial de Internet de la entidad federativa, conforme a los lineamientos de
informacion publica del Consejo Nacional de Armonizacion Contable, en los términos
de la Ley General de Contabilidad Gubernamental,

d) Proporcionar a la Secretaria de Desarrollo Social, la informacion que sobre la utiliza-
cion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social le sea requerida. En e/
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caso de los municipios y de las demarcaciones territoriales, lo harén por conducto
de /as entidades;

e) Procurar que las obras que realicen con los recursos de los Fondos sean compatibles
con la preservacion y proteccion del medio ambiente y que impulsen el desarrollo
sostenible;

f) Reportar trimestralmente a la Secretaria de Desarrollo Social, a través de sus Dele-
gaciones Estatales o instancia equivalente en el Distrito Federal, asi como a la Se-
cretaria de Hacienda y Crédito Publico, el seguimiento sobre el uso de los recursos
del Fondo, en los términos que establecen los articulos 48 y 49 de esta Ley, asi como
con base en el Informe anual sobre la situacion de pobreza y rezago social de las
entidades y sus respectivos municipios o demarcaciones territoriales. Asimismo, las
entidades, los municipios y las demarcaciones territoriales, deberan proporcionar /a
informacion adicional que solicite dicha Secretaria para la supervision y seguimiento
de los recursos, y

g) Publicar en su pdgina oficial de Internet las obras financiadas con los recursos de
este Fondo. Dichas publicaciones deberan contener, entre otros datos, la informa-
cion del contrato bajo el cual se celebra, informes trimestrales de los avances y, en
Su caso, evidencias de conclusion.

Los municipios que no cuenten con pagina oficial de Internet, convendran con el
gobierno de la entidad federativa correspondiente, para que éste publigue la infor-
macion correspondiente al municipio.

e Proporcionar a la Coordinacion General del COPLADECAM por conducto del Estado, la
informacidn que sobre la utilizacién del fondo de aportaciones para la infraestructura
social municipal le sea requerida; y

e Procurar que las obras que se realicen con los recursos del Fondo, sean compatibles con
la preservacion y proteccion del medio ambiente y que impulsen el desarrollo sustentable.

e Los H.H. Ayuntamientos elaboraran el cierre del ejercicio fisico y financiero.

Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y Demarcacio-
nes del D.F. (FORTAMUNDF)

e La Secretaria ministrara los recursos del FORTAMUNDF con base en el Acuerdo del Eje-
cutivo del Estado por el que se determina la distribuciéon del Fondo de Aportaciones para
el Fortalecimiento de los Municipios y Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal,
Ejercicio Fiscal 2015, correspondiente a los Municipios del Estado de Campeche.

e Las aportaciones federales que, con cargo al FORTAMUNDF, reciban los municipios a
través de las entidades, se destinaran a la satisfaccion de sus requerimientos, dando
prioridad al cumplimiento de sus obligaciones financieras, al pago de derechos y aprove-
chamientos por concepto de agua, descargas de aguas residuales, a la modernizacion de
los sistemas de recaudacion locales, mantenimiento de infraestructura, y a la atencién
de las necesidades directamente vinculadas con la seguridad publica de sus habitantes.
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e La Secretaria otorgara en forma mensual a los H.H. Ayuntamientos los recursos de
acuerdo al calendario autorizado y ministraciones de la SHCP.

e Los H.H. Ayuntamientos deberan aperturar una cuenta bancaria productiva especifica
para el manejo de estos recursos y podran autorizar y aplicar los rendimientos financieros
generados para complementar obras o acciones del FORTAMUNDF.

e La Secretaria captura la solicitud de recursos en el Sistema, para su integracion al pre-
supuesto de egresos del Estado.

e Conforme a la Ley de Coordinacion Fiscal, los municipios tendran las mismas obligaciones
del FISMDF.

Proporcionar a la Coordinacion General del COPLADECAM por conducto del Estado, la
informacion que sobre la utilizacion Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los
Municipios y Demarcaciones del D.F. le sea requerida; y

e Procurar que las obras que se realicen con los recursos del Fondo, sean compatibles con
la preservacidn y proteccion del medio ambiente y que impulsen el desarrollo sustentable.

e Los H.H. Ayuntamientos elaboraran el cierre del ejercicio fisico y financiero.

Fondo de Aportaciones Miltiples (FAM)

Asistencia Social

En este fondo se consideran los recursos que se otorgan al Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF) organismo descentralizado del Gobierno del Estado, para el
otorgamiento de desayunos escolares, apoyos alimentarios y de asistencia social a la
poblacion en condiciones de pobreza extrema, apoyos a la poblaciéon en desamparo.

La Coordinacion General del COPLADECAM emitira los oficios de autorizacion.

e La Dependencia ejecutora debera presentar los expedientes técnicos de los Proyectos de
obras y servicios a la Coordinacion General del COPLADECAM.

e La Coordinacién General del COPLADECAM revisara, validara y emitira los oficios de apro-
bacién para la Dependencia ejecutora y enviara una copia a la Secretaria, asi como una
relacion de los mismos documentos a la Contraloria del Estado.

o El Sistema DIF debera aperturar una cuenta bancaria especifica, asi como capturar, im-
primir y enviar oficialmente a la Secretaria la solicitud de recursos en el formato de Ejer-
cicio Presupuestal del Sistema.

e Los documentos originales comprobatorios quedaran en el Sistema DIF para su aplicacion
contable y revision por la Contraloria.

o El Sistema DIF debera elaborar el cierre del ejercicio de los recursos otorgados del Fondo
sefalando los objetivos y metas alcanzadas y enviara a la Secretaria para su integracion
a la Cuenta Publica del Estado y a la Contraloria.
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Fondo de Infraestructura Basica y Superior

Los recursos se radican a través de este Fondo para la Construccién, Equipamiento y Reha-
bilitacién de la Infraestructura Fisica en los niveles de Educacion Basica, Media Superior y
Superior en su modalidad universitaria, se observara lo siguiente:

La Coordinacion General del COPLADECAM emitira los oficios de autorizacion.

e Las Dependencias ejecutoras deberan presentar los expedientes técnicos de los Proyec-
tos de obras y servicios a la Coordinacién General del COPLADECAM.

e La Coordinaciéon General del COPLADECAM revisara, validara y emitira los oficios de apro-
bacidon para las Dependencias ejecutoras y enviara una copia a la Secretaria, asi como
una relacién de los mismos documentos a la Contraloria.

o La Secretaria aperturara una cuenta productiva especifica para los recursos transferidos
por la SHCP.

e La Secretaria de Educacién envia el programa de obras autorizado a las Universidades
(UAC y UNACAR) y al INIFEEC, el de Educacién Basica, Educacién Media Superior y Su-
perior Tecnoldgica.

e La Dependencia ejecutora debera capturar e imprimir en el Sistema las solicitudes de
tramite de recursos y lo envia a la Secretaria oficialmente
e La documentacion original quedara resguardada por el ejecutor del gasto para su aplica-

cion contable y revision por la Contraloria y deberan elaborar el cierre del ejercicio de los
recursos otorgados del Fondo sefialando los objetivos y metas alcanzadas y enviaran a
la Secretaria para su integracién a la Cuenta Publica del Estado y a la Contraloria.

e La UAC, la UNACAR vy el INIFEEC realizaran el cierre del ejercicio fisico-financiero y lo
enviara a la Secretaria.

Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica (FASP)

e El convenio tiene por objeto coordinar los criterios y las acciones en materia de seguridad
publica establecidas entre el Consejo Nacional de Seguridad Publica y la Secretaria de
Seguridad Publica, asi como la aplicacion de los recursos del Fondo de Aportaciones para
la Seguridad Publica de los Estados, los cuales se destinaran exclusivamente al recluta-
miento, formacién, seleccién, evaluacidn y depuracién de los recursos humanos vincula-
dos con tareas de seguridad publica; al otorgamiento de percepciones extraordinarias
para los agentes del ministerio publico, los peritos, los policias judiciales o de sus equi-
valentes de las procuradurias de justicia de los Estados y el D.F., los policias preventivos
o de custodia de los centros penitenciarios y de menores infractores; al equipamiento de
las policias judiciales o de sus equivalentes, de los peritos, de los ministerios publicos y
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de los policias preventivos o de custodia de los centros penitenciarios y de menores in-
fractores; al establecimiento y operacion de la red nacional de telecomunicaciones e in-
formatica para la seguridad publica y el servicio telefénico nacional de emergencia; a la
construccién y mejoramiento o ampliacién de las instalaciones para la procuracion e im-
particién de justicia, de los centros de readaptacién social y de menores infractores, asi
como de las instalaciones de los cuerpos de seguridad publica y sus centros de capacita-
cién; al sequimiento y evaluacidn de los programas de seguridad publica; Esto con el fin
de cumplir con las metas establecidas en el Programa Nacional de Seguridad Publica, con
las estrategias y acciones de dicho programa.

La Secretaria deberd aperturar una cuenta bancaria especifica para recibir las transfe-
rencias de recursos calendarizada durante los diez primeros meses (ene-Oct.) del 2015,
por la S.H.C.P.

Las Dependencias ejecutoras en coordinacion con el CESP, elaboraran los expedientes
técnicos y lo enviaran al Sistema Nacional de Seguridad Publica para su autorizacion.

El Consejo Estatal de Seguridad Publica enviara a la Secretaria e informara a las Depen-
dencias o Entidades ejecutoras el programa de inversion autorizado en el Convenio y en
el anexo técnico Unico por eje, programa, proyecto y accion.

La Coordinacion General del COPLADECAM emitira los oficios de autorizacion.

La Coordinacién General del COPLADECAM revisara, validara y emitira los oficios de apro-
bacién para las Dependencias ejecutoras y enviara una copia a la Secretaria, asi como
una relacién de los mismos documentos a la Contraloria del Estado.

Las adquisiciones se realizaran a través de la Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental.

La Dependencia o entidad ejecutora sera la responsable de la captura de las solicitudes
de tramite de pago en el Sistema, misma que enviara a la Secretaria para su revision y
validacién, adjuntando la documentacién soporte del gasto.

La Secretaria procede al pago de acuerdo al presupuesto autorizado y a la disponibilidad
de recursos.

La documentacién comprobatoria quedara resguardada en la Secretaria para su integra-
cion a la cuenta publica.

Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de las Entidades Federativas (FA-
FEF)

Los recursos del Fondo de aportaciones para el Fortalecimiento de las Entidades Federativas
se destinaran:

Conforme a las disposiciones establecidas en las Fracciones I al IX del Articulo 47 de la Ley
de Coordinacion Fiscal

Ademas tienen por objeto fortalecer los presupuestos de las mismas y sus regiones que la
conforman. Para este fin y con las mismas restricciones, las Entidades Federativas podran
convenir entre ellas o con el Gobierno Federal, la aplicacidon de estos recursos, los que no
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podran destinarse para erogaciones de gasto corriente o de operacion, salvo en los casos
previstos en la ley.

La Secretaria debera aperturar una cuenta exclusiva especifica para los recursos radica-
dos por la SHCP.

La Coordinacion General del COPLADECAM enviara a la Secretaria el programa de obras
autorizadas por Dependencia ejecutora.

Las Dependencias o Entidades ejecutoras integraran sus expedientes técnicos y deberan
elaborar e imprimir en el Sistema, el anexo técnico de aprobacion de obras o servicios
para validarlos y enviarlos a la Coordinacién General del COPLADECAM.

La Coordinacion General del COPLADECAM emite los oficios de autorizacion y aprobacion
a las Dependencias o entidades ejecutoras y envia copia a la Secretaria, asi como una
relacion a la Contraloria del Estado.

La Dependencia ejecutora debera capturar e imprimir en el Sistema las solicitudes de
tramite de pago y lo envia a la Secretaria oficialmente, adjuntando la documentacion
comprobatoria para revision y tramite de pago.

La Secretaria procede al pago de acuerdo al presupuesto autorizado y a la disponibilidad
de recursos.

La documentacién comprobatoria quedara resguardada en la Secretaria para su integra-
cion a la Cuenta Publica o por el ejecutor del gasto para su aplicacion contable y revision
por la Contraloria y deberan elaborar el cierre del ejercicio de los recursos otorgados del
Fondo sefialando los objetivos y metas alcanzadas y enviaran a la Secretaria para su
integracién a la Cuenta Publica del Estado y a la Contraloria.

La Dependencia ejecutora realizara el cierre de ejercicio fisico y financiero y lo enviara a
la Secretaria.

OTROS FONDOS FEDERALES

PEMEX

Se firma el Acuerdo de Colaboracion entre Petrdleos Mexicanos y el Gobierno del Estado,
del ejercicio fiscal correspondiente.

Por cada donativo de PEMEX, se celebra un Contrato de Donacién entre Petrdleos Mexi-
canos y el Gobierno del Estado, representado por la Secretaria de Desarrollo Social y
Regional, con la participacion de las Secretarias de Finanzas y de la Contraloria del Es-
tado.

Se firma el Acuerdo de Coordinacion entre el Gobierno del Estado y el Municipio de Car-
men para la aplicacién del anexo de ejecucién, tanto de los recursos en efectivo como
en especie, donados por Petrdéleos Mexicanos.

La Secretaria apertura una cuenta exclusiva para los recursos radicados por la Paraestatal
Petrdleos Mexicanos.

La Coordinacion General del COPLADECAM enviara a la Secretaria el Programa de obras
autorizados por Dependencia Ejecutora.
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e Las Dependencias o Entidades Ejecutoras elaboraran los expedientes técnicos y capturan
su anexo técnico en el Sistema. Los expedientes técnicos deberan obrar en su poder
turnando copia a la Secretaria de Desarrollo Social y Regional.

e La Secretaria de Desarrollo Social y Regional valida los expedientes y los envia a la Coor-
dinacién General del COPLADECAM.

e La Coordinacion General del COPLADECAM emite los oficios de autorizacién y aprobacion
a las Dependencias o entidades ejecutoras y envia copia a la Secretaria, a la Secretaria
de Desarrollo Social y Regional y una relacion a la Contraloria Estatal.

o La Dependencia ejecutora captura en el Sistema las solicitudes de tramite de pago y
envia a la Secretaria de Desarrollo Social y Regional la documentacién para su revision
y tramite de pago.

e La Secretaria de Desarrollo Social y Regional valida y envia a la Secretaria para pago.

e La Secretaria procede al pago de acuerdo al presupuesto autorizado y a la disponibilidad
de recursos.

e La documentacion comprobatoria quedara resguardada en la Secretaria para su integra-
cion a la cuenta publica, con excepcion de la correspondiente a los recursos transferidos
al H. Ayuntamiento de Carmen.

e La Secretaria de Desarrollo Social y Regional enviara a PEMEX en forma trimestral el
informe del avance del ejercicio turnando copias a la Secretariay ala Contraloria.

o La Dependencia Ejecutora realizara el cierre de ejercicio fisico y financiero y lo enviara a
la Secretaria de Desarrollo Social y Regional para su integracion y envio a la Secretaria
para su validacion.

e La Secretaria valida el cierre de la Dependencia Ejecutora y lo devuelve a la Secretaria
de Desarrollo Social y Regional debidamente requisitado.

e Una vez recabadas las firmas, la Secretaria de Desarrollo Social y Regional turna una
copia a la Secretaria para su control.

Programas Federales y Programas con aportacion Federal y Estatal (pari-
passu)

¢ La dependencia responsable del programa y/o convenio entregara a la Coordinacién General
del COPLADECAM vy a la Secretaria copia del convenio debidamente formalizado.

o La Secretaria aperturara una cuenta bancaria Unica y exclusiva para los recursos federales o
de pari-passu, del Programa o Convenio que se trate.

— La Coordinacién General del COPLADECAM emitira los oficios de Autorizacion y enviara copia
a la Secretaria.

— Las dependencias a las cuales se les autorice recursos deberan crear la clave presupuestal
a la cual se aplicara el gasto y solicitar a la Secretaria su alta en el sistema para proceder
a la captura del anexo técnico y tramitar su aprobacion ante la Coordinacion General
del COPLADECAM.

e La Dependencia ejecutora capturara el Anexo Técnico en el sistema de control de obras y
entregara copia de los expedientes técnicos a la Coordinacion General del COPLADECAM.
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La Coordinacion General del COPLADECAM emitira los oficios de aprobacion a las Depen-
dencias o entidades ejecutoras y envia copia a la Secretaria.

La Dependencia ejecutora captura en el Sistema el ejercicio presupuestal, envia a la
Secretaria con la documentacion comprobatoria para su revision y tramite de pago.

La Secretaria procede al pago de acuerdo al presupuesto autorizado y aprobado, con-
forme a la disponibilidad de recursos.

La documentacion comprobatoria quedara resguardada en la Secretaria.

La Dependencia ejecutora entregara el avance fisico financiero mensual a la Secretaria,
dentro de los primeros 5 dias naturales de cada mes.

Las dependencias y Municipios ejecutores deberan capturar dentro de los primeros 9 dias
naturales siguientes al término de cada trimestre, el informe trimestral sobre el ejercicio,
destino y resultados obtenidos de los recursos autorizados y aprobados, capturados en
el Formato Unico Sobre Aplicacién de Recursos Federales, para su validacion ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Los informes trimestrales sefialados en el punto anterior, se publicaran en los érganos
locales oficiales de difusion y los pondra a disposicién del publico en general a través de
su pagina electronica de internet, dentro de los 5 dias habiles posteriores al mes de su
validacion por esta Secretaria, en apego a lo sefalado en las Leyes de Coordinacion
Fiscal, y Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Las Dependencias y Municipios ejecutores entregaran el cierre de ejercicio fisico finan-
ciero a la Secretaria, dentro de los primeros 15 dias naturales del mes de enero del afio
siguiente al ejercicio fiscal.

Programas Transferidos

Las Dependencias, Entidades y Municipios responsables de la ejecucion del convenio entre-
garan a la Coordinacién General del COPLADECAM vy a la Secretaria copia del convenio debi-
damente formalizado.

La Secretaria aperturara una cuenta bancaria Unica y exclusiva para los recursos del Convenio
que se trate.

La Coordinacion General del COPLADECAM emitira los oficios de Autorizacion y enviara copia
a la Secretaria.

Las Dependencias, Entidades y Municipios a las cuales se les autorice recursos deberan
crear la clave presupuestal a la cual se aplicara el gasto y solicitar a la Secretaria su alta
en el sistema para proceder a la captura del anexo técnico y tramitar su aprobacion
ante la Coordinacion General del COPLADECAM.

Las Dependencias, Entidades y Municipios ejecutores capturaran el Anexo Técnico en el sis-
tema de control de obras y entregaran copia de los expedientes técnicos a la Coordinacion
General del COPLADECAM.

La Coordinacion General del COPLADECAM emitira los oficios de aprobacion a las Depen-
dencias, Entidades y Municipios ejecutores y enviara copia a la Secretaria.
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e Las Dependencias, Entidades y Municipios ejecutores capturaran en el Sistema el ejercicio
presupuestal, lo enviaran a la Secretaria con la documentacion comprobatoria para su
revision y tramite.

e La Secretaria procede al tramite de acuerdo al presupuesto autorizado y aprobado, con-
forme a la disponibilidad de recursos.

e La documentacion comprobatoria quedara resguardada por el ejecutor del gasto.

o La Dependencia ejecutora entregara el avance fisico financiero mensual a la Secretaria,
dentro de los primeros 5 dias naturales de cada mes.

e Las dependencias y Municipios ejecutores deberan capturar dentro de los primeros 9 dias
naturales siguientes al término de cada trimestre, el informe trimestral sobre el ejercicio,
destino y resultados obtenidos de los recursos autorizados y aprobados, capturados en
el Formato Unico Sobre Aplicacién de Recursos Federales, para su validacion ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Los informes trimestrales sefialados en el punto anterior, se publicaran en los érganos
locales oficiales de difusion y los pondra a disposicion del publico en general a través de
su pagina electronica de internet, dentro de los 5 dias habiles posteriores al mes de su
validacion por esta Secretaria, en apego a lo sefalado en las Leyes de Coordinacion
Fiscal, y Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Las Dependencias y Municipios ejecutores entregaran el cierre de ejercicio fisico finan-
ciero a la Secretaria, dentro de los primeros 15 dias naturales del mes de enero del afio
siguiente al ejercicio fiscal.

Programa Estatal de Obra

e El Presupuesto de Egresos del Estado incluye el importe destinado a cubrir la obra pu-
blica

e La Coordinacion General del COPLADECAM emitira los oficios de Autorizacion conforme al
Presupuesto de Egresos del Estado y enviara copia a la Secretaria del Programa de obras
autorizadas por Dependencia Ejecutora.

e Las dependencias a las cuales se les autorice recursos deberan crear la clave presupues-
tal a la cual se aplicara el gasto y solicitar a la Secretaria su alta en el sistema, para
proceder a la captura del anexo técnico y tramitar su aprobacion ante la Coordinacion
General del COPLADECAM.

e La Dependencia ejecutora capturara el Anexo Técnico de aprobacion en el sistema de con-
trol de obras y entregara copia de los expedientes técnicos a la Coordinacion General del
COPLADECAM.

e La Coordinacion General del COPLADECAM emitira los oficios de aprobacion a las Depen-
dencias o entidades ejecutoras y envia copia a la Secretaria.

e La Dependencia ejecutora captura en el Sistema el ejercicio presupuestal, envia a la
Secretaria con la documentacién comprobatoria para su revision, autorizacion y tramite
de pago.
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La Secretaria procede al pago de acuerdo al presupuesto autorizado y a la disponibilidad
de recursos.

La documentaciéon comprobatoria quedara resguardada en la Secretaria para su integra-
cion a la cuenta publica.

La Dependencia ejecutora realizara el cierre de ejercicio fiscal y financiero y lo enviara
a la Secretaria.

La Dependencia ejecutora sera la responsable de tramitar la liberacidon de los recursos
en tiempo y forma.

Los procedimientos especificos se detallan en los Anexos.

INFORME DE RECURSOS FEDERALES RAMO-33, SUBSIDIOS, CONVENIOS DE
REASIGNACION O DESCENTRALIZACION.

Conforme a lo establecido en los articulos 48 y 49 de la Ley de Coordinacién Fiscal, 85
de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, 68, 71, 72 y 80 de la
Ley General de Contabilidad Gubernamental, las Dependencias, Entidades y Municipios,
deberan enviar a ésta Secretaria para su posterior envio a la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico en forma trimestral, la informacion sobre el ejercicio y destino de los
recursos federales Ramo 33, Subsidios, Convenios de Coordinacion en materia de des-
centralizacion o reasignacion, asi como el reporte de informacién sobre los resultados y
su evaluacion.

Para tal efecto la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico implementd el Sistema de
Formato Unico (SFU) para el envio de la informacion a través de su Portal Aplicativo
(PASH), el cual cuenta con distintos componentes de acuerdo a la Guia de Criterios para
el reporte del ejercicio, destino y resultados de los recursos federales transferidos:

Componente Permite co- Informacion que se registra
nocer

Se registra el avance fisico y financiero, asi como
Destino la localizacién de todos los proyectos de inversion
financiados con recursos federales

Se registra el avance financiero de la totalidad de
Avance Financiero Ejercicio | los programas, fondos o convenios, desagregado
por partida genérica

Se registran las metas y avances de los indicado-
res de los Fondos de Aportaciones Federales

Se registran las evaluaciones realizadas a progra-
Evaluaciones Resultados | mas financiados con recursos federales o a los
propios programas federales

Gestién de Proyec-
tos

Indicadores Resultados
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e Las dependencias y entidades ejecutoras, asi como los municipios, capturan la informa-
cion en el sistema, a mas tardar dentro de los 10 dias naturales posteriores al término
de cada trimestre.

e La Secretaria, revisa y efectla observaciones a la informacion capturada por las depen-
dencias, entidades ejecutoras y los Municipios, dentro de los 15 dias naturales pos-
teriores al término de cada trimestre.

e La Secretaria consolida en el sistema la informacion de las Dependencias, Entidades y
Municipios enviandola a mas tardar el dia 20 del mes siguiente al término de cada tri-
mestre a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, mediante el propio sistema.

e La Secretaria y los Municipios dentro de los siguientes 5 dias habiles posteriores a la
fecha de entrega de los informes trimestrales al Congreso de la Unién por la SHCP, ponen
dicha informacién a disposicion del publico en general a través de su pagina de Internet
y de otros medios locales de difusién en apego a lo sefialado en la Ley de Coordinacion
Fiscal.

e La Secretaria llevara un control de la informacion recibida en el sistema y dara segui-
miento al cumplimiento de las disposiciones establecidas.

e Sera responsabilidad de la dependencia ejecutora el registro de la informacion en alguno
o todos los componentes del Sistema de Formato Unico y el hecho de registrar informa-
cion en un componente, no exime de capturar los demas. Asimismo, debera cuidarse la
calidad y veracidad de la informacién en los términos de la normatividad del Sistema.

2.10. Movimientos

Una vez autorizado el Presupuesto de Egresos por el H. Congreso del Estado y conforme
avanza el ejercicio fiscal, pueden presentarse condiciones imprevistas que obligan a las De-
pendencias a modificar los programas establecidos originalmente, ante esta situacion, la
Secretaria tiene previsto un procedimiento por medio del cual se puede llevar a cabo el
ajuste necesario. Para ello se requiere observar algunas disposiciones, tales como:

e La Secretaria vigilara que las Dependencias en el ejercicio de su presupuesto, no adquie-
ran compromisos que rebasen el monto del gasto que se haya autorizado y no reconocera
adeudos cuando se contravenga esta disposicion.

o El Ejecutivo Estatal, podra autorizar erogaciones adicionales para aplicarlas a proyectos
de inversion de caracter social, programas y proyectos prioritarios y estrategias del Go-
bierno Estatal o a subsidios para beneficios comunitarios a empresas dedicadas a brindar
servicios.

e El Ejecutivo del Estado, por conducto de la Secretaria podra efectuar las reducciones en
la misma proporcion porcentual en la que se vean afectados los ingresos cuando se pre-
senten contingencias, durante el ejercicio de los montos de los presupuestos aprobados
a las Dependencias y Entidades. Para ello, deberan considerarse las circunstancias eco-
nomica y social que prevalezcan en el Estado.
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2.10.1. Creacion de Partidas Presupuestales

Se podran crear una o varias partidas presupuestarias no consideradas en el Presupuesto
de Egresos originalmente aprobado de la dependencia o entidad, para lo cual se requiere lo
siguiente:

— Las dependencias y entidades elaboraran solicitud en el SIACAM y por oficio a la
Secretaria de Finanzas a través de la Subsecretaria de Programacion y Presupuesto
la creacién de la partida de conformidad con el Clasificador por Objeto del Gasto,
debiendo justificar en forma clara y precisa la(s) causa(s) que motiva la creacion.
Cuando se traten de partidas centralizadas el oficio debera incluir el Vo.Bo. del area
correspondiente de la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, asi
como nombre y cargo de la persona que lo autoriza.

— Cuando se trate de una partida con calendario de inversion y ampliaciéon inversion
debera incluir el Vo. Bo. del area de Programacion.

— De igual manera la solicitud debera contener todos los componentes de la clave
presupuestal compuesta de 42 digitos y cuyos programas presupuestarios, compo-
nentes y actividades ya existan en el Sistema.

— En el caso de creacién y/o vinculacidon de programas, componentes y actividades, se
debera solicitar mediante oficio a la Subsecretaria de Programacion y Presupuesto el
alta de éstos en el SIACAM, acompanado de la correspondiente matriz de indicado-
res.

2.10.2. Adecuaciones Presupuestarias

Son adecuaciones presupuestarias los traspasos de recursos y movimientos que se realizan
durante el ejercicio fiscal, para modificar la estructura programatica en sus dimensiones
administrativa, funcional-programatica y econdmica del presupuesto de egresos aprobado;
de los calendarios de gasto de cada una de las Dependencias y Entidades; asi como a las
ampliaciones y reducciones liquidas al mismo, con el objeto de facilitar el logro de las metas
programadas en los programas, componentes y actividades de gasto corriente e inversion
a cargo de las mismas.

Las adecuaciones presupuestarias se solicitan o informan a la Subsecretaria de Programa-
cion y Presupuesto a través del Sistema anexando el formato DP-04, indicando en el mismo
en forma clara y precisa las causas que originan las modificaciones y, en su caso, detallando
los calendarios complementarios que modifiquen los importes mensuales autorizados origi-
nalmente.
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En el area de la Subsecretaria de Programacién y Presupuesto se analizaran las solicitudes
de adecuaciones presupuestarias de las Dependencias y Entidades y si considera que se
justifica, se autorizara la misma realizando la adecuacion en el Sistema.

Para realizar la adecuacidn presupuestaria se respetaran las disposiciones siguientes:

e No se autorizaran adecuaciones a los calendarios de gasto que tengan por objeto antici-
par la disponibilidad de recursos, salvo operaciones que cuenten con la previa autoriza-
cion de la Secretaria; en consecuencia, las Dependencias deberan observar un cuidadoso
registro y control de su ejercicio presupuestal, sujetandose a los compromisos reales de
pago.

e No se aceptaran las transferencias del Capitulo 1000 a otros capitulos y viceversa, a
excepcidn de los casos que cuenten con la previa autorizacion de la Secretaria de Admi-
nistracion e Innovacion Gubernamental.

e No seran aceptadas cuando sean de programas o actividades especificas hacia otros o
viceversa, salvo que cuenten con la previa justificacion y adecuacion de metas.

o No seran aceptadas cuando sean de Inversion a Gasto Corriente y viceversa, salvo
los casos que cuente con la previa autorizacion de la Secretaria.

e Las Dependencias realizaran el tramite mediante los siguientes documentos:

* Oficio de solicitud firmado por el Titular, donde se indique las modificaciones en las
metas de los programas, proyectos y actividades o en su caso si no se ven afectadas.
* DP-04, debidamente requisitado.

Para efecto de las Entidades, y en respeto a su autonomia en cuanto a la administracion
de los recursos autorizados en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Cam-
peche para el Ejercicio Fiscal correspondiente, se tiene un tratamiento especial ya que se
les otorga su subsidio de manera mensual.

2.10.3. Ampliaciones y Reducciones

Las adecuaciones presupuestarias que se autoricen a las Dependencias pueden generar
ampliaciones y/o adiciones y reducciones al Presupuesto de Egresos del Estado, mismas que
deberan capturarse en el Formato DP-04 a través del Sistema, éstas se clasifican en:

Ampliaciones:

— Liquidas.- Son aquellas erogaciones adicionales que se derivan de contingencias o im-
previstos no contempladas en el Presupuesto de Egresos del Estado y que en su caso,
requieren la creacion de partidas.

— Compensadas.- Son operaciones que si bien incrementan el techo del Presupuesto de
Egresos de las Dependencias y Entidades aprobado por el H. Congreso del Estado, no
alteran los resultados de balance presupuestario al compensar el gasto.
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— Virtuales.- Son movimientos que no implican salida de recursos, ya que se utilizan general-
mente para regularizar acuerdos de ministracion de fondos y para cubrir operaciones entre
la Administracion Publica Federal, como el pago de impuestos de los Programas de Federa-
lizacion.

— Inversion.- Son aquellas erogaciones derivadas del pago de Obras y Acciones.

Reducciones:

- Liquidas.- Son aquellas reducciones que se derivan de contingencias o imprevistos no
contempladas en el Presupuesto de Egresos del Estado.

— Compensadas.- Son operaciones que si bien reducen el techo del Presupuesto de Egre-
sos de las Dependencias y Entidades aprobado por el H. Congreso del Estado, no alteran
los resultados de balance presupuestario al compensar el gasto.

Las ampliaciones liquidas se autorizan por el Ejecutivo del Estado a través de la Secretaria.

La Secretaria determinara la procedencia de las solicitudes de ampliacién virtual y las com-
pensadas.

Las afectaciones presupuestarias que modifiquen la inversion autorizada, deberan indicar
claramente la justificacion y causas que determinaron la adecuacion.

La autorizacion de las adecuaciones presupuestarias se fundamentara con el analisis y eva-
luacién del avance fisico y financiero, asi como con las disponibilidades con que cuenten las
Dependencias y Entidades.

Asimismo deberan de cubrir los siguientes requisitos:

e Oficio de justificacidn firmado por el Titular.
e Justificacion.
e Formato DP-04 impreso del Sistema debidamente requisitado.

La fecha limite para recepcionar solicitudes de transferencias para pago a pro-
veedores es el ultimo dia habil del mes de noviembre del presente ejercicio fiscal.

Del 1° al 15 de diciembre solamente se aceptaran comprobaciones de gastos y cancelacion
de fondo revolvente.

Las ampliaciones que se hayan autorizado a las Dependencias en un ejercicio fiscal, deberan
ser ejercidas a mas tardar el 31 de diciembre de ese mismo afio y lo que no haya quedado
devengado sera responsabilidad del ejecutor del gasto y, en caso de proceder su tramite
sera con cargo a su presupuesto del siguiente ejercicio.
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Las Entidades que realicen solicitudes al Capitulo 4000 como Transferencias, deberan soli-
citarlas de manera separada, una correspondiente a Servicios Personales y otra a Gasto
Corriente.

Las claves presupuestales del Tipo de Clave de Ampliacién “No Son Transferibles”, por ejem-
plo: si se autoriza una Ampliacion para Papeleria, ahi se tiene que ejercer; ya que no se
puede transferir el disponible de esa clave para incrementar a otra.

2.11. Ahorros y Economias del Presupuesto

Las erogaciones previstas en el presupuesto vigente, a cargo de las Dependencias y Entidades
que no se encuentren devengadas, ni ejercidas al 31 de diciembre, no podran ejercerse; tales
recursos seran considerados como ahorros y economias presupuestales. En consecuencia las
dependencias y entidades deberan reintegrar el importe disponible y, en su caso, los rendimien-
tos obtenidos a la Secretaria dentro de los primeros cinco dias habiles siguientes al cierre del
ejercicio.

Queda prohibido realizar erogaciones al final del ejercicio con cargo a ahorros y economias
del presupuesto que tengan por objeto evitar la concentracion de recursos a que se refiere
el parrafo anterior.

Sélo en casos excepcionales y con la autorizacidon de la Secretaria podran aplicarse estos
recursos a programas prioritarios de las propias Dependencias y Entidades que los generen.

Los saldos de recursos derivados de los procesos de licitacién de obras y acciones, seran
reprogramados por la Coordinacion General del COPLADECAM para la atenciéon de otras
obras y/o acciones prioritarias, por lo tanto no podran considerarse como ahorros o econo-
mias.

En el caso de las entidades, se consideraran los montos presupuestales devengados siempre
y cuando hayan remitido a la Secretaria, informe del ejercicio de su presupuesto, del mes
inmediato anterior, que por el mismo concepto se hubiere ministrado, por lo que se tendra
en consideracién lo siguiente:

— Son ahorros presupuestarios los remanentes de recursos no ejercidos durante el periodo
de vigencia del Presupuesto, una vez que se haya dado cumplimiento a los programas y
metas establecidos, derivado del aprovechamiento eficiente de los recursos asignados.

— También son considerados ahorros presupuestarios los remanentes de recursos no ejer-
cidos y/o liberados durante el periodo de vigencia del presupuesto, una vez que se haya
cerrado el ejercicio fiscal, como una medida de racionalidad y austeridad aun en el caso
que cuenten con la autorizacion de la Secretaria.
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— Los saldos de los ahorros presupuestarios que al cierre del ejercicio no se hayan aplicado
o devengado, quedaran concentrados en la Secretaria.

— Son economias presupuestales los remanentes de recursos no ejercidos y/o liberados du-
rante el periodo de vigencia del presupuesto, derivado del incumplimiento o subejercicio de
programas y metas.

Para cubrir los compromisos devengados y no pagados al 31 de diciembre de cada ejercicio
se debera cumplir con los requisitos siguientes:

— Que se tengan debidamente contabilizados como compromisos devengados al 31 de di-
ciembre de cada ejercicio;

— Que exista disponibilidad presupuestal para el registro de los compromisos devengados
con cargo al presupuesto de egresos de cada ejercicio;

— Que los bienes, servicios, contraprestaciones adquiridas o avance por trabajos ejecutados
en obras publicas, registrados como compromisos devengados al 31 de diciembre de
2014 se paguen a mas tardar en el ejercicio 2015.

De no cumplir con los requisitos antes sefalados, dichos compromisos se cubriran con cargo
al presupuesto de egresos de 2015 aprobado por el H. Congreso del Estado.

2.12. Pasivo Circulante (ADEFAS)

Constituyen el Pasivo Circulante aquellos adeudos de ejercicios fiscales anteriores (ADEFAS)
que generen las Dependencias y Entidades por concepto de compromisos devengados,
contabilizados y no pagados al 31 de diciembre de cada ejercicio presupuestario.

Se consideran compromisos devengados no pagados, las obligaciones de las Dependencias con
proveedores, contratistas o prestadores de servicios por concepto de bienes, servicios y obra
publica recibidos por la Secretaria hasta el dia 14 de diciembre del ejercicio correspondiente,
que estén debidamente registrados y su pago no se haya efectuado a esa fecha.

2.13. Gastos complementarios

Los gastos que se realicen con motivo de los festejos de fin de afo, deberan estar contem-
plados en su respectivo presupuesto de egresos y se sujetaran a los lineamientos que emita
la Secretaria, para tal efecto.

El pago de propinas por consumos dentro del territorio nacional y en el extranjero, sera hasta
por un maximo del 10% del importe del consumo sin incluir el Impuesto al Valor Agregado
(IVA).
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Se restringen los gastos personales relativos a la compra de arreglos y coronas florales, asi
como gastos inherentes a inauguraciones por la instalacion de oficinas, entre otros similares.
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CAPITULO III
NORMAS ESPECIFICAS POR CAPITULO
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III. NORMAS ESPECIFICAS POR CAPITULO

Las Normas y Procedimientos contenidos en este Capitulo, deberan observarse en el ejer-
cicio del Presupuesto de Egresos vigente, autorizado a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, ya que tienen caracter obligatorio.

3.1. Servicios Personales

La Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, a través de la Subsecretaria
de Administracion y especificamente de la Direccién de Administracion de Personal, estara
facultada para interpretar las disposiciones de los presentes lineamientos para efectos
administrativos y establecer las medidas conducentes a homogeneizar, racionalizar y ejer-
cer un mejor control de los Recursos Humanos asignados a las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal, en lo relativo a la normatividad, el calculo y el control
de la némina, la validaciéon de plantillas, la politica laboral, los programas de incentivos y
todo lo relacionado con la Administracién de Personal.

Del registro del Capitulo 1000 “Servicios Personales”. Con motivo de la implementacion de
la Armonizacidon Contable, se pondra a disposicion de los Coordinadores Administrativos de
las Entidades de la Administracion Publica Estatal, la informacion relativa al ejercicio del
gasto del Capitulo 1000 “Servicios Personales” en el portal www.apps.campeche.gob.mx.

Asimismo en seguimiento a las nuevas disposiciones de la reforma fiscal federal para el
2015, se les solicita a los Coordinadores Administrativos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal coadyuvar en el estricto cumplimiento de las normas
fiscales vigentes en materia del Capitulo 1000 Servicios Personales, de manera especial en
la Emision de los Recibos de Némina en Formato Electronico, por lo cual deben constatar
que el trabajador proporcione su correo electronico personal y verificar que el RFC y el
CURP sean correctos para la recepcion de este Comprobante Fiscal Digital por Internet
(CFDI).

3.1.1. Politica de Plazas

En el ejercicio de los servicios personales, los Titulares de los Poderes, Dependencias, En-

tidades y Organos PUblicos Auténomos para el presente ejercicio fiscal, en lo conducente y

respecto de la ejecucion de sus presupuestos, deberan:

|.  En los pagos de las remuneraciones a los servidores publicos estatales, se ajustaran
estrictamente a los niveles establecidos en los tabuladores de sueldos o remuneracio-
nes autorizados por el Congreso del Estado, los que observaran el cumplimiento al ar-
ticulo 127 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 121 de la
Constitucion Politica del Estado de Campeche; en el caso especifico de las Dependen-
cias y Entidades, adicionalmente a esto que se establece, se apegaran a las normas y
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autorizaciones que emita la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamen-
tal;

En el caso de personal federalizado, someter a consideracion de la Secretaria de Ad-
ministracion e Innovacion Gubernamental las propuestas de contrataciones y movi-
mientos de personal que se pretendan realizar para la autorizacion correspondiente;
Abstenerse de contratar trabajadores temporales con recursos estatales, salvo que
tales contrataciones se encuentren previstas en el presupuesto correspondiente a Ser-
vicios Personales del propio Poder, érgano, Dependencia o Entidad y, en caso de las
dos ultimas de las nombradas se cuente con la autorizacion previa y expresa de la Se-
cretaria de Administracion e Innovacidn Gubernamental; en el caso del personal que
rescinda el contrato, no podran realizarse sustituciones en estas contrataciones;

IV. Sujetarse a las normas que se expidan para el desempefio de comisiones oficiales de

VI.

conformidad con el Manual de Procedimientos para el tramite de Viaticos y Pasajes
para las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal vigente o, en
su caso, del Manual que en la materia expidan en su ambito de competencia los Pode-
res u Organos Publicos Auténomos;

No realizar traspaso de recursos de otros capitulos presupuestales al Capitulo 1000 de
Servicios Personales o viceversa. Los recursos del Capitulo 1000 son intransferibles;
excepto cuando exista autorizacion de la Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental y validacion por la Secretaria de Finanzas.

Respetar los recursos, el nimero y categoria de las plazas autorizadas en el Presu-
puesto de Egresos para el presente ejercicio fiscal.

No se autorizaran labores en tiempo extraordinario, excepto en los casos en que por la
naturaleza de la funcién se requiera prolongar la jornada por causas plenamente justifi-
cadas; su aprobacion dependera de la disponibilidad presupuestaria correspondiente y
de las politicas que, en materia de recursos humanos, establezca la Secretaria de Ad-
ministracion e Innovacion Gubernamental. Para su pago deberan contar con la autori-
zacion previa de esa Secretaria, a solicitud del Titular de la Dependencia o Entidad. En
el caso que se necesite laborar en jornadas extraordinarias con periodicidad, los Titula-
res de las Dependencias y Entidades deberan proponer a la Secretaria de Administra-
cion e Innovacién Gubernamental, la reorganizacion de sus cargas de trabajo en el ho-
rario requerido a efecto de lograr mayor eficiencia en las funciones que realicen. El pa-
go de las mismas se realizara ajustandose a lo establecido en la Ley de los Trabajadores
al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche. Quienes tengan a su cargo la realiza-
cion de los servicios de seguridad publica, procuracion de justicia, bomberos, vialidad,
salud, servicios de emergencia, funcionamiento y vigilancia de los centros de readapta-
cion e internamiento de menores infractores y las unidades encargadas de servicios pu-
blicos que deban ser brindados de manera ininterrumpida a la poblacién, proveeran to-
do lo necesario para dar continuidad a los servicios publicos a su cargo; en el caso de
los Poderes u Organos Constitucionales Auténomos deberan aplicar por analogia esta
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disposicion en lo que les sea aplicable y a través de sus unidades administrativas a
quienes competa.

Las plazas vacantes al 31 de diciembre 2014 quedan canceladas. Por tanto las contrata-
ciones en el 2015 seran exclusivamente solo en caso de areas sustantivas en sectores es-
tratégicos; salud, educacion, seguridad publica y procuracién de justicia.

Todas las contrataciones que afecten las partidas de servicios personales o que generen
una relacion laboral entre cualquier persona fisica y la Administracion Publica del Estado,
independientemente del origen del recurso, deberan ser autorizadas por la Secretaria de
Administracion e Innovacion Gubernamental.

En general, por lo que se refiere a servicios personales, las Dependencias y Entidades de
la Administracidon Publica Estatal, solo podran efectuar el pago de remuneraciones cuando
sean autorizadas por la Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental y se
encuentren previstas en sus respectivos presupuestos.

Para efecto de elaborar el Presupuesto de Egresos, anualmente las Dependencias y Enti-
dades de la Administracion Publica Estatal deberan acceder al sistema de Anteproyecto de
Nomina durante el mes de septiembre, para actualizar la plantilla de plazas ocupadas, asi
como su distribucion por estructura programatica para su revision y aprobacion, en el sitio
www.apps.campeche.gob.mx

3.1.2. Contratacion

Con fundamento en el articulo 39 de la Ley Organica de la Administracion Publica y articu-
lo 17 del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion e Innovacién Guberna-
mental de la Administracion Publica del Estado de Campeche, el proceso de reclutamiento
y seleccién de personal que requieran las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, se realizara a través de la Secretaria de Administracién e Innovacidon Gu-
bernamental, por conducto de la Direccién de Administracion de Personal, previa “Solicitud
de Autorizacion de Movimiento de Personal, DAP-01 (Anexo 21), autorizacion de la misma
propuesta y envio del formato “Movimientos de Personal”, DAP-03 (Anexo 24) con cada
uno de los documentos requeridos.

3.1.2.1. Bolsa de Trabajo

En materia de reclutamiento y seleccion de personal, la Direccion de Administracion de Personal
cuenta con una bolsa de trabajo interna, registrandose en ella los recursos humanos potencial-
mente aptos para ingresar al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado. Las Dependencias y Enti-
dades del Ejecutivo Estatal, en caso de necesitar personal para cubrir plazas vacantes, de base o
confianza, de caracter definitivo o temporal, generadas por licencias u otras incidencias que se
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presenten, deberan solicitarle los recursos humanos necesarios para cubrirlas, a fin de localizar
dentro de la bolsa de trabajo, al personal que cumpla con el perfil requerido para el puesto,
siempre y cuando, no se cuente internamente con el personal para cubrir el movimiento.

Para ingresar a la bolsa de trabajo los (as) interesados (as) deberan de presentarse y en-
tregar a la Direccion de Administracion de Personal, la siguiente documentacion:

1. Solicitud de Empleo (Anexo 22);

2. Una fotografia reciente de frente tamano infantil;

3. Copia del acta de nacimiento;

4. Copia de la credencial de elector;

5. Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP);

6. Copia de la Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada;

7. Copia del comprobante domiciliario catastral;

8. Copia de comprobante de estudios actual;

9. Curriculum Vitae para profesionistas; y

10.Copia de dos cartas de recomendacion (del dltimo trabajo o de dos personas que
no sean familiares) actuales.

Lo anterior, sera necesario para integrar su expediente en la bolsa de trabajo, con la fina-
lidad de llevar a cabo las acciones de reclutamiento y seleccion de personal, dando priori-
dad a los recursos humanos que hayan sido canalizados a través de las instancias de ges-
toria del C. Gobernador Constitucional del Estado, mismos que se actualizan conforme al
cambio sexenal de la Gestion Gubernamental.

3.1.3. Propuesta de Movimiento (Alta, Promocion, Cambio de Adscrip-
cion)

Los Coordinadores Administrativos deberan enviar a la Direccion de Administracién de Per-
sonal la “Solicitud de Autorizacion de Movimiento de Personal” DAP-01 (Anexo 21) cuando
se trate de una sola propuesta o DAP-01 A (Anexo 21 A) si es el caso de mas de un mo-
vimiento propuesto, para tramite de autorizaciéon de contrataciéon, promociéon o cambio de
adscripcion por parte del Titular del Poder Ejecutivo. La Direccién de Administracion de
Personal les comunicara la autorizacion correspondiente para el envio de la solicitud de
“Movimientos de Personal” DAP-03 (Anexo 24) y “Movimientos de Personal de Educacion”
DAP-03 A (Anexo 24 A), segun sea el caso, conforme al “Calendario de Fechas Limites
2015” DAP-02 (Anexo 23) para la incorporacion del personal a su plantilla o la asignacién
en las nuevas funciones.

Todos los movimientos de personal autorizados que afecten el proceso de némina, debe-
ran remitirse a la Direccion de Administracion de Personal, a través del formato “Movi-
mientos de Personal”, DAP-03 (Anexo 24) y “Movimientos de Personal de Educacion” DAP-
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03 A (Anexo 24 A), segun sea el caso, en original y dos copias, con base en el presupues-
to autorizado. Imprescindible requisitar todos los campos. Asimismo, en el reverso del
formato deberan requisitar completamente los datos personales del empleado y su firma.

ALTA DEFINITIVA:
La ocupacién de una Plaza vacante;

ALTAS TEMPORALES:

a) Interino, para ocupar puestos vacantes hasta por seis meses;
b) Contrato, para obra o tiempo determinado, cuyos efectos cesan al concluir el pro-
grama o la obra que motivo su expedicion.

La entrega de los movimientos de personal debera realizarse en la ventanilla de recepcion
correspondiente en la Direccion de Administracion de Personal.

Los movimientos del personal adscrito al sector de educacion estatal se deberan informar a
través del formato “Movimientos de Personal de Educacién”, DAP-03 A (Anexo 24 A). Cum-
pliendo con los mismos requisitos, sefialando el nimero de afiliacién del ISSSTE, en lugar
del IMSS.

Los Movimientos de Personal se recibiran en la fecha establecida en el “Calendario de Fe-
chas Limites 2015” DAP-02 (Anexo 23).

3.1.3.1. Altas

Las Altas seran efectivas hasta que la Direccién de Administracion de Personal les informe,
pudiendo ser de caracter definitivo o temporal, por lo tanto, si una Dependencia o Entidad
no cuenta con la autorizacion correspondiente no podra iniciar la relacién laboral. La De-
pendencia o Entidad que incorpore a trabajadores sin autorizacion de la Secretaria de Ad-
ministracion e Innovacién Gubernamental, sera responsable de esa contratacién por el
tiempo no autorizado. Por lo anterior, no se realizaran pagos con caracter retroactivo que
ocasionarian multas y recargos ante las Instituciones de Seguridad Social.

3.1.3.1.1. Plaza vacante.

Una vez requisitado el formato “Solicitud de Autorizacién de Movimiento de Personal, DAP-
01 (Anexo 21) y que la Direccion de Administracion de Personal le informe de la autoriza-
cion, se debera enviar el formato de “Movimientos de Personal”, DAP-03 (Anexo 24) o
“Movimientos de Personal de Educacién” DAP-03 A (Anexo 24 A) firmado por el trabaja-
dor segun sea el caso, en el cual se debera agregar el correo electronico personal, de con-
formidad a las nuevas disposiciones fiscales, en original y dos copias, incluyendo la si-
guiente documentacion:
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1. Original y copia legible de Cédula Unica de Identificacién de Personal, formato DAP-
05 (Anexo 25); )

2. Dos copias legibles de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP);

3. Dos copias legibles del alta del Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.) ante la
S.H.C.P.

4. Dos copias legibles de la asignacion del Numero de Seguridad Social expedido por el
IMSS o ISSSTE en su caso.

5. Original y copia de la Carta de Autorizacién para Pago de Nomina Via Tarjeta de Débito,
formato DAP-06 (Anexo 28);

6. 2 copias legibles de la credencial de Elector INE (Instituto Nacional Electoral o del IFE);

7. Original y tres copias legibles de la “Pdliza de Seguro de Vida” (Anexo 29);

8. Cuatro fotografias recientes tamano infantil;

9. Original y copia legible del Acta de Nacimiento en el formato actual;

10. Original de la Constancia de no inhabilitacion para el empleo expedida por la Secre-
taria de la Contraloria;

11. Original del Certificado de salud;

12. Copia legible de la ultima constancia de estudios;

13. Original o copia legible del Curriculum Vitae;

14. Copia legible de la Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada;

15. Original de la Carta Compromiso de Compatibilidad de Empleo DAP-07 (Anexo 30);

16. Original y copia de Aviso de Acreditacion ante el INFONAVIT DAP-08 (Anexo 31) o
aviso para retencion de descuento si es previo candidato acreditado ante INFONAVIT;

17. Dos copias legibles de Comprobante domiciliario catastral.

18. Constancia de aprobacién de la Evaluacion de Control de Confianza aplicable a las

Dependencias y Organismos del Sector de Seguridad Publica y Procuracién de Justi-
cia.

El formato debidamente requisitado y firmado por el trabajador y los anexos se recibiran
completos surtiendo efecto conforme al “Calendario de Fechas Limites 2015"” DAP-02
(Anexo 23).

3.1.3.1.2. Promocion o cambio de adscripcion.

Una vez que la Direccidon de Administracion de Personal le informe que ha sido autorizado,
todo cambio de categoria o adscripcidon del trabajador mediante promocién, debera remi-
tirse a la Direccion de Administracion de Personal, a través del formato “Movimientos de
Personal” DAP-03 (Anexo 24) o “Movimientos de Personal de Educacion” DAP-03 A (Anexo
24 A), en original y dos copias firmadas por el trabajador.

3.1.3.1.3. Altas Temporales (Suplencia)
Cambia a formato donde se listen todos por quincena.

Todo movimiento de alta temporal se tramitara a través del formato “Solicitud de Pagos
Pendientes” DAP-09 (Anexo 32), indicando en el campo de concepto el nombre y datos de
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la(s) persona(s) que se va(n) a suplir, los dias y motivo que origina el (los) movimientos(s)
de la(s) plaza(s) a suplir. Dicha solicitud se debera llenar por el trabajador suplente ampa-
rando en forma quincenal los dias que labord como suplente. Es importante sefialar que
este tipo de contratacion de eventuales sera exclusivamente cuando la Direccion de Admi-
nistracion de Personal informe de la autorizacidon y solo en caso de areas sustantivas en
sectores estratégicos como salud y educacién.

Requisitos para suplencias:

1. Original y copia legible de Cédula Unica de Identificacién de Personal, formato
DAP-05 (Anexo 25) proporcionada por la DAP;

Original y copia legible del Acta de Nacimiento formato actual;

Copia legible de la ultima Constancia de Estudios;

Original o copia legible del Curriculum Vitae;

Copia legible de la Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada;

Original del Certificado de Salud;

Original de la Constancia de no inhabilitacién para el empleo expedida por la Se-
cretaria de la Contraloria;

8. Dos Copias de la Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP).

9. Dos Copias del alta del R.F.C. ante la S.H.C.P.

10. Original de la Carta Compromiso de Compatibilidad de Empleo.

11. Dos Fotografias tamafio infantil.

12. Copia legible del comprobante domiciliario catastral.

13. Copia legible de la credencial de Elector INE (Instituto Nacional Electoral o del IFE);

ERCRREEINC LTS

En el caso de contrataciones temporales de 6 meses 0 mas, es necesario realizar el trami-
te conforme a lo estipulado en el nhumeral 3.1.3.

Los movimientos de personal de alta recibidos por la Direccién de Administracion de Per-
sonal en fechas posteriores a las establecidas en el “Calendario de Fechas Limites 2015”
DAP-02 (Anexo 23), surtiran efecto a partir de la quincena inmediata posterior a su recep-
cion. Es importante mencionar que no se operaran pagos retroactivos para evitar la pre-
sentacion extemporanea de avisos ante el IMSS/ISSSTE/INFONAVIT, lo que ocasionaria
multas y recargos.

3.1.3.2. Bajas

Todas las solicitudes de bajas que afecten el proceso de némina deberan remitirse a la
Direccion de Administracion de Personal a través del formato “Movimientos de Personal”
DAP-03 (Anexo 24) o “Movimientos de Personal de Educacion” DAP-03 A (Anexo 24 A),
segun sea el caso, en original y tres copias, anexando el documento que exponga el moti-
vOo.

Secretaria de Finanzas / Subsecretaria de Programacion y Presupuesto



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO 2015

Las causas de baja sin responsabilidad para la dependencia o entidad, estan contempladas en el
articulo 48 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche y
son por:

Renuncia del trabajador;

Cese motivado por el trabajador;

Fallecimiento del trabajador;

Incapacidad Permanente; Fisica o Mental, que impida al trabajador desempefiar sus la-
bores y

Dictamen de Pension o Jubilacién.

Todos los movimientos de baja del personal, deberan acompaiiarse del documento motivo
de la baja con el sustento juridico correspondiente y presentarse dentro de los 3 dias habi-
les siguientes a la fecha de su ocurrencia; en el caso de la presentacion de avisos extem-
poraneos de bajas, los Coordinadores deberan reintegrar a la Secretaria de Finanzas, me-
diante cheque de caja, la cantidad de dinero que resulte del calculo que, por concepto de
erogaciones extraordinarias, haya originado la misma. Simultaneamente, se dara aviso a la
Contraloria para el fincamiento de las responsabilidades que resulten, aplicandose las san-
ciones que senale la Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucién Politica del
Estado de Campeche.

3.1.3.2.1 Suspension Temporal

Las Dependencias, Entidades o el Organo Interno de Control del Ejecutivo Estatal segiin
corresponda, mediante el siguiente Procedimiento Administrativo Disciplinario, podra sus-
pender temporalmente al Servidor Publico de su empleo, cargo o comision, conforme a lo
establecido en el articulo 69 fraccién VII y 70 de la Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de
la Constitucion Politica del Estado de Campeche, por lo que el Coordinador Administrativo
debera enviar a la Direccién de Administracion de Personal, mediante el formato Movi-
mientos de Personal DAP -03 (Anexo 24) o Movimientos de Personal de Educacién DAP-
03-A (Anexo 24 A), segun sea el caso en original y 3 copias, anexando la documentacion
comprobatoria que exponga el motivo de dicha suspension temporal.

La Suspension Temporal de la relacién laboral no implica el cese del trabajador. De acuer-
do al articulo 52 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche, la relacién laboral podra suspenderse temporalmente cuando el trabajador
contraiga enfermedad contagiosa; sufra incapacidad temporal por accidente o enfermedad
que no constituya Riesgo de Trabajo; que quede sujeto a prision preventiva; sea arrestado
por la Autoridad Judicial o Administrativa o apareciere irregularidad en la gestion del tra-
bajador encargado del manejo de fondos, valores o bienes bajo su cuidado. Esta suspen-
sion, ultimo parrafo, podra ser hasta de 60 dias maximo mientras se practica la investiga-
cion correspondiente.

3.1.3.2.2. Jubilacion o Pension

Secretaria de Finanzas / Subsecretaria de Programacion y Presupuesto



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO 2015

Todas las solicitudes de Pensidn o Jubilacion de los servidores publicos deberan llevarse a
cabo bajo los lineamientos establecidos en la Ley del ISSSTECAM vigente. La Direccion de
Administracion de Personal tramitara ante el ISSSTECAM las solicitudes de Pension o Jubi-
lacién a través del formato “Solicitud de Pensién y Jubilacién", DAP-10 (Anexo 33) en ori-
ginal y dos copias, llevando la firma del Titular de la Dependencia o Entidad respectiva. La
documentacion que se anexara sera la siguiente:

Original y copia del Acta de nacimiento del trabajador;

Original y copia del Acta de matrimonio, defuncion o divorcio (segun sea el estado de

su conyuge);

Original y copias de las Actas de nacimiento de los dependientes econémicos;

Originales y copias de los Talones de pago de las 2 ultimas quincenas;

Original y copia del primer hombramiento;

Dos copias de la C.U.R.P.;

Dos copias de la credencial de elector por ambos lados;

Dos copias del R.F.C. actual;

Cinco fotografias recientes tamano infantil;

0. Constancia de servicios actualizada expedida por la Direccion de Administracién de Perso-
nal; y

11. Acta de defuncién original del trabajador (en caso de pension por viudez y los docu-

mentos anteriores seran del solicitante beneficiario)
12. Proporcionar una cuenta de correo electrdnico.

=
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Las pensiones, una vez dictaminadas por el ISSSTECAM se operaran en la ndmina hasta el
momento en que la Direccion de Administracién de Personal reciba el dictamen emitido,
de conformidad con las disposiciones que rigen al ISSSTECAM; mientras tanto, el personal
debera seguir laborando normalmente.

Los tramites de pensiones y jubilaciones ante el IMSS del personal que tenga derecho de
acuerdo al convenio de incorporacidon voluntaria, debera realizarlo el servidor publico in-
teresado, de manera personal y directa ante dicho Instituto, cumpliendo con los requisitos
y la documentacion correspondiente que establece la Ley de la materia.

Requisitos minimos ante el IMSS:

a) 60 anos de edad y 500 semanas cotizadas para las personas que ingresaron du-
rante la vigencia de la Ley de 1973, que se derogd el 30 de junio de 1997.

b) 60 afos de edad y 1,250 semanas cotizadas, las personas que ingresaron al IMSS
a partir de la nueva Ley que entro en vigor el 01 de julio de 1997.

3.1.3.3. Licencias

El personal podra gozar de dos tipos de licencias: Con goce y Sin goce de sueldo.
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3.1.3.3.1. Licencias con goce de sueldo

Seran las amparadas por incapacidades médicas expedidas por el IMSS o el ISSSTE, en
cualquiera de las siguientes ramas: Enfermedad General, Maternidad y Riesgo de Trabajo.
Y las contempladas por permisos econdmicos conforme al articulo 48 de las Condiciones
Generales de Trabajo.

3.1.3.3.1.1. Enfermedad General o Maternidad

Para la suplencia de Incapacidad por Maternidad el Coordinador debera remitir la incapa-
cidad mediante una relaciéon, a mas tardar en los cinco dias a la fecha de expedicién de la
misma, a la Direccion de Administracion de Personal mediante el formato “Movimientos
de Personal” DAP-03 (Anexo 24) o “Movimientos de Personal de Educacion” DAP-03 A
(Anexo 24 A) segun sea el caso, sefialando el periodo y clave del motivo de la incapaci-
dad, cuando éstas sean mayores a periodos de 28 dias 0 mas de conformidad con el nu-
meral 3.1.3.1.3. de este manual.

Las madres trabajadoras que se encuentren en el periodo de lactancia tendran derecho a
dos descansos extraordinarios por dia, de media hora cada uno para amamantar a su hijo,
durante un periodo de seis meses a partir de la fecha que se incorpore a sus labores;
puede convenirse que el tiempo de lactancia, se otorgue como descanso de una hora al
inicio o al término de la jornada. Para gozar de este derecho las madres trabajadoras al
servicio de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal deberan pre-
sentar por escrito su “Solicitud para Periodo de Lactancia”, formato DAP-11 (Anexo 34) y
cumplir asi, con lo establecido en el ultimo parrafo del articulo 43 de las Condiciones Ge-
nerales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche. Asimismo,
los Coordinadores deberan enviar a la Direccion de Administracion de Personal la relacion
de madres trabajadoras que estén disfrutando este derecho laboral.

Todos los movimientos relacionados con Enfermedad General y Maternidad, incluyendo ma-
dres trabajadoras que gozan de periodo de lactancia deberan acompanarse del documento
respectivo con el sustento juridico correspondiente y presentarse dentro de los 3 dias habi-
les siguientes a la fecha de su ocurrencia; en el caso de la presentacion de avisos extempo-
raneos de estos movimientos, los Coordinadores deberan reintegrar a la Secretaria de Fi-
nanzas, mediante cheque de caja, la cantidad de dinero que resulte del calculo que por con-
cepto de erogaciones, recargos o multas extraordinarias haya originado la misma. Simulta-
neamente de ser necesario, se dara aviso a la Contraloria para el fincamiento de las responsa-
bilidades que resulten, aplicandose las sanciones que sefale la Ley Reglamentaria del Capitulo
XVII de la Constitucion Politica del Estado de Campeche.

En el caso de las constancias de incapacidad médica no expedidas por el IMSS, seran tra-
mitadas por el mismo trabajador en los tres dias siguientes ante la Unidad Médica Familiar
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de su adscripciodn, a efecto de obtener la incapacidad del IMSS, que es la Unica Institucién
autorizada para expedirla. Es importante senalar que si vence este plazo de tres dias, el
trabajador tendra que tramitar esta incapacidad ante el Consejo Consultivo del IMSS.

3.1.3.3.1.2. Permiso por Paternidad

Los Trabajadores del sexo masculino, tendran derecho a un permiso por paternidad con
goce de sueldo por cinco dias naturales, contados a partir del nacimiento del hijo, con
objeto de atender las necesidades de su conyuge o concubina después del parto. Para
hacer uso de este derecho se debera presentar el comprobante de alumbramiento o naci-
miento

3.1.3.3.1.3. Riesgo de Trabajo

Al ocurrir un riesgo de trabajo o accidente de trabajo, el trabajador accidentado debera
dar aviso a su jefe directo de lo ocurrido, pudiendo hacerlo con un compaiero, familiar u
otra persona que tenga conocimiento de los hechos, dentro de las 24 hrs de ocurrido el
accidente, a su vez debe de notificar a la Coordinacion Administrativa de su dependencia
de inmediato, con el formato “Aviso de Atencién Médica Inicial y Calificacién de Probable
Riesgo de Trabajo” ST-7 (Anexo 35) expedido por el IMSS debidamente requisitado con la
descripcion detallada, posteriormente la Dependencia envia el formato ST-7 (Anexo 35) a
la Direccién de Administracion de Personal con la Tarjeta Informativa anexa con la des-
cripcion de quien recibiod los antecedentes, para firma del Titular y a efecto de seguimiento
para el cumplimiento de la presentacion de la declaracion anual. Una vez finalizada la
atencion médica el IMSS expedira un ST-2 “Dictamen de Alta por Riesgo de Trabajo”
(anexo 36) o en su caso un ST-3 “Dictamen de Incapacidad Permanente o Defuncion por
Riesgo de Trabajo” (Anexo 37), de igual forma en cada caso deberan entregarse a su De-
pendencia para su envio a la Direccién de Administracion de Personal y determinar la pri-
ma anual de su siniestralidad que corresponde al Gobierno del Estado.

3.1.3.3.1.4. Dictamen de Invalidez.

Cuando exista invalidez en caso de enfermedad general, en términos de la Ley del Seguro
Social y sus reglamentos, sea esta temporal o definitiva, el Coordinador turnara copia del
formato “Dictamen de Invalidez” ST-4 (Anexo 38), a la Direccion de Administracion de
Personal. Sera responsabilidad exclusiva del Coordinador Administrativo reintegrar la can-
tidad que por concepto de sueldo sea cobrado por el trabajador que tenga un dictamen de
invalidez en razon de la ausencia no notificada a su centro de trabajo.

3.1.3.3.2. Licencias sin Goce de Sueldo

Podran ser para el desempefio de cargos de eleccion popular, cuando sean promocionados
temporalmente al ejercicio de otras comisiones en Entidad Publica diferente a la de su
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plaza y por razones de indole personal hasta 30 dias acumulables por cada afio de servi-
cio, sin pasar un maximo de 6 meses en el periodo de un ano.

Las licencias deberan reportarse en el formato “Movimientos de Personal” DAP-03 (Anexo
24) o “Movimientos de Personal de Educacién” DAP-03 A (Anexo 24 A) seguin sea el caso,
indicando el periodo y el documento que exponga el motivo; asimismo, con base al articulo 47
de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Cam-
peche, deberan satisfacerse los requisitos siguientes:

e Que sean solicitadas cuando menos con 10 dias de anticipacion a la fecha en que se
pretenda su inicio.

e Que el solicitante cuente con la autorizacion de su Jefe Inmediato Superior y del Titular
de la Dependencia o Entidad de su adscripcion; y

e Estas licencias se concederan o se negaran en un término no mayor de 8 dias habiles
contados a partir del dia siguiente en que se haga la solicitud en el formato “Movimien-
tos de Personal” DAP-03 (Anexo 24) o “Movimientos de Personal de Educacion” DAP-03
A (Anexo 24 A) segun sea el caso.

Todas las solicitudes de licencias con goce o sin goce de sueldo deberan acompaiarse del
documento respectivo que ampare esta autorizacion y con el sustento juridico correspondien-
te, debiéndose presentar ante la Direccién de Administracién de Personal dentro de los 3 dias
habiles siguientes a la fecha de su autorizacion; en el caso de la presentacion de avisos ex-
temporaneos de estos movimientos, los Coordinadores deberan reintegrar a la Secretaria de
Finanzas , mediante cheque de caja, la cantidad de dinero que resulte del calculo que por
concepto de erogaciones, recargos o multas extraordinarias haya originado la misma. Simul-
taneamente de ser necesario, se dara aviso a la Contraloria para el fincamiento de las respon-
sabilidades que resulten, aplicandose las sanciones que sefale la Ley Reglamentaria del Capi-
tulo XVII de la Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Al finalizar el periodo de la licencia sin goce de sueldo, el Coordinador debera enviar a la
Direccion de Administracion de Personal el oficio de reanudacidon de labores, para efecto
de que se reactiven todas las prestaciones de Ley.

3.1.3.3.3. Guarderias

Esta prestacion sera proporcionada a través del IMSS e ISSSTECAM o a la que éste deter-
mine, a todo el personal que cumpla con los requisitos que su propia normatividad esta-
blezca.
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3.1.4. Incidencias del Personal

3.1.4.1. Retardos y Faltas Injustificadas

Las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal a través de los Coordi-
nadores, deberan observar las disposiciones aplicables en materia de retardos del personal,
de conformidad con los articulos 29 y 30 fraccion III de las Condiciones Generales de Traba-
jo y articulos 17, 18, 19 y 20 del Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el
Trabajo de los Trabajadores de Base al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche;
ademas, se consideran faltas injustificadas las sefaladas en el articulo 29 fraccién IV y 30
fraccion I y II de las Condiciones sefaladas y deberan enviar la documentacion correspon-
diente a la Direccidon de Administracion de Personal dentro de los periodos establecidos en el
“Calendario de Fechas Limites 2015” DAP-02 (Anexo 23).

Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos remitir los retardos, faltas y justi-
ficaciones en un plazo no mayor de 3 dias habiles en que se susciten las incidencias, por lo
que no sera responsabilidad de la Direccién de Administracion de Personal de la Secretaria
de Administracion e Innovacion Gubernamental, la aplicacién de dicha incidencia después de
ese periodo.

Las Dependencias y Entidades podran realizar el control de esta incidencia a través del sis-
tema Finger In Out; para tal efecto, se ajustaran a los lineamientos que expida la Direccion
de Administracion de Personal.

3.1.4.2. Actas Administrativas

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 50 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Campeche y el articulo 96 de las Condiciones Generales de Trabajo, se
aplicaran sanciones a los trabajadores que no cumplan con las obligaciones contenidas en el
articulo 37 o cometan cualquiera de los actos prohibidos que sefala el articulo 38 de las Con-
diciones citadas.

Dichas sanciones se ajustaran a lo establecido en el articulo 90 de las Condiciones Genera-
les de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche; cuando se vio-
len las Condiciones antes sefialadas, el Coordinador de la Dependencia levantara acta en
original y tres copias, en la que se sefialaran las causas que le dieron origen y debera ser
firmada por el Titular, el Coordinador y 2 testigos de asistencia.

El acta administrativa sera enviada:

Original.-  Direccion de Administracion de Personal.
Copia.- Sindicato o Representante Sindical.
Copia.- Trabajador.

Secretaria de Finanzas / Subsecretaria de Programacion y Presupuesto n



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO 2015

Copia.- Dependencia Ejecutora.

El procedimiento administrativo se efectuara conforme al modelo estipulado en el Manual
de Actas Administrativas en Materia Laboral de la Secretaria de Administracion e Innova-
cion Gubernamental. Los Coordinadores seran los directamente responsables de la omision
del levantamiento de las Actas Administrativas relacionadas con las incidencias de personal
anteriormente citadas.

3.1.4.3. Descuentos

Los Coordinadores deberan reportar a través del sitio internet a mas tardar en la quincena
siguiente, todos los descuentos derivados de procedimientos administrativos, por faltas
injustificadas, retardos acumulados y sanciones econdmicas del personal, evitando la
acumulacion en quincenas posteriores.

Los descuentos de los trabajadores del Poder Ejecutivo seran reportados a la Direccion de
Administracion de Personal mediante el formato “Movimientos de Personal” DAP-03
(Anexo 24) o “Movimientos de Personal de Educacion” DAP-03 A (Anexo 24 A), o a tra-
vés del sistema Finger In Out, sefalando la causa que lo origina, segln sea el caso.

Los Coordinadores, deberan aplicar la sancion correspondiente de acuerdo al articulo 37 y
38 del Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo de los Traba-
jadores de Base al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche, cuando se cumpla el
supuesto establecido en el numeral 3.1.4.1.

La acumulacién de 6 amonestaciones por escrito dara lugar a la suspension de sueldos y
funciones hasta 8 dias maximo.

Cuando la Direccién de Administracion de Personal reciba érdenes judiciales para la aplica-
cién de descuentos por Pensidon Alimenticia, éstos seran aplicados a los servidores publicos
de acuerdo a lo ordenado por el Juez, asi como la expedicion del cheque, el cual sera por la
cantidad descontada al otorgante. En los casos en que la orden judicial se reciba a través de
alguna de las Dependencias o Entidades, los Coordinadores devolveran al juzgado sefalando
que no son las autoridades responsables del pago de la ndmina.

Cuando las o6rdenes judiciales no consignen la fecha en que debera iniciarse el descuento, la
Direccién de Administracion de Personal la operara a partir de la quincena inmediata a su re-
cepcion.

Los servidores publicos que voluntariamente contraten seguros u obtengan créditos con
quienes el Poder Ejecutivo celebrd convenios de colaboracion, deberan llenar invariable-
mente la carta individual de los interesados expedida por la compafia que corresponda,
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autorizando al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche, por conducto de la
Direccion de Administracion de Personal de la Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental, para poder efectuar los descuentos via ndmina (ejemplos: Asegurador
Metlife de México, Peninsular de Seguros, S. A. de C. V. o Aseguradora Génesis). La Direc-
cion de Administracion de Personal pondra a disposicion de la empresa de que se trate, las
cantidades retenidas a los servidores publicos.

Los servidores publicos tendran derecho a la devolucién correspondiente por descuentos o
retenciones improcedentes que, ocasionados por errores administrativos, se les hubiere
efectuado, sancionandose a los responsables segln sea procedente.

3.1.5. Dias de Descanso Obligatorio y Vacaciones

3.1.5.1. Dias no laborables

Se consideran como dias de suspension de labores, los senalados en el Calendario Oficial de
Labores de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal 2015, publica-
do en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado con vigencia para el ejercicio fiscal 2015, de
conformidad con lo establecido en el articulo 41 de las Condiciones Generales de Trabajo del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche y los que autorice el titular del Ejecutivo
Estatal por fechas conmemorativas o fiestas tradicionales en el Estado, mismos que seran notifi-
cados a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, a través de la Di-
reccion de Administracién de Personal.

3.1.5.2. Vacaciones

Los trabajadores que tengan mas de 6 meses consecutivos de servicio, disfrutaran de dos
periodos de vacaciones anuales de 10 dias habiles cada uno. Se anexa “Primer Periodo
Vacacional 2015” (Anexo 39); para efectos de todo lo anterior, se observara lo dispuesto
en el articulo 31 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y deberan observar estrictamente lo dispuesto en el Protocolo Electoral la Le-
gislacion vigente en materia Politico Electoral, con la finalidad de evitar posibles actos y
acciones que impliquen responsabilidades de los Servidores Publicos.

Para el registro y control de las vacaciones del Personal, las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Estatal, deberan de informar a la Direccion de Administracion de
Personal, a través del formato de “Movimientos de Personal” DAP-03 (Anexo 24) o “Mo-
vimientos de Personal de Educacién” DAP-03 A (Anexo 24 A) segun sea el caso, con 5 dias
de anticipacion, el periodo correspondiente que gozara cada trabajador, elaborado en for-
ma individual con los datos de cada empleado y su firma de conocimiento.
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3.1.6. Remuneraciones

Todas las remuneraciones que se asignen a los trabajadores de las Dependencias de la
Administracion Publica Centralizada deberan apegarse estrictcamente a los niveles estable-
cidos en los tabuladores de sueldos y demas asignaciones autorizadas en la Ley de Presu-
puesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal 2015 vy, en el caso de las Entidades de la Admi-
nistracion Publica Paraestatal, a los acuerdos de sus respectivos érganos de Gobierno, con
observancia a las normas que establece esa Ley.

En el pago de remuneraciones por concepto de servicios personales no deberan conside-
rarse el otorgamiento de viaticos comprobados, pasajes, gastos de representacion, alimen-
tacion de personas, material didactico y otros conceptos analogos.

En general, por lo que se refiere a servicios personales, las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Estatal, sélo podran efectuar el pago de remuneraciones cuando
sean autorizadas por la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental y que
se encuentren previstas en su respectivo presupuesto.

3.1.6.1. Pago de Nomina Via Tarjeta de Débito

La Secretaria, a través de la Direccion de Administracion de Personal, tendra a su cargo
quincenalmente la emision y distribucién de néminas, asi como el pago de la misma, a
través del sistema de Pago de Ndmina Via Tarjeta de Débito, requisitando el trabajador el
formato “Carta de Autorizacion para Pago de Némina Via Tarjeta de Débito” DAP-06
(Anexo 28) Anexando copia de la credencial de elector.

Las néminas se distribuiran a los pagadores habilitados a través de los mecanismos de segu-
ridad mas adecuados, por tanto, los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Admi-
nistracién Publica Estatal, deberan notificar la ratificacion y/o sustitucion de los pagadores
habilitados, en los primeros 15 dias del mes de enero de cada ejercicio fiscal, o cuando
ocurra algin cambio, mediante oficio, debiendo contener los siguientes datos generales del
pagador habilitado:

Nombre completo;
Adscripcion; puesto actual;
Fotografia reciente;
Numero de empleado; y
Firma autdgrafa autorizada.

Por lo anterior, queda bajo la responsabilidad de los pagadores habilitados, la estricta y
adecuada entrega de cheques vy la recopilacion de la firma del servidor publico o en su
caso la del apoderado en la némina correspondiente, comprometiéndose a reintegrar me-
diante oficio a la Direccion de Administracion de Personal, las ndminas debidamente fir-
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madas acompafiadas de las cartas poder, si se hubieren entregado cheques a apoderados
designados por los servidores publicos imposibilitados para recibir su cheque y de los che-
ques no cobrados debidamente cancelados, en un periodo no mayor a la fecha establecida
en el calendario respectivo Formato DAP-02 (Anexo 23) “Calendario de Fechas Limites
2015.

Los pagos quincenales bajo el sistema de tarjeta de débito, los realizara directamente la
Direccion de Administracion de Personal, depositandole a cada uno de los servidores pu-
blicos, el sueldo correspondiente en funcion de la ndmina autorizada, el dia establecido en
las fechas de pago conforme al “Calendario de Fechas Limites 2015"” DAP-02 (Anexo 23).

Los Coordinadores seran los responsables de recopilar las firmas del Servidor Publico de
las ndminas de pago bajo el sistema de tarjeta de débito, las que deberan remitirse a la
Direccion de Administracion de Personal debidamente firmadas de acuerdo al “Calendario
de Fechas Limites 2015” DAP-02 (Anexo 23).

Para los casos en que las tarjetas de pago electronico fueran extraviadas o cambiadas, el
interesado debera reportarlas inmediatamente al banco correspondiente para su cancela-
cion y reposicion de la misma, al mismo tiempo debera notificar a la Direccion de Adminis-
tracion de Personal para el conocimiento del nuevo nimero de tarjeta para su activacion
en ndmina, mediante el formato “Aviso de Cambio de Numero de Tarjeta” DAP-12 (Anexo
40).

En los casos en que se llegara a depositar en alguna de las cuentas de los servidores publicos
bajo el sistema de pago via tarjeta electrénica, una cantidad distinta a la de la némina autori-
zada y el pago sea mayor, el beneficiario debera reintegrarlo en un plazo no mayor a un mes,
cuando se trate de un pago menor, la Direccion de Administracion de Personal le reintegrara
la diferencia correspondiente en el mismo plazo.

Los Coordinadores deberan reportar inmediatamente a la Direccidn de Administracion de Per-
sonal las bajas o cambios de los servidores publicos de las Dependencias y Entidades, para
que oportunamente puedan cancelarse en el sistema, las cuentas de pago electronico de di-
chos servidores publicos y evitar asi los abonos improcedentes.

Con relacién a lo anterior, los Coordinadores seran los responsables directos de los deposi-
tos efectuados incorrectamente a los servidores publicos que causaron baja o cambio, si
no hubieran reportado dichos movimientos oportunamente, siendo su responsabilidad los
pagos efectuados indebidamente, procediendo entonces a la devolucién a la Secretaria de
Finanzas del pago no correspondiente.

No procederan las solicitudes para expedir cheque en vez de depdsito, sin la debida justifi-
cacion del Area que solicita y autorizacion por escrito de la Secretaria de Administracion e
Innovacion Gubernamental.
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En caso de que el interesado se encuentre imposibilitado para recibir el cheque por el pa-
go de su quincena y/o aguinaldo, podra designar a otra persona mediante carta poder,
debiendo el apoderado portar una identificacion al momento de su cobro.

El apoderado debera identificarse ante el pagador habilitado, entregando dos tantos de la
carta poder en originales, anotando en la némina que el cobro es “Por Poder” (P.P.). La
carta poder debera reunir los siguientes requisitos:

Firma del poderdante;

Firma del apoderado;

Firma de 2 testigos con su domicilio comprobado;

Visto bueno (Vo.Bo.) del Coordinador Administrativo; y

La carta poder tendra validez maxima de dos meses.

Copias fotostaticas de las credenciales de elector de los que intervienen.

La carta poder se invalida en el momento de que el Servidor Publico firme la ndmina; en
caso necesario podra extender otra carta poder. El pagador habilitado sera responsable de
verificar la autenticidad de las firmas e identificaciones.

En el caso que se detecte el cobro de un cheque por una persona distinta al Servidor PU-
blico, sin contar la primera con carta poder, se procedera contra el o los responsables,
Penal, Civil y/o Administrativamente segln proceda.

Los cheques emitidos por concepto de servicios personales recibidos por el Servidor Publico
y que sean objeto de robo o extravio, deberan ser reportados a la Direccion de Administra-
cién de Personal a la mayor brevedad posible, a efecto de notificarlo a la institucion bancaria
correspondiente y evitar su cobro, sin que esto implique responsabilidad alguna para la Di-
reccion.

Unicamente se estara en posibilidad de expedir otro cheque, en caso de que el banco notifi-
que que el cheque haya sido inhabilitado por su sistema y que ya no podra ser cobrado.

En caso de deterioro, se procedera a la reexpedicién del cheque siempre que el mismo
talon permita su debida identificacion. Por extravio negligente por parte del Servidor Publi-
co, no procedera la reexpedicion del cheque.

Todo cobro extemporaneo sera realizado en las oficinas de la Direccion de Administracion
de Personal, en el area de trabajo responsable.

Es responsabilidad de los Coordinadores y del personal que se encuentre habilitado como
pagador, estar informado sobre las reformas fiscales para el calculo de impuestos y de
otros conceptos que afectan el salario de los empleados, con objeto de poder aclarar cual-
quier duda que al respecto, tenga el trabajador.
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3.1.6.2. Pago a las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal.

Los Coordinadores de las diversas Entidades de la Administracion Publica Paraestatal que
emiten y pagan directamente su ndmina, deberan enviar con 8 dias habiles de anticipacion
a la Direccion de Administracion de Personal, copia de la prendmina correspondiente, para
su autorizacion y posterior tramite de pago a través de la Subsecretaria de Egresos. Este
tramite se realizara en forma quincenal. De igual manera, los Coordinadores deberan en-
viar mediante diskette a la Direccion de Administracion de Personal, la informacién rela-
cionada con sus plazas y nominas, con el objeto de controlar y actualizar oportunamente
las bases de datos respectivas.

3.1.6.3. Reporte de Pagos Pendientes

Los pagos por conceptos diferentes a sueldo, tales como quinquenios y estimulos seran
reportados a la Direccién de Administracion de Personal a través del formato de “Solicitud
de Pagos Pendientes”, DAP-09 (Anexo 32); y los pagos de suplencias seran reportados a
través del formato de “Solicitud de Pagos por Suplencias”, DAP-09 A (Anexo 32 A); deta-
llando claramente la cantidad y el concepto del pago.

No se autorizaran las labores en tiempo extraordinario, excepto en los casos que, por la natu-
raleza de las funciones, se requiera prolongar la jornada con causas plenamente justificadas,
ajustandose a lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Go-
bierno del Estado de Campeche; por lo cual, no se pagaran las jornadas extraordinarias que
excedan de 3 horas diarias ni de tres veces en una semana, salvo los servicios publicos o labo-
res de interés general prioritario que se regiran por horarios especiales y en los cuales su au-
torizacion correspondera a la Secretaria de Administracién e Innovacidn Gubernamental, de-
pendiendo de la disponibilidad presupuestaria en la partida de gasto corriente.

Por consiguiente, para dar cumplimiento al pago de tiempo extraordinario, estipulado en el
articulo 22 de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Campeche, los Coordinadores Administrativos, deberan tramitar el llenado del
formato de “Autorizacién para Laborar Horas Extraordinarias” DAP-13 (Anexo 41), el forma-
to de “Reporte de Horas Extras” DAP-14 (Anexo 42), el formato “Solicitud de Pagos Horas
Extras” DAP-15 (Anexo 43), en donde seran descritas en su totalidad las actividades extra-
ordinarias desarrolladas durante el tiempo que se pretenda solicitar como tiempo extra y
distintas a las desempefiadas en el horario normal de trabajo, por lo tanto las justificaciones
a dichas actividades extraordinarias no seran una repeticion de las actividades desarrolladas
sino que se concretaran de manera breve y precisa a sefialar las razones por las cuales se
llevaron a cabo. El tramite se realizard al mes siguiente, esto significa que no se realizara
tramite de pago de meses anteriores, siendo responsabilidad de los Coordinadores Adminis-
trativos éste incumplimiento.
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3.1.6.4. Pago por Honorarios

Queda prohibido contratar personal por honorarios para desempefiar funciones iguales o
equivalentes a las del personal de plaza presupuestal, los pagos por este servicio seran
exclusivamente por trabajos no permanentes sino por tiempo determinado que seran regi-
dos por las normas civiles y no laborales y con un fin especifico.

Todos los contratos por honorarios deben ser autorizados por la Secretaria de Administra-
cion e Innovacion Gubernamental con independencia de la suficiencia presupuestal.

3.1.6.5. Pago de Prima Quinquenal

Los servidores publicos tendran derecho a percibir por cada 5 afios de servicios prestados
hasta llegar a 25 afios, una prima como complemento a su salario de conformidad a lo
establecido en la fraccién III del articulo 36 BIS de las Condiciones Generales de Trabajo
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche.

Para efecto de codmputo de la antigliedad en el servicio publico, no se tomaran en cuenta
los periodos de las licencias sin goce de sueldo de cualquier naturaleza, asi como las de
faltas injustificadas, suspension de sueldos y funciones por sanciones administrativas.

Los Coordinadores seran los responsables de solicitar a través del formato “Solicitud de
Pagos Pendientes” DAP-09 (Anexo 32) para que la Direccién de Administracion de Perso-
nal realice el pago oportuno y correcto por este concepto.

3.1.6.6. Otros Estimulos y Pagos

Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos de la Administracion Publica
Estatal, proporcionar y validar correctamente los listados del personal que se soliciten o se
envien a la Direccion de Administracion de Personal de la Secretaria de Administracion e
Innovacién Gubernamental, para el pago de diversos Estimulos Extraordinarios, procuran-
do enviar dichos listados en tiempo y forma dentro del mismo mes de pago, ya que los
listados enviados fuera del plazo tendran que ser cubiertos con sus propios recursos.

3.1.7. Correccion de Errores en los Datos de la NOomina

Con el objeto de corregir los errores observados en la ndmina, las Dependencias y Entida-
des del Ejecutivo Estatal, a través de sus Coordinadores, deberan reportar quincenalmente
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la “Solicitud de Correccion de Datos en Ndmina” DAP-16 (Anexo 44), con la informacion
correcta, anexando la documentacion comprobatoria.

Cuando ocurra un cambio de Clave de Puesto o un cambio de una Unidad a otra en la
misma Dependencia, los Coordinadores Administrativos deberan requisitar el formato “So-
licitud de Correccién de Datos en Ndmina” DAP-16 (Anexo 44), con la firma del trabajador.

3.1.8. Transferencias Presupuestales

3.1.8.1. Transferencias

Cuando por necesidades del servicio, se requiera transferir una plaza de una unidad pre-
supuestal a otra, o se trate de movimientos compensatorios de las mismas, se utilizara la
Solicitud DP-04, mismo que debera ser autorizado por la Secretaria de Administracion e
Innovacién Gubernamental a través de la Direccién de Administracion de Personal.

Si la transferencia al Capitulo 1000 “Servicios Personales” proviene de un Capitulo distinto,
ésta debera ser autorizada previamente por la Secretaria de Administracion e Innovacién
Gubernamental.

3.1.9 Expedicion de Credenciales de Identificacion

Los motivos por los cuales se expediran credenciales a los servidores publicos de las de-
pendencias son:

Inicio de Administracion;

Promocion, transferencia o permuta;
Robo o extravio; y

Deterioro.

Por tal motivo los Coordinadores Administrativos deberan solicitarla por medio de oficio, a
la Direccion de Administracion de Personal adjuntando 2 fotografias tamafio infantil a color
del trabajador que solicite la credencial.

Las Coordinaciones Administrativas se coordinaran con la Direccion de Administracion de
Personal para su expedicion.
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3.1.9.1 Expedicion de Constancias

La Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, por conducto de la Direc-
cién de Administracion de Personal, expedira constancia de trabajo solicitada por los servi-
dores publicos adscritos a las Dependencias, a los tres dias habiles de la solicitud, previa
requisicion del formato “Solicitud de Expedicion de Constancias” DAP-17 (Anexo 45).

En el caso de las Entidades, sera el Coordinador Administrativo quien las expedira, con-
forme a las atribuciones conferidas en su Reglamento, posteriormente remitira una copia
al expediente de la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.

3.1.9.2 Actualizacion de Expedientes

A efecto de mantener actualizados los datos contenidos en el expediente personal de cada
servidor publico, los Coordinadores Administrativos actualizaran los mismos a través del
formato respectivo, mismo que se remitira a la Direccion de Administracion de Personal
durante el mes de marzo de cada ejercicio fiscal, a través del formato “Actualizaciéon de
Cédula de Datos” DAP-21 (Anexo 50).

3.1.9.3 Control de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo

Es responsabilidad de los Coordinadores de cada Dependencia o Entidad, aplicar los con-
troles relativos a la Asistencia, Puntualidad y Permanencia establecidos, en el Reglamento
de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo de los trabajadores de base al
Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

Respecto a la permanencia en el trabajo, la Direccion de Administracién de Personal podra
realizar supervisiones periddicas en el ambito de su competencia; respecto a este Ultimo

punto los Jefes Inmediatos, deberan llenar el “Pase de Salida”, formato DAP-18 (Anexo
46), adecuandolo a las necesidades institucionales.

3.1.10. Prestaciones Socioeconomicas
3.1.10.1 Préstamos INFONACOT

Los servidores publicos de base y de confianza tendran acceso al sistema de crédito IN-
FONACOT si reunen los siguientes requisitos:
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Requisitar la Solicitud de Crédito INFONACOT;

Original del Ultimo talon de pago;

Identificacion Oficial vigente con fotografia;

Contar con un minimo de 18 afos;

Un afio de antigliedad en el empleo;

No tener créditos pendientes de pago que excedan el 30% del total de su per-
cepcion mensual; y

Comprobante domiciliario catastral.

Autorizacion de Capacidad de Pago.

SUTER W

N

Prestamos Financieros

1. Ultimo talén de pago;
2. Que no excedan del 30% del total de la percepcion mensual;
3. Autorizacion de Capacidad de Pago.

La Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental a través de la Direccidon de
Administracion de Personal, realizara las deducciones de la ndmina de los servidores publi-
cos, por concepto de créditos otorgados por el Instituto del Fondo de Fomento y Garantia
para el Consumo de los Trabajadores (INFONACOT).

3.1.10.2. Préstamos por Vivienda

La Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental a través de la Direccidon de
Administracion de Personal, sera la responsable de efectuar las deducciones a los servido-
res publicos, via ndmina, de los créditos por concepto de vivienda.

La Direccién de Administracién de Personal remitira los comprobantes de pago por préstamo de
vivienda al centro de trabajo de los servidores publicos que tienen adeudo conforme se lo en-
treguen los entes crediticios. El Coordinador hara la entrega de los comprobantes de pago co-
rrespondiente a cada servidor publico.

Los servidores publicos tendran derecho a créditos para vivienda de acuerdo a lo establecido
en la Ley de la materia, sin que el descuento mensual exceda del 30% del total de la percep-
cién mensual de conformidad con el Articulo 40 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Campeche.

3.1.10.3. Préstamos ISSSTECAM

La Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental a través de la Direccion de
Administracion de Personal, efectuara quincenalmente las deducciones en el sueldo del
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servidor publico de base o confianza y pensionados, por créditos otorgados por el Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, asi mismo efectuara
mensualmente el pago a dicha Institucion.

Los servidores publicos tendran derecho a préstamos a partir de que cumplan un ano de
cotizacién, después de su inscripcion en el ISSSTECAM “Forma de Alta (ISSSTECAM)”
(Anexo 47), sin que éste exceda del 30% del total de su percepcion mensual.

El ISSSTECAM concedera a los servidores publicos y a los jubilados préstamos a corto pla-
z0, especiales e hipotecarios de conformidad con lo establecido en su propia Ley.

3.1.10.4. INFONAVIT

El Gobierno del Estado se incorpord voluntariamente al INFONAVIT, realizando una apor-
tacion patronal a ese Instituto de Vivienda a favor de los servidores publicos de la Admi-
nistracion Publica Estatal.

Por lo cual, los Servidores Publicos que realicen el tramite de crédito de vivienda ante el
INFONAVIT, deberan acudir a la Direccion de Administracién de Personal y presentar el
Aviso para Retencion de Descuento para certificar que el descuento no exceda del 30%
conforme a la ley de la materia.

Los Coordinadores Administrativos no deben recibir los Avisos para Retencién de Descuen-
to, toda vez que esta Direccion, conforme a las facultades otorgadas, es el area encargada
de dar acuse de dichos avisos y efectuar el descuento via némina a los servidores publi-
Cos.

3.1.11. Seguros de Vida

El Gobierno del Estado a través del ISSSTECAM, contratara un seguro de vida para todos
los servidores publicos de base y de confianza que ocupen plaza presupuestal cuya suma
asegurada en favor de sus beneficiarios sera la que marque la ley.

Por lo que a través de los Coordinadores Administrativos deberan remitir los formatos de
Seguros de Vida actualizados para su tramite ante el ISSSTECAM.

Voluntariamente, los servidores publicos podran contratar un seguro de vida individual
adicional, ya sea con la misma Compaiiia aseguradora contratada, o con alguna otra que a
través de un convenio con la Secretaria de Administracion e Innovacidon Gubernamental,
ofrezca los mismos servicios.
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3.1.12. Compatibilidad de Empleos

De conformidad con la Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Es-
tado de Campeche, la compatibilidad se da en dos 0 mas empleos siempre que se trate de
Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal distintas, se desempefen efectivamente las
funciones en turnos diferentes o en horarios y jornadas de labores fijadas para la prestacion
del servicio, que no interfieran entre si y se cumplan los requisitos y perfiles de los puestos a
desempefiar.

Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos, que el personal de nuevo ingre-
so del Poder Ejecutivo con cargo al Presupuesto de Egresos, soliciten al trabajador una “Car-
ta Compromiso de Compatibilidad de Empleo” proporcionado por la Secretaria de Adminis-
tracion e Innovacién Gubernamental, DAP-07 (Anexo 30); asi como la regularizaciéon y ac-
tualizacién de los datos que sirvieron de base para su otorgamiento como son: cambio de
domicilio, horario, promociones, etc; igualmente, el trabajador debera requisitar la “Cédula
Unica de Identificacion de Personal”, formato DAP-05 (Anexo 25).

Existira incompatibilidad de empleos, cargos o comisiones:

a) Entre dos puestos de confianza;

b) Entre un puesto de confianza y uno de base;

¢) Cuando los horarios y jornadas de labores fijadas interfieran entre si;

d) Cuando un servidor publico desempefie dos 0 mas cargos publicos remunerados que no
pueda desarrollar imparcialmente, porque la fiel atencion de uno implique conflicto con
otro.

e) Cuando un servidor publico debe desarrollar, a la vez, dos 0 mas cargos o empleos re-
munerados en lugares geograficamente distintos, de tal manera que sea imposible
atender uno sin descuidar los otros.

3.1.13. Presentacion de Declaracion Patrimonial

La Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Estado de Campeche,
obliga a presentar ante la Contraloria, declaraciéon de situacion patrimonial en los términos y
plazos sefialados en la misma y bajo protesta de decir verdad, a todos los servidores publi-
cos desde el nivel de Jefes de Departamento hasta el Gobernador del Estado, asi como
aquellos que manejen, recauden o administren fondos y recursos estatales, independiente-
mente de su nivel de puesto.

Es intenciéon del Gobierno del Estado, contribuir al cumplimiento por parte de los servido-
res publicos de dicha obligacion, para lo anterior, el Coordinador de la Dependencia o En-
tidad entregara al servidor publico obligado, un aviso-notificacion que debera firmar de
enterado, el cual se integrara al expediente personal del mismo.
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3.1.14. De los Estimulos y Reconocimientos al Personal.

3.1.14.1. De los Estimulos

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 81, 82 y 84 de las Condiciones Generales de
Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche, con objeto de reconocer el
desempefio honesto, eficiente y oportuno, asi como los servicios relevantes del trabajador en el
desarrollo de sus funciones, el Gobierno otorgara a sus trabajadores sobresalientes los siguien-
tes estimulos:

I. Notas de mérito;

II. Incentivo en Efectivo;

I1I. Reconocimiento como Empleado Distinguido y a la Perseverancia y Lealtad en el
servicio; y

Iv. Otros incentivos, estimulos, prestaciones y beneficios que determine el Gobierno.

Puntualidad y Asistencia

Se otorgara estimulos por puntualidad y asistencia al trabajador en los términos estableci-
dos en el Reglamento de Puntualidad, Asistencia y Permanencia en el Trabajo de los Tra-
bajadores de Base al Servicio del Gobierno del Estado. Para tal efecto los Coordinadores
deberan informar a la Direccion de Administracion de Personal, los nombres de los servi-
dores publicos que se han hecho acreedores a este estimulo econdmico mediante el “Re-
porte de Personal con Derecho a Estimulo por Puntualidad y Asistencia”, formato DAP-19
(Anexo 48) dentro de los dias establecidos en el Calendario de Fechas Limites 2015
(Formato DAP-02, Anexo 23).

Los Coordinadores Administrativos son responsables del envio oportuno de este formato
por lo que la Direccién de Administracion de Personal no recibira tramites de meses ante-
riores.

Superacion Académica

Con la finalidad de incentivar el desarrollo profesional de los servidores publicos adminis-
trativos, operativos, de servicios y mandos medios de la ndmina del tabulador general, se
otorga un estimulo por superacion académica, el cual consiste en un monto representativo
para los trabajadores que concluyen sus estudios oficiales de primaria, secundaria, prepa-
ratoria y licenciatura. Ademas, de un apoyo para promover la profesionalizacion a quienes
se titulen en su licenciatura a través de maestria. Para lo anterior, los Coordinadores Ad-
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ministrativos requisitaran el formato “Solicitud de Estimulo por Superacion Académica”
DAP-20 (Anexo 49). Este estimulo sera otorgado en base a la tabla siguiente:

NIVEL ACADEMICO IMPORTE ASIGNADO
Primaria y Secundaria $1,200.00
Preparatoria $ 1,300.00
Licenciatura Titulado $ 1,900.00
Titulacion por Maestria $ 2,500.00

Ademas, al personal que se certifique en competencia laboral se le reembolsara el importe
del pago del proceso de evaluacion y certificacion.

3.1.14.2. De los Reconocimientos

Con objeto de honrar y premiar a los servidores publicos que se destaquen anualmente en
el desempefio de las funciones encomendadas, el Gobierno del Estado establecio el cuarto
lunes del mes de abril de cada afio, la celebracion del “Dia del Empleado Estatal”, fecha en
la que se otorgan estimulos y reconocimientos al personal distinguido y a los servidores
publicos por la perseverancia y lealtad en los servicios prestados al Gobierno.

Del Empleado Estatal Distinguido

Por lo anterior, las Dependencias y Entidades de la Administracion Pulblica Estatal deberan
remitir a la Direccion de Administracion de Personal, en la fecha establecida en el Calendario
de la Comisién Mixta de Productividad del Poder Ejecutivo, la “"Minuta de la Reunidn de Traba-
jo para Evaluar y Determinar al Empleado Distinguido” del afio proximo pasado de los Em-
pleados Distinguidos de base y de confianza de los niveles 9 al 10 conforme al Instructivo para
la Seleccidon y el Otorgamiento de Estimulos Anuales a Empleados Estatales Distinguidos de
base o confianza, respectivamente.

Es preciso sefalar que es responsabilidad de los Coordinadores Administrativos de las De-
pendencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, la ejecucion y control de este
proceso de seleccion del empleado estatal; por lo que:

1. Deberan asistir a la platica informativa para el desarrollo del proceso de seleccién de
empleados distinguidos.

2. Para proceder a la evaluacidon del personal de nuevo ingreso en las Dependencias o
Entidades del Gobierno del Estado, sera necesario que dicho personal haya laborado
al servicio del Poder Ejecutivo durante todo el afio que se evalla.
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3. En el caso de los servidores publicos reubicados o reasignados, la evaluacion se reali-
zara en su nueva area de adscripcion, enviando previamente el Coordinador Adminis-
trativo del area de adscripcion anterior, la informacion debidamente firmada con los
datos de control de asistencia, puntualidad y permanencia en el trabajo del trabaja-
dor, para estar en posibilidad de ser evaluado en los tiempos establecidos en el calen-
dario de la Comision Mixta de Productividad del Poder Ejecutivo.

De la Perseverancia y Lealtad en el Servicio Publico

Como reconocimiento a los servidores publicos por la perseverancia y lealtad en los servi-
cios prestados al Gobierno del Estado, éste los estimulara y premiara conforme a lo si-
guiente:

ANOS DE SERVI-

CIOS ESTIMULO

Diploma y 100 salarios minimos diarios del area geografica
\\B".

10 anos de servicio.

Diploma y 160 salarios minimos diarios del area geografica
\\BII.

15 anos de servicio.

Diploma y 260 salarios minimos diarios del area geografica
\\B".

20 anos de servicio.

Diploma y 360 salarios minimos diarios del area geografica
\\BII.

25 anos de servicio.

. o Diploma, medalla y 460 salarios minimos diarios del area
30 afos de servicio. L
geografica “B”.

Diploma y 560 salarios minimos diarios del area geografica

35 afos de servicio. “g"”

Cabe mencionar, que la expedicion de este Reconocimiento tiene como fundamento legal
el Capitulo XV de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de Campeche y consecuentemente no genera ni reconoce derechos y/o obliga-
ciones previstas y reguladas por otras disposiciones legales aplicables en materia laboral;
en particular las relacionadas con jubilaciones o pensiones reguladas por la Ley de Seguri-
dad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Campeche (ISSSTECAM). Es
oportuno informar que durante el mes de febrero se entregara a los Coordinadores Admi-
nistrativos el Listado de Perseverancia y Lealtad preliminar. Aquellos trabajadores que se
consideren acreedores y no aparezcan en el listado deberan requisitar el formato DAP-22
“Solicitud de Verificacién de Antigliedad en el Servicio Publico” (Anexo 51), mismo que por
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conducto de los Coordinadores Administrativos seran gestionados ante la Direccién de
Administracion de Personal.

3.1.15. Nombramientos

Corresponde a la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, la expedicion
y tramitacion de nombramientos de los servidores publicos de las Dependencias de la Ad-
ministracion Publica Estatal Centralizada, de conformidad con la facultad que le confiere el
articulo 39 fraccion VIII de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Campeche, a excepcion hecha de los titulares de las Dependencias a que se refiere el ar-
ticulo 10 de la Ley citada.

Corresponde a los Directores, Coordinadores o equivalentes seguin sus reglamentos inte-
riores, la expedicion de nombramientos de los servidores publicos de las Entidades.

3.2. Materiales y Suministros

Las adquisiciones de las partidas contenidas en el Capitulo 2000 Materiales y Sumi-
nistros, se deberan solicitar ante la Secretaria de Administracion e Innovacion Guberna-
mental, quedando sujeta su autorizacién a las disposiciones de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal establecidos en el Presupuesto de Egresos del Estado vigente, a las
previsiones presupuestales y en su caso, a la importancia de los proyectos a realizar.

Asimismo, los Coordinadores Administrativos de las dependencias y entidades seran los respon-
sables de prever un stock de existencia a efecto de tener reservas suficientes para la continui-
dad de su operacién normal.

Las Dependencias y Entidades deberan formular sus solicitudes de manera trimestral en el
formato DRMyCP 13 (Anexo 64) “Requisicién de Materiales y Suministros” (formato locali-
zado en la aplicacion Web AppCompras, misma que se encuentra alojada en el sitio
http://www.apps.campeche.gob.mx), dentro de los primeros 10 dias de cada trimestre,
por objeto de gasto y de acuerdo al calendario autorizado, sehalando las especificaciones
suficientes, claras y precisas de los bienes a adquirir y, en los casos que se requiera, ane-
xar una muestra y la enviaran por escrito firmado por el titular de la dependencia o enti-
dad solicitante a la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.

Tratandose de bienes comprendidos en las partidas centralizadas 2111 Materiales, Utiles
y Equipos Menores de Oficina, 2141 Materiales, Utiles, equipos y bienes informaticos para
el procesamiento en tecnologias de la informacion y comunicaciones, 2161 Material de
Limpieza, 2171 Materiales y Utiles de Ensefianza, la solicitud debera capturarse en la apli-
cacion Web AppCompras, misma que se encuentra alojada en el sitio
http://www.apps.campeche.gob.mx y enviarse electrénicamente a la Direccion de Recur-
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sos Materiales y Control Patrimonial. Independientemente de lo anterior, para su tramite,
la requisicion capturada en el citado sistema debera imprimirse y enviarse a la Secretaria
de Administracion e Innovacion Gubernamental conforme a lo sefialado en el parrafo que
antecede.

La Direccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial de la Secretaria de Administra-
cion e Innovacion Gubernamental, solo atendera las solicitudes de adquisicion de bienes
del capitulo 2000 que se realicen en la forma sefialada en los parrafos que preceden.

Las partidas centralizadas son irreductibles, por lo que no se podran realizar
transferencias, sin la autorizacion de la Secretaria y de la Secretaria de Admi-
nistracion e Innovacion Gubernamental.

Las dependencias o entidades seran responsables de:

1.- Revisar la orden de compra, Formato DRMyCP-06 (anexo 57) que le sea remitida por la
Direccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial, verificando que se ajuste a su solicitud
de aprovechamiento, asi como entregar el documento con oportunidad al proveedor selecciona-
do, para evitar variacidn en precios, recabando en el acto, en una copia del documento: fecha,
nombre y firma del proveedor o su representante legal y sello de la empresa. El original de esta
constancia debera ser remitido por la Dependencia o Entidad a la Direccion de Recursos Materia-
les y Control Patrimonial, en el plazo de dos dias contados a partir de su recepcion por el pro-
veedor.

En caso de que la orden de compra o servicio no se ajuste a lo requerido o presente anomalias,
la dependencia o entidad receptora de la misma debera comunicar tal situacion a la Direccién de
Recursos Materiales y Control Patrimonial para los efectos que procedan, en un término no ma-
yor a 5 dias habiles contados a partir de su recepcion.

2.- Recibir los bienes o servicios adquiridos y verificar que se entreguen por los proveedores en
las cantidades, caracteristicas, especificaciones, tiempos de entrega y demas condiciones y tér-
minos establecidos en los pedidos.

Las dependencias y entidades daran aviso a la Direccidn de Recursos Materiales y Control Patri-
monial de la recepcion de los bienes adquiridos, mediante oficio en el que sefialen: folio de la
requisicion de que se trate, nimero de la orden de compra o contrato y fecha de recepcion de
los bienes. El proveedor debera expedir un recibo en hoja membretada, donde conste ademas
de la descripcion de los bienes muebles recibidos y servicios, las series y marcas, modelos, el
nombre y la firma del servidor publico autorizado para recepcionarlos que coincidira con lo factu-
rado y debera indefectiblemente acompafar al documento de la factura.
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Las adquisiciones por los conceptos 2100 “Materiales de Administracién, Emision de Do-
cumentos y Articulos Oficiales” y 2400 “Materiales y Articulos de Construccion y de Repa-
racion”, deberan estar acordes a las necesidades reales del personal adscrito, a los espa-
cios fisicos de los edificios y a las instalaciones con las que se cuente.

La adquisicion de materias primas, material fotografico, revelado, impresiones, videocase-
tes, cintas de grabacidn, rollos y otros similares, sélo seran autorizados a aquellas Depen-
dencias y Entidades cuyas funciones estén relacionadas con la produccion, siempre que los
gastos estén considerados en su presupuesto autorizado.

La compra por refacciones, accesorios y herramientas menores debera realizarse sélo para
vehiculos propiedad del Gobierno del Estado que tengan asignados las Dependencias, por
tal motivo no se autorizara el pago de refacciones a otro tipo de vehiculos.

Los proveedores y prestadores de servicios deberan estar inscritos en el Padron de Pro-
veedores de la Administracion Publica Estatal. Para dicho tramite sera necesario el llenado
de los siguientes formatos:

a) Tramite de Solicitud del Registro al Padron de Proveedores de la Administracién PU-
blica Estatal, formato DRMyCP-01 (Anexo 52).

b) Padrén de Proveedores de la Administracion Publica Estatal (Datos Generales), for-
mato DRMyCP-02 (Anexo 53).

c) Padron de Proveedores de la Administracion Publica Estatal (Proveedor Estatal),
formato DRMyCP-03 (Anexo 54).

Una vez reunidos los requisitos antes mencionados, se expedira la “Cédula de Registro en el
Padrén de Proveedores de la Administracion Publica Estatal”, formato DRMyCP-05 (Anexo 56),
previo pago de los derechos correspondientes. Para tal efecto solicitara la “Orden de Pago”,
formato DRMyCP-04 (Anexo 55) en la Direccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial.

Para mantener la inscripcion vigente en el Padron de Proveedores de la Administracion Publica
Estatal, los proveedores deberan refrendar a partir del mes de mayo de cada ejercicio fiscal.

Las dependencias y entidades deberan remitir a la Secretaria de Administracion e Innova-
cion Gubernamental, durante el mes de septiembre del 2015, sus programas anuales de
adquisiciones para el ejercicio fiscal 2016 los cuales se podran incorporar en la aplicacion
Web  AppCompras, misma que se encuentra alojada en el sitio
http://www.apps.campeche.gob.mx
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Suministros

Las solicitudes de suministros se ajustaran, en lo conducente, a las disposiciones sefala-
das en los parrafos que preceden.

Inventario de Bienes Muebles

Todos los bienes muebles que hayan sido donados al Gobierno del Estado o adquiridos con re-
cursos del mismo o de la federacidn y que estén al servicio de las Dependencias de la Adminis-
tracion Publica Estatal, se registraran en el Sistema Integral de Inventarios de Bienes Muebles,
que la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental tiene disponible como una
aplicacion WEB “AppMuebles” en la URL http://www.apps.campeche.gob.mx/appmuebles

Sera obligacién del titular de la Unidad Administrativa de cada Dependencia u Organismo, enviar
el documento que acredite la propiedad y de manera inmediata a la recepcion del (os) bien (es)
a satisfaccion debiendo adjuntar la siguiente documentacion:

o Tratandose de recursos ejercidos directamente por la dependencia, debera en-
viar el original del documento que acredite la propiedad a favor del Estado de
Campeche; tratandose de adquisiciones que se realicen a través de la Direccién
de Recursos Materiales y Control Patrimonial podran enviar copia del mismo.
Tratandose de facturas, remitir los archivos digitales (pdf y xml).

o El documento que acredite la propiedad a favor del Estado de Campeche debe-

ra contener la descripcion completa del bien, ademas de: marca, modelo, serie
(si aplica), valor, nimero de cilindros (si aplica) y tiempo de la licencia (tratan-
dose de software); éstos Ultimos datos podran también estar contenidos en
un anexo complementario al documento que acredite la propiedad a favor del
Estado de Campeche, mismo que debera hacer referencia clara del documento
del cual se origina.
Cuando los bienes adquiridos requieran de otros para su funcionamiento de
manera integral, se deberan adjuntar el desglose de los mismos (cada uno con
la descripcién referida en el parrafo anterior) atendiendo a las clasificaciones
contenidas en el Catalogo de Bienes Inventariables disponible en AppMuebles.

o Recibo firmado en el que consten la recepcién de conformidad de los bienes.

o Tratandose de adquisiciones que sean diferentes a una compra, debera indicar
la procedencia de la adquisicion adjuntando todos los documentos y recursos
afectados.

o Para el caso de recursos federales, ademas debera notificar el nombre del pro-
grama o fondo respectivo, copia del convenio y contra recibo mediante el cual
la Secretaria realiza el depdsito del recurso a comprobar;
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o Adjuntar copia del ejercicio presupuestal, en el que las partidas de los bienes
adquiridos correspondan y estén detalladas a lo que se sefala en la descrip-
cion de los bienes del Catdlogo de Bienes Inventariables (disponible en App-
Muebles) que ya se encuentra homologado con el Clasificador por Objeto de
Gasto;

o Nombre y nimero de empleado del personal, relacionados por cada uno de los
bienes que tendran en resguardo, ademas de la oficina donde se ubicara el
bien.

La Direccidon de Recursos Materiales y Control Patrimonial, elaborara el formato “Solicitud de
Alta”, DRMyCP-10 (Anexo 61) dentro de los primeros 5 dias habiles contados a partir de la
fecha en que haya tenido lugar la notificacion, teniendo para su elaboracién las siguientes
consideraciones:

e La solicitud de alta, la emitira la Subdireccion de Control Patrimonial y sera aplicada de
manera inmediata a los inventarios de la Dependencia u Organismo que hubiera reci-
bido los bienes, siendo notificada de manera inmediata mediante aviso de alta que se-
ra remitido a través del médulo WEB de la aplicacion AppMuebles, en tanto se remite
de manera oficial el formato para su correspondiente validacion;

e Si el resguardo de los bienes no pudiera ser asignado a la persona autorizada para la
recepcion de los mismos, éste se asignara en la solicitud de alta, al Titular de la Uni-
dad Administrativa, si no hubiera la indicacién oportuna por parte de la Dependencia
para la designacion del(os) resguardante(s) del(os) bien(es) mueble(s) en cuestion;

e Las solicitudes deberan ser firmadas por el Coordinador Administrativo o similar y el Ti-
tular de la Dependencia correspondiente y remitidas a la citada Direcciéon dentro del
plazo de cinco dias habiles contados a partir de la fecha en que haya tenido lugar la
recepcion del documento.

e Las etiquetas que emita el Sistema Integral de Inventarios se adjuntara a la solicitud
de alta, para que sean adheridas a los bienes muebles, siendo responsabilidad del titu-
lar de la Unidad Administrativa de cada Dependencia u Organismo su distribucion ha-
cia los responsables de los bienes para el etiquetado y plena identificacion de los
mismos.

Es importante mencionar que de existir algin cambio en el resguardo de los bienes dados de
alta, ésta debera firmarse y posteriormente debera elaborar las transferencias correspondientes.

La Unidad Administrativa de cada Dependencia se encargara de realizar los tramites para la
transferencia del resguardo de los bienes, mediante el formato: “Solicitud de Transferencia”,
DRMyCP-11 (Anexo 62), mismos que deberan ser firmados por el Coordinador Administrativo
o similar y el titular de la Dependencia y debera remitirse a la Direcciéon de Recursos Materia-
les y Control Patrimonial, dentro del plazo de cinco dias habiles contados a partir de la fecha
en que haya tenido lugar la transferencia.
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Para efecto de lo anterior, los servidores publicos deberan notificar al Coordinador Admi-
nistrativo o similar de cada Dependencia, acerca de los bienes que les sean entregados
para el desarrollo de sus funciones o retirados para transferirlos a otro servidor publico.

La baja de bienes muebles debera tramitarse mediante el envio del formato “Solicitud de
Baja”, DRMyCP-12 (Anexo 63) que sera firmada por el Coordinador Administrativo o similar y
el Titular de la dependencia, con la firma de supervision del érgano interno de control y envia-
da a la Direccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial, dentro del plazo que no exceda
los cinco dias habiles contados a partir de su recepcion en la bodega, o bien para los casos de
extravio, robo, accidente, siniestro o destruccion, a la fecha en que se haya dado aviso a la
Fiscalia General del Estado, a la Secretaria de la Contraloria o bien a la fecha del Acta Circuns-
tanciada o de Hechos segun corresponda de acuerdo a la normatividad.

Cuando la solicitud de baja sea relativa a vehiculos y maquinaria, debera adjuntarse el dicta-
men que acredite que el bien, por su estado fisico o cualidades, ya no resulta util para el ser-
vicio publico al que se encuentre destinado, que debera ser expedido por empresas de servi-
cio automotriz, de entre las registradas en el Padrén de Proveedores de la Administracién Pu-
blica Estatal, en cuyo giro esté considerada la reparacion de los bienes de que se trate; o bien
podra ser emitido por la Dependencia, cuando ésta cuente con un taller, bajo su estricta res-
ponsabilidad.

Tratandose de bienes informaticos, el dictamen mencionado debera llevar, ademas, el visto
bueno de la Direccién de Informatica e Innovacion de la Subsecretaria de Innovacion Guber-
namental, a través del formato solicitud de “Baja de Equipo de Cdmputo” DII-03 (Anexo 71),
para tal efecto el Coordinador Administrativo de la dependencia debera requisitar el formato
incluyendo los datos de resguardante del bien y enviarselo a la Direccién de Informatica e
Innovacion para su aprobacion.

Para el caso en que los bienes muebles solicitados para baja, deban ser ingresados al al-
macén de bajas que tiene a su cargo la Direccion de Recursos Materiales y Control Patri-
monial, lo anterior a reserva de que puedan ser recepcionados por esta Direccidn para su
ingreso fisico, es requisito que mediante oficio y previo a la emisidn de la solicitud corres-
pondiente, la Dependencia solicite se asigne fecha y hora para la recepcion de los mismos,
debiendo senalar el nimero de inventario y la descripcion de cada uno de ellos; de igual
forma deberan contar al momento de la entrega fisica, de los dictamenes correspondien-
tes y baja de placas segun sea el caso. Una vez recepcionados se le hara entrega por par-
te de la Direccién de Recursos Materiales y Control Patrimonial de la Entrada de Almacén
correspondiente a los bienes ingresados.

Para los casos de bajas de vehiculos 0 maquinaria que deben ser ingresados al almacén
de bajas que tienen a su cargo la Direccidon de Recursos Materiales y Control Patrimonial,
estos se daran por recepcionados, previa verificacion y levantamiento fisico de los mismos,
en los que consten las condiciones generales en las que se recepcionan; esta verificacion
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se hara de manera conjunta con el contralor interno de la Dependencia, o bien quien de-
signe para tal funcién la Secretaria de Contraloria.

Las solicitudes sblo seran recibidas para su afectacion en el Sistema Integral de Inventa-
rios en los siguientes casos:
e Cuando sean recepcionadas con las firmas de autorizacidn correspondientes y en
los plazos arriba sefialados;
e Cuando las solicitudes de baja, adjunten a la misma segun sean el caso los siguien-
tes documentos:

o Constancia de Hechos o Denuncia ante la Fiscalia General del Estado, cons-
tancia de conocimiento de la Secretaria de la Contraloria; Aviso a la Fiscalia
General del Estado, a la Secretaria de la Contraloria, si se tratara de extra-
vio, robo, accidente, siniestro o destruccion.

o Tratandose de ingreso fisico de bienes a la bodega deben adjuntar el origi-
nal del dictamen autorizado, en el que se acredite el estado fisico del bien
segun se trate de vehiculos o bienes informaticos;

o Tratandose de Vehiculos y Maquinaria, debera incluir el levantamiento fisico
de los mismos, en el que conste las condiciones generales en las que se re-
cepcionan.

o Original de la baja de placas segun corresponda.

Las solicitudes que no sean recibidas en los plazos indicados y con la documentacién re-
querida, procederan a su inmediata cancelacion, permaneciendo los bienes sin cambios y
en el inventario de la Dependencia solicitante.

La Direccidén de Recursos Materiales y Control Patrimonial realizara visitas a las dependen-
cias, con la finalidad de verificar los bienes muebles registrados en sus inventarios, en las
que intervendra el Organo Interno de Control asignado a esta Secretaria. Para tal efecto,
notificara al Coordinador Administrativo o similar de cada Dependencia las fechas en que
se desarrollaran los trabajos relativos, a fin de que disponga del tiempo, acceso a las
areas, medio de transporte, recursos y el personal que participara en la verificacion o en
su caso designe, bajo su responsabilidad, al personal que lo haga en su lugar. El Coordi-
nador Administrativo o su similar debera comunicar a su érgano de Control Interno y a
cada una de las areas de esa Dependencia sobre el periodo en que se realizaran las verifi-
caciones.

De la verificacidon efectuada, la Direccion de Recursos Materiales elaborara el Acta de Re-
sultado de Verificacion y en caso de detectar observaciones o inconsistencias, se incluiran
en un “Anexo de Resultado de Verificacion”, en el que de manera pormenorizada se deta-
llen las mismas. El Acta de Resultado de Verificacion sera remitida para su conocimiento,
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firma y solventacion de los Anexos de Resultados de Verificacion si hubiera, a la Depen-
dencia correspondiente, quien debera remitirla debidamente requisitada a la citada Direc-
cion en un plazo de 15 dias habiles contados a partir de la fecha de recepcion del acta
correspondiente.

El incumplimiento de estas disposiciones sera sancionada de acuerdo a lo establecido por
la Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Estado de Campeche;
y se procedera a dar aviso a la Secretaria de la Contraloria, en términos de la Ley Organi-
ca de la Administracion Publica del Estado de Campeche, Articulo 28, fraccion VII.

Combustible

Las Dependencias de la Administracion Publica Estatal deberan sujetarse a la ministracion
de suministro de combustible de acuerdo al presupuesto autorizado calendarizado y a las
medidas de racionalidad y austeridad establecidas.

La Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental a través de la Direccion de
Recursos Materiales y Control Patrimonial dotara de combustible, a las Dependencias de
acuerdo a su plantilla vehicular en funcién de sus necesidades y a la “Bitacora Mensual de
Vehiculos”, DRMyCP-07 (Anexo 58) mismas que deberan ser entregadas mediante un do-
cumento conteniendo el monto total a comprobar, periodo y total de bitacoras los cuales
deberan ser entregados en los primeros 15 dias naturales del mes posterior a la Direccién
de Recursos Materiales y Control Patrimonial.

Las solicitudes de dotacién de combustible mensual deberan ser entregadas con una anti-
cipacién de 15 dias naturales para los tramites correspondientes.

Los coordinadores administrativos son los responsables de regular y vigilar el llenado de
las bitacoras y deberan verificar la utilidad y eficiencia de los vehiculos ligeros de 4y 6
cilindros que ofrezcan un rendimiento real de consumo de combustible menor a 5 Kiléme-
tros por litro considerando los criterios de austeridad.

No se suministrara combustible a las unidades de transporte y maquinaria de las Depen-
dencias centralizadas, que no se encuentren dados de alta en el activo fijo y plantilla vehi-
cular de la Administracion Publica Estatal conteniendo los siguientes datos: N° de placa,
serie, motor, descripcidon del vehiculo, modelo y marca; solamente en casos excepcio-
nales, cuando las Dependencias del Gobierno del Estado, requieran utilizar
vehiculos particulares para el cumplimiento de comisiones oficiales, se le podra
dotar de combustible, previa solicitud del coordinador administrativo y autori-
zacion del Secretario del Ramo y con cargo a su presupuesto autorizado y ca-
lendarizado, quedando bajo la responsabilidad del Titular o Coordinador Administrativo,
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la debida observancia de esta norma. Para tal efecto se observaran los inventarios de
vehiculos proporcionados en el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos respectivo.

La Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental sera la Unica Dependencia
autorizada para celebrar convenios con los proveedores o sus representantes legales, a fin
de expedir los vales de combustible que seran distribuidos mensualmente a las distintas
Dependencias de la Administracion Publica Estatal.

Seguros Vehiculares

La Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental a través de la Direccion de
Recursos Materiales y Control Patrimonial sera la Gnica facultada para realizar los con-
tratos y tramites de seguros vehiculares de las Dependencias, atendiendo los objetivos y
prioridades de los programas de desarrollo econdmico y demas disposiciones aplicables, siem-
pre que estén dados de alta en el activo fijo y plantilla vehicular de la Administracién Pa-
blica Estatal; asimismo en el caso de maquinaria pesada la Dependencia sera la respon-
sable de informar a la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, qué uni-
dades deberan asegurarse y hacer las previsiones presupuestales correspondientes.

La Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental no respondera de los sinies-
tros ocurridos a las unidades vehiculares que no estén aseguradas y sean propiedad del
Gobierno del Estado, siendo responsabilidad estricta del Coordinador Administrativo de la
Dependencia el pago de los dafios, por no considerar su inclusién en la plantilla vehicular y
verificar de que cuenten con la copia de la pdliza de seguro vigente asi como la lista de
ajustadores. En caso de existir algun siniestro, el Coordinador Administrativo debera de
reportar y documentar ante la Direccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial de-
pendiente de la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental para que esta
pueda coadyuvar los tramites ante las instancias correspondientes.

Para que la Secretaria de Administracion e Innovacidn Gubernamental a través de la Di-
reccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial, gestione la indemnizacién de los
siniestros ocurridos, requerira del dictamen de peritaje correspondiente o acta circunstan-
cial del hecho. Para tal efecto, los Coordinadores Administrativos deberan remitir en forma
inmediata y al momento de tener conocimiento de los mismos, a la Compafia Aseguradora
y a la Direccidn de Recursos Materiales y Control Patrimonial.

Los Coordinadores Administrativos son los responsables de verificar si los vehiculos
cuentan con asistencia en el camino en su pdliza de seguro contratada, por lo que no se
aceptaran facturas como comprobantes de pago por traslados de vehiculos que sufrieron
falla mecanica, accidentados o siniestrados, cuando se constate que cuentan con este ser-
vicio.
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Asimismo los Coordinadores Administrativos deberan entregar por escrito a los empleados
resguardantes de los vehiculos donde se les informe del inventario del vehiculo, los acce-
sorios con que cuenta, su documentacion, la pdliza de seguro y sus alcances asi como las
obligaciones inherentes al bien asignado.

En caso de siniestro de vehiculos por causas imputables al personal, éste debera pagar el
deducible del seguro, de acuerdo al dictamen que determine la compaiia Aseguradora y
debera elaborarse el acta administrativa de responsabilidad, con el fin de que se tomen las
medidas correspondientes. Sera responsabilidad del Coordinador Administrativo o similar
de la Dependencia el cumplimiento de esta disposicion.

En el caso de siniestro de vehiculos por causas no imputables al personal de la Dependen-
cia, la reposicion del bien sera por el importe equivalente a la indemnizaciéon que entregue
la compaiiia aseguradora en el tiempo que ésta se realice, a menos que la dependencia
obtenga de la Secretaria la ampliacién presupuestal para la adquisicion de otra unidad.

Cuando exista un siniestro de vehiculos susceptible de reparacion, por causa no impu-
tables al personal de la Dependencia, el pago de danos que realice la Aseguradora o el
responsable del dafio, se hard conforme al dictamen que emita el Ministerio Publico, el
cual serad entregado a la Direccién de Recursos Materiales y Control Patrimonial de la Se-
creta-ria de Administracion e Innovacion Gubernamental, para su respectivo depdsito en
las cajas de la Direccién de Ingresos y continuar con los tramites correspondientes para
reparacion de la unidad dafhada.

Tenencia Vehicular

La Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental a través de la Direccion de
Recursos Materiales y Control Patrimonial sera la inica facultada para realizar los trami-
tes de pagos de derechos y tenencias vehiculares de las Dependencias, atendiendo los
objetivos y prioridades de los programas de desarrollo econdmico y demas disposiciones aplica-
bles, siempre que estén dados de alta en el activo fijo y plantilla vehicular de la Adminis-
tracion Publica Estatal.

Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos de las Dependencias y Entida-
des, vigilar que el pago de la tenencia de todos los vehiculos de su plantilla vehicular se
realice de conformidad al plazo establecido.

En el caso de extravio de placa(s) la persona resguardante de la unidad vehicular debera
de tramitar ante la Fiscalia General del Estado, la constancia de hecho debiendo de llevar
la siguiente documentacion: copia del resguardo de la unidad automotriz, de la factura, de
identificacion, de pago de derecho y tenencia, asi mismo debera de tramitar la baja de la
placa(s) ante el H. Ayuntamiento de Campeche y la Secretaria, debiendo de enviar la do-
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cumentacion en originales a la Direccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial,
para los tramites administrativos correspondientes.

En cuanto un equipo automotriz sea declarado como pérdida total por la Compania asegu-
radora, el Coordinador Administrativo debera dar de baja ante el H. ayuntamiento y la
Secretaria, a través del oficio que entrega la aseguradora y debera enviar los documentos
originales a la Direccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial, en virtud que se
requiere para continuar con los tramites del pago de la pérdida total.

Sera responsabilidad de la Coordinacion Administrativa de cada Dependencia vigilar que
las unidades vehiculares se mantengan libres de infracciones, verificando periédicamente
esta situacion ante la Direccién de Ingresos de la Secretaria.

Las infracciones levantadas por la Secretaria de Seguridad Publica y Proteccion a la Co-
munidad, seran cubiertas por los responsables de los vehiculos de las distintas Dependen-
cias que se hagan acreedores a esta situacion, cuando dicho importe sea tomado en cuen-
ta al momento de cubrir el pago de tenencia.

En el caso de las Entidades, los Coordinadores Administrativos seran los responsables de
realizar directamente ante la Direccidon de Ingresos los tramites de pago de las tenencias
de los vehiculos que tengan asignados.

Talleres Graficos

Las Dependencias de la Administracion Publica Estatal deberan tramitar ante la Secretaria
de Gobierno todos los trabajos de impresién, edicion y publicacion que requiera a fin de
dar un mayor aprovechamiento a la capacidad instalada de la maquinaria disponible en los
Talleres Graficos. Por lo tanto, los Titulares de las Dependencias deberan abstenerse de
contratar servicios externos por ese concepto, excepto de aquellos que por sus caracteris-
ticas no puedan realizarse con la maquinaria disponible en los Talleres Graficos, previo
dictamen de autorizacion.
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3.3. Servicios Generales

Servicios Basicos

El presupuesto asignado para la obtencion de los servicios publicos necesarios para el fun-
cionamiento de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, debera
ejercerse con estricto apego al calendario y montos autorizados. Los importes no ejercidos
a calendarios vencidos seran considerados ahorros presupuestales.

Las siguientes partidas de servicios basicos:

3111
3131
3141
3151
3161
3221
3361
3381
3531

3581

Energia Eléctrica

Servicios de Agua

Servicio telefénico tradicional

Servicio de Telefonia celular

Servicios de telecomunicaciones y satélites

Arrendamiento de edificios y Locales

Servicios de apoyo administrativo, fotocopiado e impresion
Servicios de vigilancia

Instalacidn, reparacién y mantenimiento de equipo de computo y tecnologias de
la informacion

Servicios de lavanderia, limpieza y manejo de desechos

Momentos Contables de las partidas de Servicios Basicos

1.

Aprobado: Asignacion de presupuesto de egresos anual autorizado para las parti-
das en la unidad presupuestal correspondiente.

Modificado: La unidad presupuestal de requerir una adecuacion presupuestal de-
bera realizarla para comprometer el importe del servicio basico que corresponde.

Comprometido: La Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental au-
toriza el servicio basico que corresponda.

Devengado: La Unidad Presupuestal realiza el ejercicio presupuestal cargado a la
unidad y a la partida de servicios basicos que corresponda.

Ejercido: La Secretaria autoriza el ejercicio del presupuesto por concepto de servi-
cios basicos a los proveedores correspondientes.
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6. Pagado: La Secretaria emite la transferencia bancaria para pago de servicios basi-
cos a los proveedores correspondientes.

Las partidas centralizadas son irreductibles, por lo que no se podra realizar transfe-
rencias para el pago de otros servicios, salvo previa autorizacion de la Secretaria de Admi-
nistracion e Innovacion Gubernamental siempre y cuando se demuestre que ya han sido
cubiertos los pagos por los que fueron presupuestados dichos importes y el saldo corres-
pondiente sea comprobado como ahorro presupuestal.

Todos los pagos de los servicios basicos, 3111 Energia Eléctrica, 3131 Agua, 3141 Telefo-
nia Tradicional, 3151 Telefonia Celular, 3221 Arrendamiento de Edificios, 3361 Servicios de
Apoyo Administrativo, Fotocopiado e Impresién 3381 Servicios de Vigilancia y 3581 Servi-
cios de lavanderia, limpieza y manejo de desechos, deberan estar autorizados previamente
por la Secretaria de Administracidon e Innovacién Gubernamental y se tramitaran de acuer-
do a los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal establecido en el
Presupuesto de Egresos vigente, asi como en apego a los principios de acceso a la infor-
macion y transparencia debiendo sujetarse al presupuesto autorizado.

Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos realizar oportunamente ante la
Direccion de Servicios Generales el tramite de pago. En caso de nuevos contratos, deberan
solicitar autorizacion a la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.

Telefonia Tradicional

Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos de las Dependencias y Entida-
des, vigilar no excederse del Presupuesto autorizado, o en su caso, se adoptaran medidas
observatorias inmediatas, ocasionando hasta la suspension temporal del servicio en algunas
lineas. Asi como Restringir el uso de las llamadas locales y telefonia celular; implementan-
do un control de llamadas, destinandose exclusivamente a satisfacer las necesidades de
caracter oficial.

Quedan restringidas las llamadas de caracter personal. Asi como los servicios de radioco-
municacion y radiolocalizacion.

Los Coordinadores Administrativos estableceran los controles necesarios para detectar
llamadas de tipo personal y que el importe de éstas sea reintegrado a la Subsecretaria de
Egresos.

La Telefonia Tradicional estara sujeta, en cuanto al nimero de aparatos y tipos de éstos,
al criterio establecido para su asignacién.
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En caso de realizar llamadas de pago por servicios al 01-900 y utilizar los servicios de li-
neas de entretenimiento, se aplicaran las sanciones de acuerdo a las normas y lineamien-
tos aplicables.

No se contratara el servicio telefénico de nuevas lineas, sin la justificacion expresa de la
Dependencia y la autorizacion respectiva de la Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental, a fin de hacerlo congruente con el Presupuesto autorizado. Para toda nue-
va linea telefénica o de telecomunicaciones el cableado debera ser estructurado categoria
6 como minimo requerido reglamentado en el estandar ANSI/TIA/EIA-568-B.1, AN-
SI/TIA/EIA-568-B.2, ANSI/TIA/EIA-568-B.3, ANSI/TIA/EIA-569 y deberan ser multiprotoco-
lo y multiservicios pudiendo conectarse entre si y con la red de datos de la Dependencia y a
la red Estatal de Telecomunicaciones, y soportar los servicios de telefonia IP, datos, video
conferencia y cualquier equipo basado en estandares.

Asimismo deberan cancelarse aquellas lineas que no sean estrictamente indispensables.
Para el caso de las dependencias que cuenten con el servicio de Conmutador interconectado
a la Red Estatal de Telecomunicaciones, las contrataciones de nuevas lineas telefénicas co-
merciales se sujetaran al proceso de validacion técnica de la Secretaria de Administracion e
Innovacion Gubernamental para su autorizacién; siendo que en todo momento debera pro-
moverse el uso e integracion de los servicios telefonicos nuevos y existentes a esta Red, con
la finalidad de maximizar y extender los servicios de telecomunicaciones actuales.

La contratacion del servicio telefénico convencional y/o celular serd a través de la Secreta-
ria de Administracion e Innovacién Gubernamental, mediante solicitud por escrito, y debe-
ra sujetarse a las reglas contenidas en las “Politicas y procesos a seguir para la soli-
citud de los servicios de Telefonia” DII-04 (Anexo 72).

Para tramitar cualquier erogacion por concepto de este servicio, el nimero del teléfono
que origine el gasto debera estar autorizado por la Secretaria de Administraciéon e Innova-
cion Gubernamental y debera de contar previamente con los recursos presupuestales para
su autorizacion.

Telefonia Celular

El servicio de telefonia celular, es exclusivo de los Titulares de las Dependencias de la Ad-
ministracion Publica Estatal. La cuota maxima es de $ 2,300.00 (Son: Dos Mil Trescientos
Pesos 00/100 M.N) mensual mas el I.V.A., tomando en consideracion que el excedente en
el importe de la factura que corresponda, sera cubierto por el servidor publico usuario de
este servicio. El tramite de pago debera realizarse ante la Direccidon de Servicios Generales
mediante oficio anexando la factura original y el ejercicio presupuestal correspondiente y
la documentacién se debera de entregar a mas tardar 5 dias habiles antes de la fecha
limite de pago, para evitar la suspension del servicio. No se aceptara el pago de este
servicio a través del Fondo Revolvente.
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Cuando se requiera la baja del servicio telefénico celular se solicitara por escrito a la Secre-
taria de Administracion e Innovacion Gubernamental, debiendo finiquitar los adeudos pen-
dientes a la fecha de la baja.

El pago de tarjetas prepago de Telefonia Celular y de tiempo aire, esta restringido salvo los
casos que por causa de eventos oficiales asi lo requieran las dependencias, debiendo de
solicitar la autorizacion al titular de la Secretaria de Administracion e Innovacion Guberna-
mental, no se pagara cuando no tenga la autorizacion correspondiente.

Con base al contrato global celebrado con Teléfonos de México, S.A. de C.V., todas las li-
neas adscritas al Gobierno del Estado, se facturan en la Cuenta Maestra por lo que es res-
ponsabilidad de los Coordinadores Administrativos verificar esta informacion a partir del dia
25 de cada mes, y en caso de existir alguna observacion debera de informar a la Direccidn
de Servicios Generales para los fines procedentes.

Energia Eléctrica

Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos tramitar oportunamente ante la
Direccion de Servicios Generales el pago por este servicio. La documentacion se debera
entregar a mas tardar 5 dias habiles antes de la fecha limite de pago, mediante oficio ane-
xando la factura original y ejercicio presupuestal.

El pago de energia eléctrica se podra realizar mediante el servicio de cobranza electrénica
segun contrato suscrito con BBVA BANCOMER a través de cargos automaticos a la cuenta
de cheques que asigne la Secretaria.

El cargo se aplica en la fecha limite que se indica en el recibo que emite la Comisién Fede-
ral de Electricidad.

Los recibos seguiran llegando a domicilio, con la leyenda “Cobranza Electrdnica”.

Los Coordinadores Administrativos podran solicitar a la Secretaria de Administracion e
Innovacién Gubernamental que los recibos de energia eléctrica de la Dependencia o Enti-
dad, que no estén considerados dentro del servicio de cobranza electrénica, sean inclui-
dos; anexando a la solicitud copia del ultimo recibo de energia eléctrica.

En el caso de los pagos que excedan el presupuesto asignado, la dependencia debera rea-
lizar la adecuacion presupuestal por el recurso correspondiente debiendo justificar el moti-
VO.

En materia de ahorro y uso eficiente de la energia eléctrica deberan aplicarse las medidas
descritas a continuacion:
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— Apagar la iluminacién a la hora de salida del personal operativo, conservando encendi-
da Unicamente la iluminacidn requerida por el personal que permanezca laborando.

— Nombrar a un encargado para realizar recorridos permanentes con objeto de apagar las
luces que se encuentren encendidas innecesariamente.

— Efectuar limpieza mensual de las iluminaciones y acrilicos difusores de las lamparas,
con el propésito de eficientar la iluminacion.

— En las areas donde exista una adecuada iluminacién natural, se mantendran apagadas
las lamparas durante el dia y se efectuara limpieza regular de vidrios, domos y tragalu-
ces especialmente en época de lluvias.

— Independizar circuitos e iluminacién mediante la instalacion de interruptores de manera
qgue no existan areas mayores de 20 m2 que tengan que permanecer completamente
iluminadas sin ser necesario, e instalar apagadores en cubiculos y areas cerradas, con
el objeto de que el servidor publico pueda controlar directamente su operacion.

— Revisar trimestralmente las conexiones en subestaciones, tableros de control, contactos
y apagadores, limpiandolas y ajustandolas de ser necesario, para evitar el recalenta-
miento en los elementos que propicien la pérdida de energia y acorten su vida Util.

— Desconectar aparatos eléctricos que permanezcan ociosos como son cafeteras, radios,
maquinas de escribir, fotocopiadoras, computadoras, etc.

— Difundir en forma permanente campafias de concientizacion entre el personal en gene-
ral, para el ahorro y uso eficiente de la energia.

— Todas las medidas adoptadas en materia de uso y ahorro de energia eléctrica no debe-
ran implicar erogaciones adicionales considerables.

Sera responsabilidad exclusiva de cada Area Administrativa el cumplimiento de estas me-
didas en el espacio que ocupa cada inmueble de la Dependencia; asi como, estar pendien-
tes de las fechas de vencimiento y tramitar oportunamente el pago ante la Secretaria de
Administracion e Innovacién Gubernamental, a fin de evitar la suspensién del servicio.

Servicios de Agua Potable

Los Coordinadores Administrativos deberan considerar dentro de su Presupuesto el servi-
cio de agua potable y seran responsables de cumplir con la obligacion del pago y vigilar
que el consumo sea el indispensable que requiera la Dependencia.

Asi mismo, es responsabilidad de los Coordinadores Administrativos solicitar el recibo co-
rrespondiente al Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Campeche (S.M.A.P.A.C.)
tramitando ante la Secretaria de Administracion el pago respectivo, mediante oficio, fac-
tura y ejercicio presupuestal.
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Contratos de Arrendamiento

La contratacion de todo tipo de arrendamiento de bienes muebles e inmuebles que impli-
quen la firma de un contrato se llevara a cabo exclusivamente por la Secretaria de Admi-
nistracion e Innovacion Gubernamental.

Queda prohibida la contratacion de nuevos arrendamientos de bienes inmuebles en general y
se deberan reducir al minimo indispensable. Para la celebracion de contratos de arrendamien-
to de bienes inmuebles, maquinaria, equipo y mobiliario, se analizara la propuesta de perso-
nas fisicas o morales que tengan la capacidad administrativa, técnica, financiera y juridica para
prestar los servicios y arrendamientos que requieren, quedando sujeto al dictamen que se
emita.

El oficio de solicitud de contratacion de servicios o arrendamiento debera contener la si-
guiente informacion:

a) Antecedentes y/o justificacion de la contratacién del arrendamiento o servicio.

b) Descripcion detallada del arrendamiento o servicios a contratar.

c) Superficie del terreno. (bienes inmuebles)

d) Vigencia del contrato.

e) Lugar de prestacion del servicio o contrato.

f) Importe sin L.V.A.

g) R.F.C. del arrendador.

h) Copia de las escrituras, en el caso de inmuebles.

i) Copia del ultimo recibo de pago del Impuesto predial, agua potable, energia eléc-
trica y servicio telefénico, en su caso.

j) Nombre del representante legal y poder notarial, en su caso.

k) Copia del comprobante domiciliario catastral

Cuando los contratos, presupuestos y convenios se redacten en idioma extranjero debera
anexarse la traduccién al espafiol, estipulando su importe en moneda nacional; si es indis-
pensable aceptar el importe en moneda extranjera, debera de apegarse a lo establecido
por la Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 8, con relacion a las
disposiciones aplicables a la determinacion del tipo de cambio para solventar obligaciones
denominadas en moneda extranjera pagaderas en la Republica Mexicana, en su regla nu-
mero 2 publicada en el Diario Oficial de la Federacion en fecha 10 de noviembre de 1991,
que sefala textualmente: “Las obligaciones de pago denominadas en dodlares de los Esta-
dos Unidos de América, que se contraigan dentro o fuera de la Republica Mexicana, para
ser cumplidas en ésta, se solventaran entregando el equivalente en moneda nacional, al
tipo de cambio de venta que el Banco de México , en términos del punto 1.4. precedente,
publique en el Diario Oficial de la Federacion el dia habil bancario inmediato anterior a
aquel en que se haga el pago”.
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La renovacion de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles, debera solicitarse me-
diante oficio a la Secretaria de Administracion e Innovacidn Gubernamental para su auto-
rizacion, con un minimo de 60 dias de anticipacion al vencimiento del mismo, consideran-
do el incremento autorizado por la SAIG y al aprovechamiento de los espacios ya arren-
dados.

El arrendamiento de inmuebles que realicen los Organismos Descentralizados debera ape-
garse al procedimiento y la autorizacion de la Secretaria de Administracién e Innovacion
Gubernamental.

En el caso de los bienes inmuebles, cuando se requiera la desocupacion por término de con-
trato o a solicitud de cualquiera de las partes, sera responsabilidad del Coordinador Adminis-
trativo de la Dependencia que tenga a su cargo el bien inmueble arrendado la entrega del
predio en las mismas condiciones en que fue recibido, salvo su deterioro natural por el uso
moderado. Al momento de su desocupacién debera finiquitar el pago, y dar de baja al contra-
to de los servicios basicos (Teléfonos, Energia Eléctrica y Agua Potable).

Invariablemente, la Dependencia debera notificar a la Secretaria de Administracion e In-
novacion Gubernamental la desocupacion del predio con un minimo de 30 dias de antici-
pacion.

Los recibos se pagaran el dia 20 de cada mes, por lo que los Coordinadores Administrati-
vos de las Dependencias deberan enviar dentro de los primeros 5 dias naturales a la Sub-
secretaria de Administracion, los recibos y el ejercicio presupuestal correspondiente, con-
siderando las retenciones del Impuesto sobre la Renta.

Fotocopiado

La Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental celebrara un contrato global
de arrendamiento de equipo de fotocopiado para la Administracion Publica Estatal y eva-
luard la conveniencia de que algunas unidades administrativas utilicen este servicio en
forma directa. Con el fin de verificar la eficiencia del servicio contratado en forma global,
las unidades administrativas informaran a la Direccidén de Servicios Generales cuando exis-
tan problemas para proporcionar el servicio en tiempo y forma. No se contratara el servi-
cio de fotocopiado de nuevos equipos, sin la justificacion expresa de la dependencia y la
autorizacion respectiva de la Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental, a
fin de hacerlo congruente con el presupuesto autorizado.

Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos realizar oportunamente ante la
Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental el tramite de pago, anexando el
recibo y el ejercicio presupuestal y la lectura correspondiente, asi como vigilar no exceder-
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se al Presupuesto autorizado, o en su caso, se adoptaran medidas observatorias inmedia-
tas, ocasionando hasta la suspension temporal del servicio.

La operacion del servicio de fotocopiado debera ajustarse a las siguientes medidas:

— El uso de fotocopiadoras es exclusivamente oficial, quedando prohibido reproducir
documentos particulares.

— Designar una persona responsable del servicio de fotocopiado para el control de
consumo (papel, toner y revelado) y el uso adecuado del equipo.

— Deberan realizarse reparaciones de equipos, Unicamente por personal autorizado por
la empresa contratada para tal fin.

— Evitar fotocopiar publicaciones completas, como libros o periddicos oficiales, debién-
dose optar por la adquisicion de los ejemplares indispensables con los editores o
mediante la consulta en internet.

— Reducir al minimo indispensable el fotocopiado de resimenes periodisticos de la pu-
blicacién diaria.

— No se deberan mover de su lugar de instalacion las maquinas fotocopiadoras, salvo
autorizacion por escrito de la Empresa Arrendadora.

— No contratar nuevos equipos de fotocopiado en arrendamiento. Asi mismo los equi-
pos en arrendamiento que se consideren excedentes debera procederse a la inme-
diata cancelacion.

Mantenimiento y Conservacion de Muebles de Oficina, Maquinaria (Excluyendo
Vehiculos)

La Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental realizara la contratacion de
servicios a terceros para el mantenimiento preventivo-correctivo a los bienes muebles de
oficina, maquinaria y equipo (excluyendo vehiculos), previa solicitud por escrito de la De-
pendencia.

El Coordinador Administrativo debera verificar la disponibilidad presupuestal con anticipa-
cion y anexar a la solicitud el ejercicio presupuestal correspondiente.

La Direccién de Servicios Generales expedira una orden de servicio al proveedor utilizando
el formato “Orden de Servicio de Conservacidon y Mantenimiento”, DSG-01 (Anexo 68),
con esta orden el proveedor procedera a recoger el bien a reparar.

Una vez concluido el trabajo, la Dependencia verificara su correcto funcionamiento y pro-
cedera a firmar de conformidad en la factura anotando el nombre completo y la fecha.
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Servicio de Difusion e Informacion

Las Dependencias y Entidades que requieran el servicio de difusion e informacion, deberan
solicitarlo por conducto de la Secretaria de Coordinacion a través del area de Comunica-
cion Social del Gobierno del Estado, quien es la Dependencia responsable de la aplicacién
presupuestal por este concepto.

En el caso de propaganda y publicidad debera reducirse al minimo, limitando su contrata-
cion exclusivamente mediante 6rdenes de compra a tarifas comerciales debidamente
acreditadas. Las publicaciones, impresiones y fotocopiado que con fines internos lleven a
cabo las Dependencias y Entidades, deberan difundirse preferentemente en medios mag-
néticos y a través de la infraestructura de la red informatica interna (Intranet) y, en su
caso, reducir el nimero de ejemplares a imprimir. En materia de sintesis de prensa se
proporcionara exclusivamente resimenes informativos a los servidores publicos de primer
nivel, con el objetivo de reducir las erogaciones por estos conceptos.

En las suscripciones a diarios y revistas comerciales, Unicamente se autoriza los estricta-
mente necesarios para sus funciones.

Se suspende la publicacién de esquelas, felicitaciones y demas similares en medios escri-
tos, electronicos, radiofdnicos y televisivos con excepcion del titular del Ejecutivo Estatal.

Viaticos y Pasajes Aéreos

Todas las comisiones del personal deberan otorgarse de acuerdo a los criterios de raciona-
lidad, austeridad y disciplina presupuestal establecidos en el Presupuesto de Egresos vi-
gente, asi como en apego a los principios de acceso a la informacion y transparencia de-
biendo sujetarse al Manual de Procedimientos para el Tramite de Viaticos y Pasajes para
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, el cual podran consultar
en el Link http://www.campeche.gob.mx/index.php/descarga-de-documentos/category/3-
manuales

El tramite de viaticos y pasajes se podran realizar a través del sistema appsGOBCAM,
siempre y cuando soliciten la implementacion del sistema a la Direccién de Informatica e
Innovacion de la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental.

El presupuesto asignado a viaticos y pasajes debera ejercerse con estricto apego al ca-
lendario y montos autorizados.
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MOMENTOS CONTABLES DE PASAJES AEREOS

1. Aprobado: Asignacion de presupuesto de egresos anual autorizado para la partida
de pasajes en la unidad presupuestal correspondiente.

2. Modificado: La unidad presupuestal de requerir realizar una adecuaciéon presu-
puestal debera realizarla para comprometer el importe del pasaje aéreo correspon-
diente.

3. Comprometido: La Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental re-
cibe la Solicitud de Autorizacion de Pasajes Aéreos SAIG-03 (Anexo 19).

4. Devengado: La Coordinacién Administrativa de la Secretaria de Administracion e
Innovacion Gubernamental realiza el ejercicio presupuestal debidamente cargado a
la unidad correspondiente y a la partida de pasajes aéreos (3711).

5. Ejercido: La Secretaria autoriza el ejercicio del presupuesto por concepto de pasa-
jes aéreos a los proveedores correspondientes.

6. Pagado: La Secretaria emite la transferencia bancaria para pago de pasajes aéreos
a los proveedores correspondientes.

El nimero de servidores publicos que sean enviados a una misma comisién deben reducirse al
minimo indispensable.

Queda prohibido a los titulares de las areas administrativas facultadas asignar comision
alguna al personal que se encuentre disfrutando de periodo vacacional, de cualquier tipo
de licencia, o se encuentre en el extranjero con caracter de estudiante.

El ejercicio de las partidas 3721 Pasajes terrestres, 3731 Pasajes maritimos, lacustres y
fluviales, 3751 Viaticos en el pais y 3761 Viaticos en el extranjero, seran descentralizadas
por lo que es responsabilidad exclusiva del Titular y del Coordinador Administrativo de las
Dependencias y Entidades su correcta observancia.

Las Dependencias deberan tramitar a la Secretaria a través de la Subsecretaria de Egresos
el reembolso correspondiente a viaticos ya devengados anexando el formato de solicitud
de recursos para el pago de gastos de viaticos mediante el "Oficio de Comision y Solicitud
de Viaticos y pasajes” formato SAIG-01 (Anexo 17), para ello deberan verificar la disponi-
bilidad presupuestal y ajustarse a los tabuladores establecidos por la Secretaria de Admi-
nistracion e Innovacion Gubernamental.

La liberacion de los recursos se realizard a favor de la Dependencia y se depositara por
trasferencia bancaria a la cuenta asignada para este concepto ante la Secretaria, quedan-
do bajo la responsabilidad del Coordinador Administrativo hacer la oportuna entrega y
distribucién de los importes a los comisionados.
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En el caso de las Entidades Desconcentradas la liberacion del recurso se otorga en el sub-
sidio que se ministra en forma mensual.

Los servidores publicos que autoricen la asignacion de pasajes, seleccionaran el medio de
transporte idéneo.

Queda prohibida la adquisicién de boletos de primera clase y clase de negocio (“business
class” o “clase premier”) o equivalentes.

La comprobacion de las comisiones se realizara con base a los lineamientos que establece
el Manual de Procedimientos para el Tramite de Viaticos y Pasajes para las Dependencias
y Entidades de la Administracién Publica Estatal, que se encuentre vigente.

En la comprobacion de viaticos se utilizara el Formato DP-01, anexando el “Oficio de Comision
y Solicitud de Viaticos y pasajes” formato SAIG-01 (Anexo 17), y el “Informe de Comision y
Desglose de Gastos” formato SAIG-04 (Anexo 20).

La Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental, es el area autorizada para el
tramite de pago de las facturas y la compra en forma electrénica por concepto de pasajes
aéreos solo de las Dependencias Centralizadas.

La solicitud de pagos por concepto de pasajes aéreos, se efectuara mediante oficio enviado
dentro de los primeros cinco dias habiles posteriores a la fecha de su recepcion en la depen-
dencia, debera tener como anexo el documento expedido por la companiia prestadora del ser-
vicio de transportacion, anexando copia del boleto electrénico, y el Oficio de Comisién y Soli-
citud de Viaticos y Pasajes formato SAIG-01 (Anexo 17).

En el caso de las Dependencias, los documentos deberan estar a nombre del Gobierno del
Estado de Campeche, con Registro Federal de Contribuyentes GEC950401659 y como do-
micilio fiscal el ubicado en calle 8 entre 61 y Circuito Baluartes s/no. Colonia Centro.

En el caso de las Entidades desconcentradas, la documentacidon estara a nombre de la
misma, asi como su domicilio fiscal.

Compete y es responsabilidad del Coordinador Administrativo llevar un control individual del
personal que recibe viaticos y su comprobacion, a efecto de que se refleje en la constancia de
pago de sueldos y salarios al personal el monto total de los vidticos pagados durante el afio
fiscal correspondiente.

Para efectos del parrafo anterior, es obligacion elaborar el Informe Mensual del Personal
que recibid Viaticos de la Dependencia que fue comisionado a través del formato SAIG-02
(Anexo 18), y enviarlo a la Direccion de Administracion de Personal de la Secretaria de
Administracion e Innovacion Gubernamental los primeros 5 dias habiles del mes siguiente.
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Para el caso de las Entidades desconcentradas de la Administracién Publica Estatal que
cuentan con su propio registro federal de contribuyentes y que ademas estan sujetos al
régimen de pago de sueldos y salarios conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta, el
representante legal de la Entidad sera el responsable de expedir las constancias al perso-
nal.

En el caso de los viaticos que no sean comprobados conforme a lo dispuesto en el Manual
de Procedimientos para el Tramite de Viaticos y Pasajes para las Dependencias y Entida-
des de la Administracion Publica Estatal, el servidor publico debera reintegrar los recursos
correspondientes, situacion que sera de observancia general para las Dependencias y En-
tidades de la Administracion Publica, asi como responsabilidad del titular y coordinador
administrativo.

Para las dependencias centralizadas el reintegro se debera realizar mediante oficio a la
unidad ejecutora de la Secretaria, quien expedira recibo oficial, debiendo anexar copia del
mismo a la comprobacion correspondiente. De igual forma se debera proceder en el caso
de que la comision sea cancelada.

Los servidores publicos facultados para autorizar la asignacién de comisiones, viaticos y
pasajes; asi como, los comisionados, son corresponsables de las irregularidades en que
incurran de acuerdo con lo establecido en el presente documento, haciéndose acreedores
a las sanciones previstas en la Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucion Poli-
tica del Estado de Campeche.

Servicios Oficiales

Estos servicios se refieren a las erogaciones por concepto de celebracién de actos y cere-
monias oficiales derivado de visitas y supervisiones de programas de coordinacién con la
Administracion Publica Federal y a las asignaciones destinadas a la celebracion de congre-
sos, convenciones, asambleas, festivales culturales y reuniones, asi como a la instalacién y
sostenimiento de exposiciones.

En el caso de los servicios de hospedaje y alimentacidn, las Dependencias deberan realizar
directamente las reservaciones a los hoteles, mediante solicitud por escrito del Titular de la
Dependencia, la aplicacion presupuestaria debera ser a los conceptos 3810 Gastos de Cere-
monial, 3820 Gasto de Orden Social y Cultural, 3830 Congresos y Convenciones; y 3840 Expo-
siciones en ningun caso se autorizara el pago por concepto de consumo de bebidas alcohdli-
cas.

Las Dependencias deberan prever los recursos necesarios para llevar a cabo la realizacion
de congresos, convenciones, asambleas, festivales culturales y reuniones, asi como para la
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instalacion y sostenimiento de exposiciones. Asimismo enviar dentro de su anteproyecto
de presupuesto la descripcion a detalle del evento de que se trate; lugar, fecha o periodo
de su realizacién; nimero de participantes; especificacién de cada renglon de gastos y
todos los aspectos especiales que permitan su plena justificacién y evaluar su erogacion.
La aplicacion presupuestaria sera en las partidas arriba mencionadas, siempre y cuando
por tratarse de servicios integrales no puedan desagregarse en otras partidas de los capi-
tulos 2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios Generales (papeleria, alimentos, via-
ticos, combustibles, pasajes, hospedaje, etc.), siempre que estén directamente relaciona-
dos con la realizacion del evento.

Las erogaciones por concepto de Gastos de Ceremonial y de Orden Social y por Congre-
sos, Convenciones y Exposiciones deberan reducirse al minimo indispensable.

Siempre que las circunstancias lo permitan los congresos, convenciones, y en general las
reuniones de trabajo se llevaran a cabo en los locales oficiales, debiendo evitar el alquiler
0 acondicionamiento de lugares especiales.

Capacitacion

Para que el gjercicio de los recursos publicos aprobados se ejecuten con eficiencia, eficacia y
transparencia es imprescindible que la funcion presupuestal sea congruente con las metas y
objetivos planeados, atendiendo prioridades claramente establecidas en el programa anual de
capacitacion, en este sentido una de las estrategias es dar respuesta a la ciudadania en forma
satisfactoria, a sus muy diversas necesidades, al operar un gobierno cuya estructura moderni-
zada, tecnologias y procesos innovadores, permita ofrecer servicios de alta calidad, honestos y
sujetos al escrutinio y evaluacion ciudadana; para tal caso, uno de los objetivos del Ejecutivo
Estatal es, proporcionar a los servidores publicos de la Administracion Estatal, la capacitacion
necesaria que proporcione las herramientas adecuadas para actualizar los conocimientos y
habilidades, que impulsen el desarrollo humano y la modernizacion e innovacién gubernamen-
tal.

De conformidad con lo que sefala la fraccion VI del articulo 39 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Campeche, es facultad de la Secretaria de Adminis-
tracion e Innovacion Gubernamental, "Capacitar a los Servidores publicos de las depen-
dencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, para su desarrollo profesional y el
mejoramiento continuo de la funcion publica”, en tal consideracion y con base en el marco
programatico presupuestal para 2015 y en particular la partida 3341 y 3342, correspon-
diente a los servicios de capacitacion a servidores publicos, sera administrada por esta
Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental, dicha administracidon consiste
exclusivamente en la Autorizacion y Visto Bueno del uso del recurso disponible, que-
dando como responsabilidades de las dependencias y entidades el tramite y gestion que
de esto se derive.

Secretaria de Finanzas / Subsecretaria de Programacion y Presupuesto



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO 2015

La centralizacion de las partidas 3341 Servicios de Capacitacion y 3342 Capacitacion en
materia de PbR/SED, sdlo aplica para las dependencias y entidades que cuenten en su
presupuesto de egresos con dichas partidas, mismas que podran solicitar para la imparti-
cion o participacion en los eventos de capacitacion en las siguientes modalidades: curso,
conferencia, seminario y diplomado, con base en los LINEAMIENTOS PARA EJERCER
RECURSOS DE SERVICIOS DE CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS-

Programa anual de capacitacion 2015.

Independientemente a la centralizacion de la partida 3341, la Direccion de Capacitacion y
Desarrollo Administrativo seguira operando el programa anual de capacitacién con presu-
puesto de la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental. En dicho Progra-
ma se promovera el desarrollo humano, se fomentara la certificacion y la nueva cultura
ética y de servicio comprometido en los servidores publicos, propiciando de esa manera la
profesionalizacion. El programa tendra como soporte el diagnostico de las necesidades de
capacitacion detectadas en las diversas areas de las entidades administrativas del Ejecuti-
vo Estatal.

La capacitacion que se planeard y organizara tendra como objetivo:

1. Actualizar y perfeccionar los conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes de
los trabajadores para incrementar la productividad y mejorar la atencion a los ciu-
dadanos.

2. Fomentar la certificacion de los servidores publicos de las Dependencias y Entida-
des gubernamentales.

3. Fomentar en los servidores publicos una nueva cultura ética y de servicio com-
prometido.

Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, deberan coordinarse
con la Direccidon de Capacitacion y Desarrollo Administrativo a efecto de proporcionarle
capacitacion a su personal, siendo el Coordinador Administrativo el responsable de coad-
yuvar con la Direccidon de Capacitacion y Desarrollo Administrativo en la deteccion de ne-
cesidades de capacitacion y también el responsable directo de promover la participacion
de los servidores publicos en los cursos que se impartan.

La Secretaria de Administracién e Innovaciéon Gubernamental a través de la Direccidon de Ca-
pacitacion y Desarrollo Administrativo enviara a las Dependencias y a las Entidades el Progra-
ma Mensual de Capacitacién, con la finalidad de hacerlo extensivo a su personal. El Coordina-
dor Administrativo debera remitir el formato “Solicitud de Inscripcién”, DCDA-PC-01 (Anexo
66) debidamente requisitado, dentro de la fecha limite sefalada en el Programa.

Los cursos iniciaran puntualmente de acuerdo al horario asignado y el participante debera
registrarse al iniciar la sesion de capacitacion en la lista de asistencia.
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Los servidores publicos, que asistan a la capacitacion, que cumplan con el cien por ciento
de asistencia y con los demas requisitos establecidos, tendran derecho a recibir la cons-
tancia correspondiente del curso.

Los servidores publicos que participen en los cursos de capacitacion estaran obligados a:

I. Ajustarse a la calendarizacion de las actividades programadas para su capacitacion;

II. El Coordinador Administrativo debera enviar mediante oficio a la Direccion de Capaci-
tacién y Desarrollo Administrativo el formato DCDA-PC-01 (Anexo 66) “Solicitud de
Inscripcién”, el cual una vez sellado por la Direccion, indicara que el trabajador ha
guedado formalmente inscrito en el evento solicitado; y debera,

III. Asistir con puntualidad, en la fecha y lugar que se sefiale, a los cursos, conferencias,
seminarios y diplomados y demas actividades que formen parte del proceso de capa-
citacién y desarrollo humano.

La impuntualidad o inasistencia de un servidor publico a la actividad programada, de-
bera justificarla el Coordinador Administrativo y/o el jefe inmediato; en caso contrario,
sera considerada como falta para efectos laborales.

En los casos de cancelacion de inscripciones, el Coordinador Administrativo debera no-
tificarlo por escrito a la Direccién de Capacitacién y Desarrollo Administrativo antes
de la fecha de inicio del evento. De no presentarse la notificacion de cancelacion, la
inasistencia del inscrito al curso, se tomara como falta y se procedera conforme a los
casos de inasistencia que se mencionan en el parrafo anterior.

IV Permanecer en el lugar sefialado para la capacitacion, durante el horario establecido
para la misma;

V. Atender las indicaciones de quienes impartan la capacitacion y cumplir con los pro-
gramas respectivos;
VI.Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y aptitudes que sean reque-

ridos.

El Coordinador Administrativo se encargara de proporcionar a la Direccién de Capacitacion,
y Desarrollo Administrativo, mediante el formato “Control Mensual de la Capacitacion
Externa”, DCDA-PC-02 (Anexo 67), la informacion relativa a eventos de Capacitacion
que la Dependencia u Organismo en forma directa ha coordinado.

PROGRAMA DE ORGANIZACION INTEGRAL

Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal deberan coordinarse
con la Direccion de Capacitacion y Desarrollo Administrativo a efecto de designar a un
responsable interno quien fungird como enlace ante esta Secretaria para la elaboracion
y/o actualizacion del manual de organizacién, apegandose a los Lineamientos para la Ela-
boracidon del Manual de Organizacién de las Dependencias y Entidades de la Administra-
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cion Publica Estatal establecidos por la Secretaria de Administracién e Innovacion Guber-
namental.

La Direccién de Capacitacion y Desarrollo Administrativo planeara y organizara la capacita-
cion y asesorias necesarias para que las dependencias y entidades, a través de sus res-
ponsables internos elaboren su manual de organizacion.

Concluido satisfactoriamente el documento, la Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental emitira el oficio y cédula de Autorizacion del manual de organizacion a
los titulares de dependencias y entidades que hayan concluido su documento con apego a
los lineamientos establecidos.

Servicios de Tecnologias de Informacion

Las dependencias que requieran ampliar, modificar o de nuevos servicios en materia de
Tecnologias de Informacidon deberan solicitar la autorizacion previa a la a Secretaria de
Administracion e Innovacion Gubernamental; a través de la Subsecretaria de Innovacion
Gubernamental, quien sera la Unica encargada de valoracion técnica de los servicios solici-
tados las cuales deberan en todo momento contemplar los siguientes aspectos: la simplifi-
cacion de los procesos administrativos, la mejora de la calidad de los servicios y facilitar o
acercar los servicios a la ciudadania; quedando sujetos a esta autorizacién las siguientes
partidas:

3161  Servicios de telecomunicaciones y satélites

3171  Servicios de acceso de Internet, redes y procesamiento de informacion

3191  Servicios integrales de telecomunicacion y otros servicios

3331 Servicios de consultoria administrativa, procesos, técnica, en tecnologias de la
informacioén

3531 Instalacion, reparacion y mantenimiento de equipo de computo y tecnologias de
la informacion

3661  Servicio de creacion y difusion de contenido exclusivamente a través de internet

La Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental; a través de la Direccién de
Recursos Materiales en coordinacion con la Direccion de Informatica e Innovacion, sera la
Unica facultada para realizar la licitacién y contratacion del servicio anual para el mante-
nimiento preventivo-correctivo a los bienes informaticos propiedad del Gobierno del Esta-
do, procedimiento que se sujetara a lo estipulado por la Ley de Adquisiciones, Arrenda-
mientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Campe-
che y a la Ley de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Campeche para el
Ejercicio Fiscal de 2015. Asimismo proporcionara a los Coordinadores Administrativos de
cada Dependencia y Entidad el calendario, el nombre del proveedor, su direccién, teléfono
y medios de comunicacidn entre la Dependencia y el proveedor.

En la comunicacidn electronica entre las diversas Dependencias que conforman el Poder
Ejecutivo del Estado, asi como los servicios de Internet , correo electronico (e-mail) inter-
cambio de informacién entre sistemas de datos, e Infinitum, se debera utilizar la infraes-
tructura actual del Sistema de Red Electrénica del Estado de Campeche REDECAM que
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esta a cargo de la Direccion de Informatica e Innovacion de la Secretaria de Administra-
cion e Innovacién Gubernamental, siendo la Unica facultada para autorizar la renovacion de
los contratos ya existentes por renta de enlaces de telecomunicacion; este servicio de
comunicacién electronica y demas que se mencionan anteriormente corresponden a la
partida 3161 Servicios de Telecomunicaciones y satélites.

Para la solicitud de nuevos servicios, los Coordinadores Administrativos deberan solicitar su auto-
rizacion a la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, indicando los impor-
tes mensuales a pagar, la clave presupuestal, el nombre del proveedor, y tener suficiencia pre-
supuestal para la contratacion de los servicios a través del formato “Solicitud de Enlaces de Te-
lecomunicaciones” DII-02 (Anexo 70). La Secretaria de Administracion e Innovacion Guberna-
mental autorizara las solicitudes recibidas para nuevas contrataciones previo analisis técnico
realizado por la Direccion de Informdtica e Innovacion valorando en todo momento el costo-
beneficio que estos servicios proporcionaran y realizara las recomendaciones de equipamiento y
cableado estructurado que se requiera para la instalacion de los servicios, mismos que debera
cumplir la Dependencia solicitante antes de la instalacion de los servicios.

En marco de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, toda contratacién nueva que no
esté dentro del Presupuesto de Egresos 2015 autorizada por el congreso del Estado, debera de
generarse una orden de compra por parte de la Secretaria de Administracion e Innovacion Gu-
bernamental, por lo que la Dependencia solicitante debera de informar, como se indica en el
parrafo anterior, la clave presupuestal donde se aplicaran los recursos de la nueva contratacion;
estos recursos deberan preverse desde el momento de la contratacion hasta finalizar el ejercicio
presupuestal, para tal fin la Dependencia realizara las gestiones necesarias para darle solvencia
presupuestal a su solicitud, ya que de acuerdo a la Ley General de Contabilidad Gubernamental
esta solicitud generara un compromiso de pago al Gobierno del Estado; y desde el momento de
la generacién de la orden de compra se deberan realizar los registros presupuestales y conta-
bles.

Solo con las érdenes de compra autorizadas por la Secretaria de Administracién e Innovacion
Gubernamental los proveedores podran iniciar el proceso de adquisicién e instalacion de los
servicios y al término de la instalacion de los mismos, a satisfaccidon de la Dependencia se podra
recibir las facturas de proveedor; la Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental
realizara el proceso de tramite de pago ante la Secretaria, por lo cual la documentacion debera
ir acompanada con un acta de entrega a satisfaccion de los servicios a la Dependencia solicitan-
te, misma que debera estar firmada por el responsable informatico de la Dependencia que vali-
dara las funcionalidades técnicas, y el coordinador administrativo que avala la gestion de los
recursos presupuestales requeridos.

Respecto a los mantenimientos preventivos para dos o mas equipos de computo, debera solici-
tarse mediante oficio a través del http://www.apps.campeche.gob.mx en la aplicacion de Ges-
tion Documental Electronica (appGDE); dicho oficio se entregara en las oficinas de la Direccidn
de Informatica e Innovacion para el tramite que corresponda.

Referente a los mantenimientos correctivos de los equipos de computo, debera solicitarse a
través del http://www.apps.campeche.gob.mx en la aplicacion (appCuenta-Mis Resguardos).
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Mantenimiento y Conservacion de Vehiculos

Las Dependencias de la Administracion Publica Estatal deberan solicitar el servicio de man-
tenimiento de los vehiculos de su plantilla vigente a través del Sistema Web App Vehicular
(http://www.apps.campeche.gob.mx/) mediante el formato DRMyCP-14 (Anexo 65) “Soli-
citud de Mantenimiento Vehicular”.

El Coordinador Administrativo de la Dependencia presentara la “Bitacora Mensual de
Vehiculos” debidamente requisitada, en el concepto donde se describen los gastos de
mantenimiento del Ultimo trimestre, mediante el formato DRMyCP-07 (Anexo 58) genera-
do a través del Sistema Web App Vehicular (http://www.apps.campeche.gob.mx/); el cual
se adjuntara al oficio de solicitud mismo que debera remitirse a la Direccion de Recursos
Materiales y Control Patrimonial.

La Direccidon de Recursos Materiales y Control Patrimonial no atendera ninguna solicitud de
mantenimiento, si no se presenta los formatos sefialados y debidamente requisitados.

La Direccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial, es el area responsable de ex-
pedir el formato “Orden de Servicio de Mantenimiento Vehicular”, DRMyCP-08 (Anexo
59), generandola a través del Sistema Web App Vehicular
(http://www.apps.campeche.gob.mx/), cuando la disponibilidad de los recursos asignados
a la Dependencia cubra el importe del servicio solicitado.

En el caso de que la orden de servicio DRMyCP-08 (Anexo 59) no se ajuste a lo requerido
o presente anomalias, la dependencia o entidad receptora de la misma debera comunicar
tal situacion a la Direccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial para los efectos
que procedan, en un término no mayor a 3 dias habiles contados a partir de su recepcion.
En caso de existir servicios adicionales inherentes al primero, la dependencia debera solici-
tar en un plazo de 3 dias habiles los servicios o adquisiciones adicionales a esta Direccion
administrativa.

Las dependencias y entidades daran aviso a la Direccién de Recursos Materiales y Control
Patrimonial de la recepcién de los servicios solicitados, y deberan verificar que los provee-
dores de servicios cumplan los términos requeridos en los tiempo de entrega y condiciones
establecidas. El proveedor debera expedir un recibo en hoja membretada, donde conste
ademas de la descripcidn de los servicios proporcionados, la descripcion del vehiculo, pla-
ca, modelo y nimero econdmico, el nombre y la firma del servidor publico autorizado,
anexando la factura correspondiente.

Para iniciar el tramite de pago, el proveedor debera presentar los siguientes requisitos:
¢ Dictamen técnico o Diagndstico, en los casos que sean requeridos.
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e Presupuesto o Cotizacion de las adquisiciones o servicios proporcionados, debida-
mente requisitado.

e Recibo de hoja membretada de los servicios proporcionados debidamente requisi-
tado y copia de identificacion del servidor publico que recibié de conformidad.

e Factura electronica impresa, enviando por correo electrénico los archivos en for-
mato xml y pdf de la factura a la Direcciéon de Recursos Materiales y Control Pa-
trimonial de acuerdo a disposiciones de la SHCP.

Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos mantener en optimas condicio-
nes y en operacion todos los vehiculos adscritos a su Dependencia.

Para atender las solicitudes de servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo para
vehiculos de apoyo, adquiridos mediante programas federales o en comodato al Gobierno
del Estado; las dependencias deberan enviar plantilla vehicular de las mismas, debidamen-
te requisitada por el Coordinador administrativo con el visto bueno del Titular de la De-
pendencia; Yy los gastos generados seran aplicados a las partidas correspondientes de su
presupuesto autorizado.

Controles Administrativos

Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos, establecer controles en mate-
ria de Servicio Telefénico; Mantenimiento y Conservacion de Mobiliario y Equipo, asi como
del Servicio de Fotocopiado y Comprobacion de Viaticos y Pasajes y en general en aquellos
gastos susceptibles de controlarse.

3.4. Transferencias y Subsidios

Son asignaciones que el Gobierno del Estado otorga para el desarrollo de actividades prio-
ritarias de interés general, a través de las dependencias, a los diferentes sectores de la
sociedad, con el propdsito de apoyar sus operaciones, mantener los niveles en los precios,
apoyar el consumo, la distribucién y comercializacién de los bienes, motivar la inversion,
cubrir impactos financieros; se atiende a los sectores dedicados a la Salud, Educacién,
Cultura y Recreacion a través de Organismos creados para tal fin; se apoya el fomento a
las actividades productivas de tipo industrial, comercial, agropecuario, desarrollo rural,
pesquero Yy turistico, por medio de subsidios o de aportaciones a fideicomisos, asociacio-
nes, convenios o cualquier otro mecanismo; el sector social también se ve beneficiado por
medio de jubilaciones y pensiones, pago de funerales, becas, premios, donativos y otras
formas.

El Capitulo 4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas inclu-
ye los recursos destinados a los Poderes Legislativo y Judicial, Organos Publicos Auténo-
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mos, organismos desconcentrados y descentralizados, las Participaciones que por concep-
to de recaudacion de impuestos federales se transfieren a los Municipios del Estado.

Son asignaciones destinadas en forma directa o indirecta a los sectores publico, privado y
externo, organismos y empresas paraestatales de apoyos como parte de su politica eco-
nomica y social, de acuerdo a las estrategias y prioridades de desarrollo para el sosteni-
miento y desempefio de sus actividades.

Para su ejercicio se debera aplicar la normatividad vigente.

Transferencias y Subsidios

Las Transferencias son los recursos autorizados en el Presupuesto de Egresos del Estado,
que se otorgan a través de las unidades ejecutoras del gasto para apoyar el desarrollo de
actividades prioritarias de interés general como son: proporcionar a los consumidores los
servicios y bienes basicos a precios y tarifas por debajo de los de mercado o de los costos
de produccidn, la inversion, la innovacion tecnoldgica o el uso de nueva maquinaria com-
pensando costos de produccion, de distribucion y otros costos.

Son Subsidios los recursos estatales previstos en el Presupuesto de Egresos del Estado
que se asignan a las Entidades apoyadas, para el desarrollo de sus actividades y funciones
tendientes al cumplimiento de los programas prioritarios y estratégicos del Gobierno del
Estado.

Para el otorgamiento y aplicacion de estos recursos se debera observar lo establecido en
la Ley de Presupuesto de Egresos del Estado vigente.

o El gjercicio de estos recursos se ajustara a los calendarios de gasto autori-
zados.

e Las Entidades solicitaran a través del Sistema a la Secretaria la ministracion
mensual, de acuerdo al Presupuesto Autorizado para su pago a través de la
Subsecretaria de Egresos.

Las Dependencias coordinadoras de sector deberan en forma previa, analizar la informa-
cion referente al avance programatico presupuestario, al ejercicio real y a la disponibilidad
en el Presupuesto autorizado, asi mismo verificar que no existan recursos ociosos o inver-
tidos en operaciones financieras no autorizadas.

Las Dependencias coordinadoras de sector o la Secretaria, podran suspender la ministra-
cion de las transferencias y subsidios cuando las Entidades no remitan la informacion soli-
citada en los términos y plazos establecidos en las disposiciones aplicables.
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e Las Entidades deberan llevar un cuidadoso registro y control del ejercicio de su Presu-
puesto sujetandose a los compromisos reales de pago y atendiendo a lo que disponga
la Subsecretaria de Programacion y Presupuesto.

e Los recursos que al 31 de diciembre no se hayan devengado, ni ejercidos seran consi-
derados como ahorros y economias presupuestales, deberan reintegrarse a la Subse-
cretaria de Egresos durante los primeros 5 dias habiles del mes de enero inmediato si-
guiente.

e Las Entidades deberan observar que el ejercicio de su Presupuesto por concepto de
pagos al personal se ajuste a la asignaciéon autorizada dentro del Capitulo 1000 Servi-
cios Personales y a la normatividad que establezca la Secretaria de Administracion e
Innovacion Gubernamental.

e Las Entidades deberan enviar un informe por clave presupuestal de la aplicacién de su
Presupuesto de acuerdo a los términos que establezca la Secretaria, a efecto de conso-
lidarse con la Cuenta Publica del Estado.

Las Dependencias y Entidades que otorgan apoyo deberan informar a la Subsecretaria de
Egresos cualquier modificacion a los mismos.

Las variaciones que impliquen una adecuacion presupuestaria seran autorizadas previo
analisis por la Secretaria.

La fecha limite para realizar transferencias sera la que comunique en su momento la Se-
cretaria.

Ayudas y Donativos

e Las ayudas y donativos en dinero que otorga la Administracién Publica Estatal consiste
en las asignaciones de recursos destinados al apoyo de los diferentes sectores de la
poblacién e instituciones sin fines de lucro, asi como a los familiares de los servidores
publicos fallecidos de las Dependencias y Entidades. Estos recursos seran los compren-
didos en el Presupuesto de Egresos del Estado.

e En el gjercicio de las ayudas y donativos en dinero las Dependencias y Entidades debe-
ran ajustarse a lo establecido en el decreto de Presupuesto de Egresos del Estado e
identificar las erogaciones con cargo a las partidas presupuestarias del concepto de
ayudas en el Clasificador por Objeto del Gasto.

e Las ayudas que se otorgan a la poblacién como servicios asistenciales y apoyos comu-
nitarios se comprobaran mediante recibo en el que se especifique el motivo de su
asignacion, anexando fotocopia de ambos lados de la credencial de elector del benefi-
ciario.

e Los pagos de las ayudas que no estén considerados en el Presupuesto, el Titular de la
Dependencia, debera solicitar a la Secretaria la autorizaciéon para su aplicacion.
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e Los pagos de defuncién que se otorguen con motivo de fallecimiento del personal o
pensionados, que afecten el Erario del Estado se efectuaran a favor de los familiares
que realicen los gastos de sepelio con cargo al Presupuesto de la Dependencia de ads-
cripcion.

e Los donativos en dinero que se otorguen seran Unicamente los que contribuyan a la conse-
cucion de los objetivos de los programas aprobados y que se consideren de beneficio so-
cial; identificando con precision a la poblacion objetivo, garantizar que los recursos se cana-
licen a dicha poblacién, evitando su distraccion entre aquellos miembros de la sociedad
que no los necesitan.

e Incorporar mecanismos periddicos de seguimiento, supervision y evaluacién que permitan
ajustar las modalidades de su operaciéon o decidir sobre su terminacion.

3.5. Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles

Los conceptos de gasto que se utilizan en las partidas que integran el Capitulo 5000
Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles, corresponden a la adquisicién de Mobilia-
rio y Equipo de Administracion, de Computacion, Vehiculos y Equipos de Transporte, ya
sea destinadas a la administracion o al apoyo de las actividades productivas; maquinaria y
equipo agropecuario, pesquero y forestal, y equipos diversos.

La Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental recibira los requerimientos de
los bienes de capital que soliciten las Dependencias y Entidades, mediante el formato “Solici-
tud para la Adquisicion de Bienes Muebles Capitulo 5000”, DRMyCP-09 (Anexo 60), para vali-
dar su factibilidad, y en su caso, autorizar la adquisicién segin se establece en la circular 027,
sin excepcion el proceso de compra sera a través de la Secretaria Administracion e Innovacion
Gubernamental.

Las Entidades que requieran bienes cuya clasificacion sea cualquier partida del Capitulo
5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles deberan prever la disponibilidad de
los recursos en sus correspondientes presupuestos.

Para el ejercicio de estas partidas las Dependencias y Entidades deberan:

— Respetar el calendario mensual de su presupuesto.

— Las Dependencias solicitaran a la Secretaria de Administracién e Innovacién Guberna-
mental, mediante requisiciones, el mobiliario y equipo especificando:

A. La cantidad, descripcidn del bien considerando sus caracteristicas y especificacio-
nes técnicas;

B. Cuando el producto deba ser de una marca determinada, debera anexar la justifi-
cacion en la que base su solicitud, para los efectos que sefala la Ley de Adquisi-
ciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Mue-
bles del Estado de Campeche; y
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C. Utilizar la partida presupuestal correcta a la que sera cargada la adquisicion, veri-
ficando que exista suficiencia presupuestal.

— Acompaiiar su solicitud de una justificacién amplia de la adquisiciéon del producto.
Las dependencias o entidades seran responsables de:

1.- Revisar la orden de compra que le sea remitida por la Direccion de Recursos Materiales y
Control Patrimonial, verificando que se ajuste a su solicitud, asi como entregar el documento
con oportunidad al proveedor seleccionado, para evitar variacion en precios, recabando en el
acto, en una copia del documento: fecha, nombre y firma del proveedor o su representante
legal y sello de la empresa. El original de esta constancia debera ser remitido por la Dependen-
cia o Entidad a la Direccién de Recursos Materiales y Control Patrimonial, en el plazo de dos dias
contados a partir de su recepcién por el proveedor.

En caso de que la orden de compra o servicio no se ajuste a lo requerido o presente anomalias,
la dependencia o entidad receptora de la misma debera comunicar tal situacion a la Direccién de
Recursos Materiales y Control Patrimonial para los efectos que procedan, en un término no ma-
yor a 10 dias habiles contados a partir de su recepcion.

2.- Recibir los bienes adquiridos y verificar que se entreguen por los proveedores en las cantida-
des, caracteristicas, especificaciones, tiempos de entrega y demas condiciones y términos esta-
blecidos en los pedidos. Asi mismo, se cercioraran de que, en su caso, se adjunten los manuales
de operacion y mantenimiento, asi como las garantias de fabricacion y operacion de los bienes.

3.- Dar aviso a la Direccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial, de la recepcién de los
bienes adquiridos en un término de 5 dias habiles contados a partir de la fecha en que lo
hubieren recibido, mediante oficio en el que sefialen y adjunten: nimero de la orden de com-
pra o contrato, fecha de recepcion de los bienes, recibo emitido por el proveedor donde se deta-
lle su descripcidn pormenorizada, ademas de indicar el nombre del servidor publico a cuyo
cargo estara su reguardo. Este recibo indefectiblemente debera acompanar al documento de la
factura.

4.- En caso del reemplazo de un bien por garantia, dar aviso a la Direccion de Recursos Materia-
les y Control Patrimonial cuando el bien sea reemplazado por el proveedor; con la finalidad de
hacer las anotaciones en el Sistema Integral de Inventarios (S.I.I.) en base a documento que
expida el Proveedor donde indique el cambio.

Para efecto de lo anterior, sera obligacién de los servidores publicos notificar al Coordina-
dor Administrativo o similar de cada Dependencia, acerca de los bienes que les sean en-
tregados para el desarrollo de sus funciones.
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Los Coordinadores Administrativos o similares de las Dependencias o Entidades seran los res-
ponsables de verificar que cada una de las facturas de los bienes comprendidos en el capitulo
5000 contengan el (los) recibo(s) emitido(s) por el proveedor donde conste de manera detalla-
da: la descripcion completa de cada uno de los bienes, marca, modelo y nimero de serie, nom-
bre y firma del servidor que haya recibido los bienes, que en todos los casos deberan coincidir
con la descripcién de los bienes especificados en la facturacién; asi como que éstos documentos
no contemplen costos de instalacion, configuracion, puesta en marcha o cualquier concepto
diferente a los propios bienes.

Toda peticion del capitulo 5000 sera a través de la Direccion de Recursos Materiales y
Control Patrimonial sin excepcidn, siempre que la operatividad justifique la adquisicion
urgente de los bienes muebles e inmuebles, la dependencia solicitante debera regularizar
a la brevedad posible el pago a través del sistema de presupuesto.

Seran restringidas las solicitudes para realizar adquisiciones de vehiculos terrestres, aé-
reos, maritimos y bienes muebles. En los casos excepcionales deberan contar con previa
autorizacion de la Secretaria.

La adquisicion de equipo de codmputo se realizara bajo criterios de racionalidad y compati-
bilidad con los equipos existentes, y solamente bajo estricto analisis, supervision, y autori-
zacion de la Direccion de Informatica e Innovacién Gubernamental, de la Secretaria de
Administracion e Innovacion Gubernamental.

Deberan disefiarse mecanismos para realizar compras consolidadas en materia de infor-
matica para establecer convenios con fabricantes o distribuidores buscando el abasto
oportuno al mejor precio. Asimismo, debera capacitarse al personal para el manejo de
equipos de computo, para racionalizar su uso y dotar de este equipo solamente al perso-
nal que lo requiera.

Se debe restringir el uso innecesario de las impresoras y el papel, y controlar los horarios
de uso de los equipos de computo, para la reduccidn de costos, asi mismo, se deberan de
observar las siguientes medidas en el uso de equipo de computo:

e No se deberan utilizar los equipos computacionales como maquinas de juegos; esto
incluye utilizar software de juegos o acceder a servicios que impliquen el uso de
juegos interactivos.

e No se deberan copiar o descargar e instalar software cuya licencia de uso lo prohi-
ba.
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e Queda prohibido alterar el software instalado en el equipo computacional, e inten-
tar quebrantar las politicas de seguridad del sistema operativo.

e El equipo computacional debera utilizarse como herramienta de apoyo para labores
propias del personal de las unidades, ya sea en las salas destinadas como recinto
de este equipo, como a través de servicios de comunicacion remota.

e El uso del equipo computacional es exclusivo para el personal de las unidades.
Cualquier persona que no esté considerada como tal y que desee hacer uso del
equipo computacional sera responsabilidad del personal quien tiene resguardado el
equipo mencionado.

e Se debera promover la instalacion del Software corporativo del Gobierno del Estado
a fin de no incurrir en gastos innecesarios; asi mismo, se prohibe el uso de Softwa-
re que no cuente con una licencia autorizada.

Las Dependencias y Entidades que requieran adquirir equipo de computo y sus accesorios,
deberan enviar su solicitud a la Direccion de Informatica e Innovacidon Gubernamental
adscrita a la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, la cual debera
realizar el analisis, supervision y autorizacion técnica, mediante el formato “Solicitud para
la Adquisicion de Equipos de Cémputo y/o Periféricos”, DII-01 (Anexo 69), asi mismo ane-
xando el formato “Solicitud para la Adquisicion de Bienes Muebles Capitulo 5000,
DRMyCP-09 (Anexo 60) debidamente llenado y firmado; esta direccion remitira toda la
documentacion de conformidad a la Direccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial
para validar disponibilidad presupuestal y realizar su adquisicion.

Cabe sefalar que este capitulo esta restringido, cualquier erogacion que realicen las De-
pendencias y Entidades y que no estén considerados en el presupuesto deberan ser auto-
rizados previamente por la Secretaria.

Las adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de servicios relacionados con bienes
muebles que realice la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental en el
ejercicio de sus atribuciones, mediante las modalidades de concurso por invitacion a cuan-
do menos tres personas y de licitacién publica, en sus etapas de junta de aclaraciones,
evaluacién y dictamen de las proposiciones técnicas sera necesario la participacion del
area técnica o usuario de los bienes, arrendamientos o servicios objeto de la contratacion,
a fin de que se resuelva las dudas y planteamientos de los licitantes sobre los aspectos
técnicos del contenido de la convocatoria, asi como la de analizar y evaluar técnicamente
las proposiciones recibidas.

En caso de que no se lleve a cabo la participacion del area técnica o del area requirente,
en las etapas de los procedimientos de contrataciones anteriormente mencionadas, la Se-
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cretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, lo hara del conocimiento del titu-
lar del érgano Interno de Control de la Dependencia o Entidad de que se trate.
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3.6. Obra Publica

Conceptos Generales

Se considera Obra Publica todo trabajo que tenga por objeto crear, construir, conservar,
demoler o modificar bienes inmuebles, que son propiedad o estan en usufructo del Go-
bierno del Estado.

Quedan comprendidas dentro del Capitulo 6000 Inversion Publica las asignaciones
destinadas a obras por contrato, proyectos productivos y acciones de fomento. Incluye los
gastos en estudios de pre inversién y preparaciéon de proyectos.

En la elaboracién del programa de cada obra con recurso estatal, asi como los Fondos de
Aportaciones Federales establecidos en el Capitulo V de la Ley de Coordinacion Fiscal, a
los que se les aplica normatividad local pero que no pierden su caracter federal, se debera
prever los plazos necesarios para la formulacidon de los estudios y proyectos arquitectoni-
cos y de ingenieria, asi como los requeridos para llevar a cabo las acciones de convocar,
licitar, contratar y ejecutar los trabajos conforme a lo dispuesto en la Ley de Obras Publi-
cas del Estado de Campeche y su Reglamento.

En los casos de obras cuya ejecucion rebasa un ejercicio fiscal, el presupuesto de inver-
sion de cada uno de los afios subsecuentes, se formulard bajo las condiciones de costos
que rijan en el momento de la formulacion del proyecto de presupuesto anual que se esta
elaborando, segun se establece en el Art 12 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas
del Estado de Campeche.

De la Contratacion y Ejecucion (Articulo 25 Ley de Obras Publicas del Estado de Cam-
peche).

Para dar inicio a los trabajos de las obras publicas sera necesario cumplir las siguientes
disposiciones:

1.- Las obras deben estar incluidas en el programa de inversion autorizado para cada
Dependencia y Entidad (articulo 26 de la Ley de Control Presupuestal y Gasto Publi-
co del Estado de Campeche).

2.- Se cuente con los estudios y proyectos, las normas y especificaciones de construccion,
el presupuesto, el programa de ejecucion y en su caso, el programa de suministro.

3.- Cumplir con los tramites y gestiones complementarios conforme a disposiciones fe-
derales, estatales y municipales, en materia de desarrollo urbano, construccion, pro-
teccion al ambiente y equilibrio ecoldgico, y las demas aplicables.
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Los contratos de obras publicas con recurso estatal, asi como los Fondos de Aportaciones
Federales establecidos en el Capitulo V de la Ley de Coordinacion Fiscal, a los que se les
aplica normatividad local pero que no pierden su caracter federal, se adjudicaran o lle-
varan a «cabo a través de licitaciones publicas, por invitacion a
cuando menos tres contratistas o adjudicacion directa, de conformidad con lo
que sefalen los articulos 26 y 30 de la Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.

Las Dependencias y Entidades comunicaran a la Secretaria y a la Contraloria de las obras
contratadas, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha de inicio de los trabajos,
(Articulo 37 Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche).

Modalidades de Ejecucion

Las Dependencias y Entidades podran ejecutar la obra publica de dos formas por contrato
y por administracion directa.

A. Contratacion con Terceros

Esta forma significa que a través de empresas especializadas, el Gobierno del Estado
cumplird con su obligacién de dotar de infraestructura y servicios a la sociedad, para
ello se han definido tres modalidades para celebrar contratos, con caracteristicas y re-
quisitos propios:

- Adjudicacion Directa

» Se adjudicara a la persona fisica 0 moral que satisfaga los requisitos estipulados
en la normatividad vigente.

* Bajo la entera responsabilidad de la Dependencia u Organismo ejecutor podra
adjudicar libremente una obra a las empresas que cumplan con la Ley de Obras
Publicas del Estado de Campeche y su reglamento, y se considere la mas ade-
cuada, siempre y cuando la inversidn no rebase los montos establecidos en el
Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal 2015.

— Concurso por invitacion a cuando menos tres

Se puede utilizar este procedimiento cuando la inversion autorizada para una obra,
se encuentre en el rango que se establece en la fraccion VI articulo 5 anexo 7 de la
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal
2015, siempre y cuando se invite por oficio a cuando menos tres contratistas, y se
cumpla con el Articulo 30 de la Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.
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Las Dependencias y Entidades preveran la participacion en los concursos de la Con-
traloria, y a la Secretaria.

Licitacion Publica

Esta forma debera seguirse invariablemente, cuando el monto presupuestado se
encuentre en el supuesto que establece el fraccion VI articulo 5 anexo 7 de la Ley de
Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal 2015, para
este efecto, se publicara en el periddico de mayor circulacion en el Estado convoca-
toria a participar en el concurso, dando a conocer los datos generales del proyecto.
(Articulo 27 Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche).

B. La Dependencia u Organismo
- Administracion Directa

- Son aquellas obras que ejecutan las Dependencias y Entidades solamente
cuando tienen la capacidad técnica y los recursos humanos y materiales nece-
sarios para el efecto, observando en todo momento la Ley de Obras Publicas
del Estado de Campeche y su reglamento.

Requisitos

— Debera cumplirse con todos los requisitos que establece la Ley de Obras Publicas
del Estado de Campeche y su reglamento, limitandose a los minimos indispensa-
bles y sblo se autorizara esta modalidad cuando la naturaleza del proyecto, asi
como los recursos fisicos y humanos de la Dependencia lo justifiquen plenamen-
te, debera darse prioridad a las obras a través de contratacién con terceros.

Disposiciones Legales y Presupuestales

Toda obra publica que se realice por contrato o por administracion directa debera de
estar autorizada en el Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal correspondiente, quienes
hagan compromisos de otra indole con contratistas al margen del presupuesto y de la Ley de
Obras Publicas del Estado de Campeche y su reglamento transgreden la Ley Reglamentaria
del Capitulo XVII de la Constitucién Politica del Estado de Campeche. Para evitar lo anterior, la
Secretaria es la encargada de certificar, ante solicitud expresa de cualquier contratista, si la
obra por la que participara se encuentra incluida en el Presupuesto de Egresos.

Para licitar la obra publica mediante convocatoria o concurso por invitacion a cuando me-
nos tres se exigira a los interesados que cumplan lo sefialado en la Ley de Obras Publicas
del Estado de Campeche y su reglamento, ademas de presentar:
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— Poder general del representante de la empresa, en caso de no ser socio.
— Registro del IMSS e INFONAVIT.

La Secretaria, reconocera Unica y exclusivamente el importe que por convocatoria publica
0 concurso por invitacién a cuando menos tres, se dictamine en el fallo correspondiente y
en ningun caso cuando la Dependencia y el contratista celebren compromisos ajenos al ya
establecido.

La dependencia u organismo podra dentro del programa de inversién aprobado, bajo su res-
ponsabilidad y por razones fundadas y explicitas, modificar los contratos de obras publicas
mediante convenios, siempre y cuando estos considerados, conjunta o separadamente, no
rebasen el 25% del monto o del plazo pactado en el contrato ni impliquen variaciones sustan-
ciales en el proyecto original. Dichas modificaciones se deberan informar a la Coordinacion
General del COPLADECAM, a la Secretaria, a la contraloria, y en su caso a la SDUOP, en un
plazo no mayor de diez dias habiles, contados a partir de la fecha en que se hubiere formali-
zado la modificacién. Articulo 38 Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.

La violacion a estas disposiciones independientemente de responsabilidad penal y adminis-
trativa que diera lugar para los servidores publicos y contratistas, originara la nulidad de
pleno derecho del contrato celebrado para la ejecucion de la obra de que se trate, y no
sera reconocido ningun adeudo de los recursos que se hayan empleado para tal fin.

La ejecucion de las obras publicas que realicen las dependencias y organismos, con cargo
total o parcial a fondos aportados por la Federacién conforme a los convenios entre el
Ejecutivo Estatal y el Ejecutivo Federal, estara sujeta a las disposiciones de la Ley de
Obras Publicas de la Federacion. Art. 6 de la Ley de Obras Publicas del Estado de Campe-
che.

3.6.1. Registro

Requisitos programaticos-presupuestales

La Coordinacion General del COPLADECAM recibira de las dependencias u organismos, la
solicitud de autorizacion del recurso de una obra o accién, para su validacion.

La Coordinacion General del COPLADECAM emitira el oficio de autorizacion, a través del
Sistema.

Las dependencias a las cuales se les autorice recursos deberan crear la clave presupuestal
a la cual se aplicara el gasto y solicitar a la Secretaria su alta en el sistema, para proceder
a la captura del anexo técnico y tramitar su aprobacion ante la Coordinacion General del
COPLADECAM.
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Los saldos de recursos autorizados y aprobados derivados de obras y acciones contrata-
das, invariablemente seran cancelados por la Coordinacion General del COPLADECAM para
su reprogramacion en otras obras y/o acciones prioritarias, por lo tanto no podran consi-
derarse como ahorros o economias.

Los proyectos que constituyen el programa de inversion de las Dependencias y Entidades,
deberan iniciarse en forma y tiempo, de acuerdo a lo autorizado en su Programa Operativo
Anual, en el entendido de que el retraso injustificado en la ejecuciéon de un proyecto, sera
motivo de cancelacion.

Documentacion

Las dependencias u organismos deberan enviar a la Coordinacion General del COPLA-
DECAM copia del expediente técnico simplificado de la obra o accién, el cual debe
contener:

Cédula de registro de obra y/o accién. (Anexo 02).
Informacion basica general. (Anexo 01).

Justificacion técnica y/o socio-econdmica. (Anexo 03 y 05)
Memoria técnica descriptiva. (Anexo 03)

Presupuesto y validacién técnica. (Anexo 03 y 05).

Programa calendario fisico-financiero. (Anexo 07).

Solicitud de dictamen sobre el impacto ambiental. (Anexo 04).
Localizacion: Macro y Micro (Anexo 06).

@ N el B LD

La Coordinacién General del COPLADECAM validara el anexo y emitira el oficio de aproba-
cion.

A cada obra o accién aprobada correspondera un nimero de obra o accidon Unico para
efectos de identificacion oficial, el cual sera utilizado en todos los reportes subsecuentes a
los que se haga referencia y demas ejercicios.

Para la cancelacién de obras o acciones, ahorros presupuestales y reasignacion de recur-
sos, las Dependencias, Entidades y Municipios deberan enviar copia del expediente técnico
modificado o definitivo, con la justificacién correspondiente a la Coordinacién General del
COPLADECAM, donde se analizara y validara su procedencia conforme a las prioridades del
Estado.

3.6.2. Ejercicio

Una vez que se emite el oficio de aprobacién de la obra o accion y se notifica al Titular de
la Dependencia, Entidad o Municipio, deberan iniciar los tramites conforme a la modalidad
de ejecucion:
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Contratada

Anticipo.- El contratista o su representante legal entregaran la factura original por con-
cepto de anticipo a la Dependencia, Entidad o Municipio ejecutor, por un monto igual al
estipulado en el contrato de obra. El monto total del anticipo sera descontado y amortiza-
do de acuerdo a las clausulas del contrato.

La Dependencia, Entidad o Municipio ejecutor enviara a la Secretaria la factura original
acompafada del formato de ejercicio presupuestal emitido por el Sistema, copia de la
fianza de anticipo, Contrato (documento juridico) debidamente validado y el catalogo de
conceptos ganador.

Estimaciones.- Los documentos que se deberan presentar para el tramite de pago,
acompafados del formato del ejercicio presupuestal emitido por el Sistema son los si-
guientes:

- Factura original, Caratula de la estimacion, Estado de cuenta y Resumen de la es-
timacion.

- Copia fotostatica de la fianza de cumplimiento del contrato.

- Complementariamente se debera integrar el album fotografico con los conceptos
ejecutados de cada estimacion.

Las deductivas deberan ser aplicadas por la Dependencia, Entidad o Municipio ejecutor,
directamente en la solicitud de recursos. En el caso de los pari-passus con los municipios,
estos deberan incluir los comprobantes del pago de las deductivas del 1 por ciento, 5 al
millar y 2 al millar de la Cdmara Mexicana de la Industria de la Construccion (CMIC) en su
caso, de la parte correspondiente a su aportacion en el tramite de pago de la Federacion o
del Estado.

Finiquito

Las estimaciones finiquitas son aquéllas que se presentan al finalizar la obra, cuando ya se
ha pagado hasta el 80% del contrato, deberan enviarse a la Secretaria para su pago.

Se debera anexar el acta de entrega — recepcion y copia de la fianza de vicios ocultos.

Las dependencias u organismos deberan enviar a la Coordinacion General del COPLA-
DECAM el expediente técnico definitivo de la obra o accidon, a La conclusion de la misma.

Complementariamente los nimeros generadores, cuerpo de la estimacion, album fotogra-
fico y acta de entrega-recepcion de la obra o accion.
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Convenios

Los Convenios de Coordinacion que suscriben las Dependencias y Entidades con el Go-
bierno Federal deberan incluirse en el Presupuesto de Egresos del Estado vigente.

Para la liberacion de los recursos deberan enviar el Convenio debidamente requisitado,

asi como el calendario de ministracion de recursos de la aportacion estatal y federal.

— En caso de concertar convenios que consideren aportacion de recursos presupuestales
estatales y no estén considerados en el Presupuesto de Egresos del Estado, deberan
ser enviados a la Secretaria en forma previa, para su revision y en su caso, su au-
torizacion.

3.7.

Inversion y Fomento

El Capitulo 7000 Inversiones Financieras y Otras Provisiones, agrupa a todas aque-
llas erogaciones que realiza la administracién publica en la adquisicion de acciones, bonos
y otros titulos y valores; asi como en préstamos otorgados a diversos agentes econémicos.
Se incluyen las aportaciones de capital a las entidades publicas; asi como las erogaciones
contingentes e imprevistas para el cumplimiento de obligaciones del gobierno.

A.

Concesion de Créditos. Son asignaciones destinadas por el Gobierno Estatal a
otorgar Créditos en forma directa o a través de fondos fideicomitidos, y que
pueden ser destinados a los municipios, grupos organizados, particulares, empre-
sas privadas y organismos descentralizados y empresas de participacion estatal,
obedeciendo la normatividad establecida por las instituciones correspondientes y
en estricto apoyo a las politicas econdmicas y sociales contenidas en el Plan Esta-
tal de Desarrollo.

Los créditos pueden ser destinados al apoyo de actividades productivas asi como
para la adquisicion de toda clase de bienes muebles e inmuebles, para la cons-
truccion y reconstruccion de casas habitacion; en cualquiera de sus formas y de
su destino tienen un caracter de recuperabilidad.

Adquisicion de Valores. Son los recursos que el Gobierno del Estado destina a
la compra de todo tipo de valores fiduciarios, bonos, documentos, acciones y
otros instrumentos legales de acuerdo con las normas establecidas. La adquisi-
cion de valores puede tener un doble objetivo:

e Apoyar empresas publicas o privadas a través de la adquisicion de documen-
tos, sin la finalidad de convertirse el Gobierno en copropietario, sino sencilla-
mente ser tenedor de valores.
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e Destina recursos en aquellos lapsos que el flujo de efectivo genera saldos posi-
tivos, a la adquisicion de bonos y valores para obtener rendimientos, en bene-
ficio de las finanzas publicas.

e Como puede apreciarse, las caracteristicas de este Capitulo hacen que sea de
uso exclusivo del Jefe del Ejecutivo a través de la Secretaria.

3.8. Erogaciones Extraordinarias

La asignacién presupuestal del Capitulo 7900 Provisiones para Contingencias y Otras
Erogaciones Especiales, tiene un caracter transitorio, en tanto se distribuye su monto entre
las partidas especificas en que se ejerceran los recursos, estan destinadas a cubrir erogacio-
nes en bienes y servicios de interés general para el Estado y que por su naturaleza no fueron
incluidas dentro de los presupuestos de las Dependencias y Entidades, dichas asignaciones
pueden ser para Gasto Corriente o Inversion.

El uso de las partidas de este concepto debe ser el minimo y sélo en casos plenamente
justificados, puesto que el programa de trabajo de las Dependencias y Entidades debe ser
lo suficientemente claro para cuantificar sus requerimientos y las partidas presupuestales
en las que se pueden incluir. Su ejercicio se sujetara a las normas que al respecto esta-
blezca la Secretaria, en cada caso especifico.

3.9. Deuda Publica

El Capitulo 9000 Deuda Publica, incluye las partidas por medio de las cuales el Go-
bierno del Estado, a través de la Secretaria, destina recursos para liquidar todos los com-
promisos generados por contraer pasivos con instituciones financieras y con particulares.
Dichos compromisos son en términos generales:

a) El pago de la propia deuda, total o parcial, segin se haya pactado en los contra-
tos correspondientes;

b) Los intereses generados por el adeudo;

c) Las comisiones y gastos derivados de los diversos créditos o financiamiento y;

d) Los adeudos de ejercicios fiscales anteriores, relacionados directamente con las fun-
ciones, propias de la administracion publica, tales como sueldos, prestaciones, ma-
teriales, suministros, servicios y otros adeudos pendientes.

Secretaria de Finanzas / Subsecretaria de Programacion y Presupuesto



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO 2015

CAPITULO 1V.
INFORMACION FISICO-FINANCIERA DE LA
EJECUCION DEL GASTO PUBLICO
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IV. INFORMACION FISICO-FINANCIERA DE LA EJECUCION DEL GASTO
PUBLICO.

4.1. De la Informacion.

4.1.1 Avance de Gestion Financiera.

A mas tardar el 31 de julio del afo en que se ejerza el presupuesto, el Ejecutivo del Esta-
do, por conducto de la Secretaria, remitira al H. Congreso del Estado el Informe de Avance
de Gestidn Financiera a que alude el articulo 127 de la Ley Organica del Poder Legislativo
del Estado de Campeche, para efecto de lo establecido en el numeral 136 de la precitada

Ley.

Los Poderes y los Organos PUblicos Autdnomos elaboraran enviaran los informes de Avan-
ce de Gestidn Financiera correspondientes a la Secretaria, @ mas tardar el dia 15 de julio
del afio en que se ejerza el presupuesto del ejercicio fiscal en curso, para efectos de su
debida incorporacion al Informe de Avance de Gestidn Financiera.

En la ejecucion del gasto publico estatal, los Fideicomisos Publicos no comprendidos en el
Anexo 2 de la Ley de Presupuesto de Egresos del Estado para el ejercicio 2015, estaran
obligados a proporcionar a la Secretaria la informacion en materia de gasto y sujetarse a

las disposiciones de caracter general que al efecto emita.

Las entidades paraestatales deberan remitir de manera mensual a la Secretaria y a la Con-
traloria copia de sus Estados Financieros, asi como un Informe Mensual de los Ingresos

recaudados.
4.1.2 Informe del Ejercicio Presupuestal.

La Secretaria, en el marco de las atribuciones y conforme a los procedimientos estableci-
dos, debera generar informacion del ejercicio del presupuesto con el objeto de fiscalizar,
verificar o evaluar la aplicacion de los recursos asignados y los resultados de los progra-

mas gubernamentales.
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e Reporte Analitico Trimestral del Ejercicio del Gasto por Ramo y Unidad.

e Reporte Trimestral del Ejercicio del Gasto por Ramo, Unidad y Capitulo de Gasto.
e Reporte Trimestral por Programa Presupuestario, Proyecto/Componente, Actividad

por Ramo y Unidad.

4.1.3 Informe de Avance Fisico-Financiero y de Indicadores por Programa Pre-

supuestario.

Las Dependencias y Entidades deberan enviar a la Contraloria y a la Secretaria en los 15
dias habiles después de cada trimestre un informe del avance mediante el formato DP-05
“Reporte de Avance Fisico-Financiero por Programa Presupuestario” (Anexo 16), que per-
mitiran medir los avances fisico-financieros relacionados con la aplicaciéon de los recursos
en el cumplimiento de sus objetivos y metas autorizados en el Presupuesto de Egresos

vigente.

Estos formatos se generaran de la informacion capturada en el Sistema de Evaluacién In-
tegral (SEI), establecido por la Contraloria y deberan ser remitidos debidamente firmados

a la Contraloria y a la Secretaria.

Asimismo, deberan enviar a la Contraloria y a la Secretaria el informe de avance de los
indicadores de desempefio de sus programas presupuestarios; los cuales se generan del

Sistema de Indicadores (S.1.), establecido por la Contraloria.

4.1.4 Formato Unico sobre Aplicacion de Recursos Federales.

Con relacion a la aplicacion de recursos federales, adicionalmente todas las dependencias
y entidades paraestatales deberan realizar la captura de avance fisico-financiero (aplica-
cion de Recursos Federales) en el PASH (Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico), conforme a los plazos establecidos.
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, CAPITULO V.
INTEGRACION DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS DE EGRESOS
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V. INTEGRACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DE EGRESOS

Derivado de lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, cuya obser-
vancia es obligatoria para los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial de la Federacidn,
los estados y el Distrito Federal; los Ayuntamientos de los Municipios; las entidades de la
administracion publica paraestatal, ya sean federales, estatales o municipales y los érga-

nos auténomos federales y estatales.

Los entes publicos aplicaran la contabilidad gubernamental para facilitar el registro y la
fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos y gastos y, en general, contribuir a medir la
eficacia, economia y eficiencia del gasto e ingresos publicos, la administracion de la deuda

publica, incluyendo las obligaciones contingentes y el patrimonio del Estado.

Registro Contable de las Operaciones

La contabilidad gubernamental debera permitir la expresion fiable de las transacciones en
los estados financieros y considerar las mejores practicas contables nacionales e interna-
cionales en apoyo a las tareas de planeacién financiera, control de recursos, analisis y

fiscalizacion.

Se llevaran con base acumulativa. La contabilizacidon de las transacciones de gasto se hara
conforme a la fecha de su realizacién, independientemente de la de su pago, y la del in-
greso se registrara cuando exista juridicamente el derecho de cobro. Se debera mantener
un registro histdrico detallado de las operaciones realizadas como resultado de su gestion
financiera, en los libros diario, mayor, e inventarios y balances. Contener registros auxilia-
res que muestren los avances presupuestarios y contables, que permitan realizar el se-
guimiento y evaluar el ejercicio del gasto publico y la captacion del ingreso, asi como el

analisis de los saldos contenidos en sus estados financieros.

La contabilizacion de las operaciones presupuestarias y contables debera respaldarse con

la documentacion original que compruebe y justifique los registros que se efectien.
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Informacion Financiera Gubernamental

Los estados financieros y la informacion emanada de la contabilidad deberan sujetarse a
criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia, comprensibilidad y de comparacién, asi co-
mo a otros atributos asociados a cada uno de ellos, como oportunidad, veracidad, repre-
sentatividad, objetividad, suficiencia, posibilidad de prediccion e importancia relativa, con

el fin de alcanzar la modernizacion y armonizacion que la Ley determina.

El consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC) emitira los lineamientos en mate-
ria de integracién y consolidacién de los estados financieros y demas informaciéon presu-

puestaria y contable que emane de las contabilidades de los entes publicos.

Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC)

El 6rgano de coordinacion para la armonizacion de la Contabilidad Gubernamental es el
Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), el cual tiene por objeto la emision
de las normas contables y lineamientos para la generacidon de informacién financiera que
aplicaran los entes publicos, previamente formuladas y propuestas por el Secretario Técni-
co.

El CONAC desempefia una funcién Unica debido a que los instrumentos normativos, con-
tables, econdmicos y financieros que emite deben ser implementados por los entes publi-
cos, a través de las modificaciones, adiciones o reformas a su marco juridico, lo cual po-
dria consistir en la eventual modificacion o expedicion de leyes y disposiciones administra-
tivas de caracter local, segun sea el caso.

El Secretario Técnico sera el encargado de publicar dicha informacién, asegurandose que
cualquier persona pueda tener facil acceso a la misma. Lo anterior cumple con la finalidad
de proporcionar a la poblacion una herramienta de seguimiento, mediante la cual se dé
cuenta sobre el grado de cumplimiento de las entidades federativas y municipios. No se
omite mencionar que la propia Ley de Contabilidad establece que las entidades federativas
que no estén al corriente en sus obligaciones, no podran inscribir obligaciones en el Regis-
tro de Obligaciones y Empréstitos.

Sometido a opinidn del Comité Consultivo, el cual integro distintos grupos de trabajo, con-
tando con la participacién de entidades federativas, municipios, la Auditoria Superior de la

Federacidn, las entidades estatales de Fiscalizacion, el Instituto para el Desarrollo Técnico

Secretaria de Finanzas / Subsecretaria de Programacion y Presupuesto



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO 2015

de las Haciendas Publicas, el Instituto Mexicano de Contadores Publicos, la Federacion

Nacional de la Asociacion Mexicana de Contadores Publicos, la Comisién Permanente de
Contralores Estados-Federacion. Asi como los grupos que integra la Comision Permanente
de Funcionarios Fiscales.

El 11 de Octubre de 2010 el Comité Consultivo hizo llegar al Secretario Técnico la opinion
sobre el proyecto de Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamen-
tal.

En virtud de lo anterior y con fundamento en los articulos 6y 9 de la Ley de Contabilidad,
el CONAC ha publica lo siguiente:

Se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental al que hace referencia el
articulo tercero transitorio, fraccion IV de la Ley de Contabilidad, el cual se inte-
gra con los siguientes Capitulos:

Capitulo I Aspectos Generales de la Contabilidad Gubernamental;

Capitulo II  Fundamentos Metodoldgicos de la Integracion y Produccion Automatica de
Informacién Financiera;

Capitulo III  Plan de Cuentas;

Capitulo IV Instructivos de Manejo de Cuentas;

Capitulo V Modelo de Asientos para el Registro Contable;

Capitulo VI Guias Contabilizadoras;

Capitulo VII Normas y Metodologia para la Emisién de Informacidon Financiera y Estruc-
tura de los Estados Financieros Basicos del Ente Publico y Caracteristicas de sus Notas;

Anexo I Matrices de Conversion.

Dicho Manual en su capitulo VII Normas y Metodologia para la Emisién de Informacion
Financiera y Estructura de los Estados Financieros Basicos del Ente Publico y Caracteristi-
cas de sus Notas, incorpora en forma integral la nueva version ajustada y actualizada,
misma que muestra los estados e informacion financiera (contable, presupuestaria, pro-
gramatica y econdmica) que debe generar cada ente publico, en el marco de lo dispuesto

en el articulo 46 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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Finalidad de los estados financieros.

Estos estados tienen por finalidad realizar periddicamente el seguimiento del ejercicio de

los egresos presupuestarios de tal forma que permita:

e Evaluar el impacto econdmico y social, asi como el cumplimiento de los Planes de
Desarrollo, en lo que pudiera corresponder;

e Coadyuvar al seguimiento y evaluacion de la politica fiscal;

e Evaluar los resultados de la politica anual aprobada en materia de gasto publico;

e Apoyar el proceso de control presupuestario;

e Facilitar el control de legalidad de las transacciones;

e Coadyuvar en la evaluacion del desempefio institucional y de los funcionarios publicos.

e Suministrar la informacion periddica sobre los gastos que se requiera de acuerdo a la
normatividad aplicable

e Apoyar el proceso de calendarizacidon de los gastos y sus adecuaciones.

e Tomar, en los casos que sea necesario, medidas correctivas con oportunidad.

Dichos estados deben mostrar, a una fecha determinada del ejercicio del Presupuesto de
Egresos, los movimientos y la situacion de cada cuenta de las distintas clasificaciones, de
acuerdo con los diferentes grados de desagregacién de las mismas que se requiera, y
para cada uno de los momentos contables de los egresos establecidos por la LGCG.

Para cumplir con los requerimientos anteriores en forma adecuada, se deben producir
estados e informes agregados sobre el ejercicio del presupuesto de egresos.

Los estados e informes agregados, en general tienen como propdsito aportar informacion
pertinente, clara, confiable y oportuna a los responsables de la gestion politica y econdmi-
ca del Estado para ser utilizada en la toma de decisiones gubernamentales en general y
sobre finanzas publicas en particular, asi como para ser utilizada por los analistas y la
sociedad en general. Por su parte, los estados e informes, en general, son requeridos
por las unidades administrativas que tienen a cargo la ejecucidon de programas y proyec-
tos, por los ejecutores del gasto y por los encargados del andlisis y la evaluacion de la

gestion del presupuesto de gastos.
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De acuerdo a lo establecido por la LGCG y el CONAC, el registro de las etapas del presu-

puesto de los entes publicos debera reflejar en lo relativo al gasto, el aprobado, modifica-

do, comprometido, devengado, ejercido y pagado.

TIPOS DE ESTADOS E INFORMES SOBRE EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
Estados e Informes agregados.

Su finalidad es realizar periddicamente el seguimiento del ejercicio de los egresos pre-
supuestarios. Dichos Estados deben mostrar, a una fecha determinada del ejercicio del
Presupuesto de Egresos, los movimientos y la situacion de cada cuenta de las distintas
clasificaciones, de acuerdo con los diferentes grados de desagregacion de las mismas que
se requiera.

Los estados e informes agregados, en general, tienen como propdsito aportar informa-
cion pertinente, clara, confiable y oportuna a los responsables de la gestién politica y eco-
nomica del Estado para ser utilizada en la toma de decisiones gubernamentales en general
y sobre finanzas publicas en particular, asi como para ser utilizada por los analistas y la
sociedad en general.

La clasificacion de la informacidn presupuestaria a generar sera al menos la siguiente:
a) Clasificacion por Objeto del Gasto (Capitulo y Concepto).

b) Clasificacién Econdmica (por Tipo de Gasto).

c) Clasificacion Administrativa.

d) Clasificacion Funcional (Finalidad y Funcion).
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Nombre del Ente Piblice
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
Clasificacion por Objeto del Gasto [Capitulo y Concepto)

Diel J000X al 00X
Egresos
Concepto Aprobado m:;:z“; Modficado | Devengado | Pagado | —lDeiercicio
1 ] I=(1+2) P 5 5=(2-4)

Senvicios Personales

Remuneraciones al Personal de Caracter
Pemanente

Remuneraciones al Personal de Caracter
Transitonio

Remuneraciones Adicicnales y Especiales

Seguridad Socia

(itras Prestaciones Sociales y Econdmicas

Previsiones

Pago de Estimulos a Senidores Plblicos
Materiales y Suministros

Materiales de Administacién, Emision de

Documentos y Articubos Oficiales

Alimentos y Lhensilios

Materias Primas y Materiales de Produccion y
Comercializacion

Materiales y Articulos de Construccion y de
Reparacion

Productos Quimices, Famacéuticos y de
Laboratonio

Combustibles, Lubricantes y Aditivos

Vestuario, Blancos, Prendas de Proteccidn y
Articulos Deportivos

Materiales y Suministros Para Seguridad

Hemramientas, Refacciones y Accesonos
Menores

Senicios Generales
Servicios Basicos
Senvicios de Arrendamiento
Senvicios Profesionales, Cientificos, Técnicos
y Otros Senvicios
Senvicios Financieros, Bancanos ¥
Comerciales
Sernvicios de  Instalacién,  Reparacion,
Mantenimiento y Consaracion
Servicios de Comunicacion  Social
Publicidad.
Senvicios de Traslado y Visticos
Senvicios Oficiales
Oiros Servicios Generales
Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras
Ayudas
Transferencias Intemas y Asignaciones a
Sector Piiblico
Transferencias al Resto del Sector Plblico
Subsidios y Subvenciones
Avudas Socigles
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Pensiones y Jublaciones
Transferencias a Fideicomisos, Mandatos y
Otros Analogos
Transferencias a la Segundad Social
Dionatives
Transferencias al Exterior
Bienes Muebles, Inmuebles & Intangibles
Maobiliario y Equipo de Administracion
Mobiliario y Equipo Educaciona y Recreativo
Equipo & Instrurnental Médico y de Laboratorio
Vehicules y Equipo de Transports
Equipo de Defensa y Segundad
Maquinaria, Ofros Equipos y Herramientas
Activos Bioldgicos
Biznes Inmuebles
Activos Intangibles
Inwersian Pibiica
Obra Piblica en Bienes de Dominic Piblico
Olora Pilibdica en Bienes Propios
Proyectos Productvos y Acciones de Fomento
Inwersiones Financieras y Otras Provisiones

nwersiones Para el Fomento de Activdades
Productivas.

Acciones y Participaciones de Capital

Compra de Titulos y Valores

Concesion de Préstamos

nwersiones en  Fideicomisos, Mandatos y
Otros Analogos

Otras Inwersiones Financieras

Provisiocnes para Contingencias y  Ofras
Erogaciones Especiales

Participaciones y Aportaciones
Participaciones
Aportaciones
Convenios

Deuda Publica
Amortizacion de la Deuda Plblica
ntereses de la Deuda Plblica
Comisiones de la Deuda Publica
Gastos de la Deuda Piblica
Costo por Coberturas
Apoyos Financienos

Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores
{Adefas)

Total del Gasto
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Nombre del Ente Publico
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
Clasificacion Econémica (por Tipo de Gasto)
Del XXXX al XXXX
Egresos
Ampliaciones/ - Subejercicio
Concepto Aprobado (Reducciones) Modificado Devengado Pagado
1 2 3=(1+2) 4 5 6=(3-4)
Gasto Corriente
Gasto de Capital
Amortizacién de la Deuda y Disminuciéon de
Pasivos
Total del Gasto
Ente Publico
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
Clasificacion Administrativa
Del XXXX al XXXX
Egresos
iaci Subejercicio
Concepto Aprobado Ampl|ac!0nes/ Modificado Devengado Pagado L
(Reducciones)
1 2 3=(1+2) 4 5} 6=(3-4)
Dependencia o Unidad Administrativa 1
Dependencia o Unidad Administrativa 2
Dependencia o Unidad Administrativa 3
Dependencia o Unidad Administrativa 4
Dependencia o Unidad Administrativa 6
Dependencia o Unidad Administrativa 7
Dependencia o Unidad Administrativa 8
Dependencia o Unidad Administrativa xx
Total del Gasto
Gobierno (Federal/Estatal/Municipal) de
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
Clasificacién Administrativa
Del XXXX al XXXX
Egresos
iaci Subejercicio
Concepto Aprobado &23”?252:: Modificado Devengado Pagado !
1 2 3=(1+2) 4 5 6=(3-4)

Poder Ejecutivo
Poder Legislativo
Poder Judicial
Organos Auténomos

Total del Gasto
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Sector Paraestatal del Gobierno (Federal/Estatal/Municipal) de

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
Clasificacién Administrativa
Del XXXX al XXXX

Egresos
Ampliaciones/ » Subejercicio
Concepto Aprobado (Reducciones) Modificado | Devengado Pagado
1 2 3=(1+2) 4 5 6=(3-4)
Entidades Paraestatales y Fideicomisos No Empresariales
y No Financieros
Instituciones Publicas de la Seguridad Social
Entidades Paraestatales Empresariales No Financieras con
Participacion Estatal Mayoritaria
Fideicomisos Empresariales No Financieros con Participa-
cién Estatal Mayoritaria
Entidades Paraestatales Empresariales Financieras
Monetarias con Participacién Estatal Mayoritaria
Entidades Paraestatales Empresariales Financieras No
Monetarias con Participacion Estatal Mayoritaria
Fideicomisos Financieros Publicos con Participacion
Estatal Mayoritaria
Total del Gasto
Nombre del Ente Pablico
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
Clasificacion Funcional (Finalidad y Funcién)
Del XXXX al XXXX
Egresos
iaci i Subejercicio
Concepto Aprobado Ampl|ac!0nesl Modificado | Devengado Pagado )
(Reducciones)
1 2 3=(1+2) 4 5 6=(3-4)

Gobierno

Legislacion

Justicia

Coordinacion de la Politica de Gobierno
Relaciones Exteriores

Asuntos Financieros y Hacendarios

Seguridad Nacional

Asuntos de Orden Publico y de Seguridad Interior
Otros Servicios Generales

Desarrollo Social

Proteccién Ambiental

Vivienda y Servicios a la Comunidad

Salud

Recreacion, Cultura y Otras Manifestaciones Sociales
Educacién

Proteccién Social

Otros Asuntos Sociales

Desarrollo Econémico

Asuntos Econémicos, Comerciales y Laborales en General
Agropecuaria, Silvicultura, Pesca y Caza

Combustibles y Energia

Mineria, Manufacturas y Construccion

Transporte

Comunicaciones

Turismo

Ciencia, Tecnologia e Innovacién
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Otras Industrias y Otros Asuntos Econémicos

Otras no Clasificadas en Funciones Anteriores

Transacciones de la Deuda Publica / Costo Financiero de

la Deuda

Transferencias, Participaciones y Aportaciones entre

Diferentes Niveles y Ordenes de Gobierno
Saneamiento del Sistema Financiero
Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores

Total del Gasto

Nombre del Ente Publico
Endeudamiento Neto
Del XXXX al XXXX

Identificacion de Crédito o Instrumento

Contratacion / Colocacion

Amortizacion

Endeudamiento Neto

A B C=A-B
Créditos Bancarios
Total Créditos Bancarios
Otros Instrumentos de Deuda
Total Otros Instrumentos de Deuda
TOTAL
Nombre del Ente Publico
Intereses de la Deuda
Del XXXX al XXXX
Identificacién de Crédito o Instrumento Devengado Pagado

Créditos Bancarios

Total de Intereses de Créditos Bancarios

Otros Instrumentos de Deuda

Total de Intereses de Otros Instrumentos de Deuda

TOTAL
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VI. Determinacion de los Momentos
Contables de Egresos
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NORMAS Y METODOLOGIA PARA LA DETERMINACION DE LOS MOMENTOS CON-
TABLES DE LOS EGRESOS

I.- El Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG) que cada ente publico utilizara como
instrumento de la administracion financiera gubernamental, registrara de manera armonica,
delimitada y especifica las operaciones contables y presupuestarias derivadas de la gestion
publica, asi como otros flujos econémicos.

I1.- Cada ente publico sera responsable de su contabilidad, de la operacién del sistema; asi
como del cumplimiento de lo dispuesto por la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
las normas y lineamientos que emita el CONAC.

III.- El sistema estara conformado por el conjunto de registros, procedimientos, criterios e
informes, estructurados sobre la base de principios técnicos comunes destinados a captar,
valuar, registrar, clasificar, informar e interpretar, las transacciones, transformaciones y even-
tos que, derivados de la actividad econdmica, modifican la situacion patrimonial del gobierno
y de las finanzas publicas.

IV.- Los entes publicos deberan asegurarse que el sistema:

o -Refleje la aplicacion de los postulados, normas contables generales y especificas e ins-
trumentos que establezca el consejo;

e -Facilite el reconocimiento de las operaciones de ingresos, gastos, activos, pasivos y pa-
trimoniales de los entes publicos;

o -Integre en forma automatica el ejercicio presupuestario con la operaciéon contable, a par-
tir de la utilizaciéon del gasto devengado;

e -Permita que los registros se efectlen considerando la base acumulativa para la integra-
cion de la informacidn contable y presupuestaria;

o -Refleje un registro congruente y ordenado de cada operacion que genere derechos y
obligaciones derivados de la gestion econdmico-financiera de los entes publicos;

e -Genere, en tiempo real, estados financieros, de ejecucion presupuestaria y otra informa-
cion que coadyuve a la toma de decisiones, a la transparencia, a la programacién con ba-
se en resultados, a la evaluacion y a la rendicién de cuentas, y

e -Facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles de los
entes publicos.

V.- Los registros contables de los entes publicos se llevaran con base acumulativa. La conta-
bilizacién de las transacciones de gasto se hara conforme a la fecha de su realizacion, inde-
pendientemente de su pago.
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VI.- El registro de las etapas del presupuesto de los entes publicos se efectuara en las cuen-
tas contables que, para tal efecto, establezca el consejo, las cuales deberan reflejar: en lo
relativo al gasto, el aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado.

VII.- El momento contable del gasto aprobado, es el que refleja las asignaciones presupues-
tarias anuales comprometidas en el Presupuesto de Egresos.

VIII.- El gasto modificado es el momento contable que refleja la asignacion presupuestaria
que resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias al presupuesto apro-
bado.

IX.- El gasto comprometido es el momento contable que refleja la aprobacién por autoridad
competente de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacion
juridica con terceros para la adquisicién de bienes y servicios o ejecucion de obras. En el caso
de las obras a ejecutarse o de bienes y servicios a recibirse durante varios ejercicios, el com-
promiso sera registrado por la parte que se ejecutara o recibira, durante cada ejercicio.

X- El gasto devengado es el momento contable que refleja el reconocimiento de una obliga-
cion de pago a favor de terceros por la recepcion de conformidad de bienes, servicios y obras
oportunamente contratados; asi como de las obligaciones que derivan de tratados, leyes,
decretos, resoluciones y sentencias definitivas.

XI.- El gasto ejercido es el momento contable que refleja la emision de una cuenta por liqui-
dar certificada o documento equivalente debidamente aprobado por la autoridad competente.

XI1.- El gasto pagado es el momento contable que refleja la cancelacion total o parcial de las
obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier otro
medio de pago.

XIII.- Excepcionalmente, cuando por la naturaleza de las operaciones no sea posible el re-
gistro consecutivo de todos los momentos contables del gasto, se registraran simultaneamen-
te de acuerdo a lineamientos previamente definidos por las unidades administrativas o ins-
tancias competentes en materia de Contabilidad Gubernamental.

XIV.- Las unidades administrativas o instancias competentes en materia de Contabilidad Gu-
bernamental deberan establecer los documentos con los cuales se registraran los momentos
contables del gasto.

XV.- Los criterios de registro generales para el tratamiento de los momentos contables del
gasto comprometido y devengado, se detallan en el ANEXO I, el cual es parte integrante del
presente documento.

XVI.- En lo que respecta a los criterios de registro generales para el tratamiento de los mo-
mentos contables del gasto ejercido y pagado, se especifican en los apartados Undécimo y
Duodécimo anteriores.

Secretaria de Finanzas / Subsecretaria de Programacion y Presupuesto



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO 2015

XVII.- De conformidad con la Ley General de Contabilidad Gubernamental en su articulo 11,
fracciones X y XI, corresponde al Secretario Técnico del CONAC emitir opinién o resolver con-
sultas en los asuntos vinculados con la contabilidad; interpretar las normas contables y dispo-
siciones que son objeto de su funcién normativa; en tanto se analiza y emite la normatividad
necesaria. Jueves 20 de agosto de 2009 DIARIO OFICIAL (Primera Seccion) 41.
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Anexo 1

TIPO

COMPROMETIDO

DEVENGADO

Remuneraciones al personal de caracter permanente

Al iniciarse el ejercicio por el monto que surge del calculo del gasto
presupuestal anual de las plazas ocupadas al inicio del ejercicio.
Corresponde incluir todas las remuneraciones de tipo permanentes
tales como sueldos, primas, asignaciones, compensaciones, gratifi-
cacion de fin de afio, otras prestaciones y cuotas patronales.
Durante el ejercicio se incrementa por cada designacion y varia-
cion de retribuciones. Se reduce por licencias sin goce de sueldos,
renuncias, suspensiones, inasistencias, etc.

Por las remuneraciones brutas al validarse la ndmina periddica por
la que se reconoce la prestacion de los servicios en un periodo
determinado.

Respecto a las obligaciones laborales por la parte proporcional del
servicio prestado.

Remuneraciones no permanentes (horas extraordinarias,
estimulos, recompensas, etc.)

Al establecerse el beneficio por acuerdo, oficio o acto de autoridad
competente.

Al validarse la némina periddica o el recibo por el que se establece
el monto bruto del beneficio acordado.

Respecto a las obligaciones laborales por la parte proporcional del
servicio prestado.

Remuneraciones al personal de caracter transitorio
(eventual)

Al formalizarse la contratacion de servicios o la designacion transi-
toria, por el gasto total a pagar durante el periodo de contrato o
hasta la finalizacion del ejercicio presupuestario. Se reduce por
anulacidn, rescision o cancelacion del contrato

Por las remuneraciones brutas al validarse la nédmina periddica o el
recibo que acredita la prestacion de los servicios en un periodo
determinado o el cumplimiento de los requisitos en término de las
disposiciones aplicables.

Bienes

Al formalizarse el contrato o pedido por autoridad competente.

En la fecha en que se reciben de conformidad los bienes.

Servicios

Al formalizarse el contrato, pedido o estimacion por autoridad
competente.

En la fecha de la recepcion de conformidad, para el periodo o
avance pactado de conformidad con las condiciones del contrato.

Comisiones financieras

En el momento en el que se conoce su aplicacion por parte de las instituciones financieras.

Gastos de viaje y viaticos

Al formalizarse mediante oficio de comision o equivalente.

En la fecha de la autorizacion de la documentacion comprobatoria
presentada por el servidor publico.

Inmuebles

Al formalizarse el contrato de promesa de compra venta o su
equivalente.

Cuando se traslade la propiedad del bien.

Obra publica y servicios relacionados con las mismas

Al formalizarse el contrato por autoridad competente.

En la fecha de aceptacion de las estimaciones de avance de obra
(contrato de obra a precios unitarios), o en la fecha de recepcion
de conformidad de la obra (contrato a precio alzado).

Recursos por convenio

A la formalizacion de los convenios respectivos.

En la fecha de cumplimiento de los requisitos establecidos en los
convenios respectivos.

Recursos por aportaciones

Al inicio del ejercicio, por el monto total de las aportaciones previs-
tas en el Presupuesto de Egresos o cuando se conoce.

De conformidad con los calendarios de pago y cumplimiento de las
reglas de operacion.

Recursos por participaciones

Al momento de liquidar las participaciones.

Donativos o apoyos

A la firma del convenio de donacion o acuerdo de autoridad com-
petente por el cual se dispone la asignacion de recursos.

En el momento en que se hace exigible el pago de conformidad
con el convenio o acuerdo firmado o a la fecha en que se autoriza
el pago por haber cumplido los requisitos en término de las dispo-
siciones aplicables.
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Anexo 1
TIPO COMPROMETIDO DEVENGADO
Subsidios Al autorizarse la solicitud o acto requerido. En la fecha en que se hace exigible el pago de conformidad con
Al inicio del ejercicio por el monto anual, del padron de beneficia- | reglas de operacion y/o demas disposiciones aplicables.
rios elegibles, revisable mensualmente.
Transferencias Al inicio del ejercicio con el Presupuesto de Egresos, revisable | De conformidad con los calendarios de pago.

mensualmente.

Intereses y amortizaciones de la deuda publica

Al inicio del ejercicio por el monto total presupuestado con base en
los vencimientos proyectados de la deuda, revisable mensualmen-
te.

Al vencimiento de los intereses y amortizacion de capital, segun
calendario.
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SEGUNDO.- En cumplimiento con los articulos 7 y cuarto transitorio de la Ley de Contabi-
lidad, los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial de la Federacion y entidades federativas;
las entidades y los érganos auténomos deberan adoptar e implementar, con caracter obli-
gatorio, el Acuerdo por el que se emiten las Normas y Metodologia para la Determinacién
de los Momentos Contables de los Egresos a mas tardar, el 31 de diciembre de 2010. Lo
anterior, a efecto de construir junto con los elementos técnicos y normativos que el CO-
NAC deba emitir para 2009, la matriz de conversion y estar en posibilidad de cumplir con
lo sefialado en el cuarto transitorio de la Ley de Contabilidad, sobre la emision de informa-
cién contable y presupuestaria en forma periddica bajo las clasificaciones administrativas,
econdmica, funcional y programatica.

TERCERO.- En cumplimiento con los articulos 7 y quinto transitorio de la Ley de Contabi-
lidad, los ayuntamientos de los municipios y los 6rganos politico-administrativos de las
demarcaciones territoriales del Distrito Federal deberan adoptar e implementar, con carac-
ter obligatorio, el Acuerdo por el que se emiten las Normas y Metodologia para la Deter-
minacion de los Momentos Contables de los Egresos a mas tardar, el 31 de diciembre de
2010. Lo anterior, a efecto de construir junto con los elementos técnicos y normativos que
el CONAC deba emitir para 2009, la matriz de conversién y estar en posibilidad de cumplir
con lo sefalado en el quinto transitorio de la Ley de Contabilidad.

CUARTO.- De conformidad con los articulos 1 y 7 de la Ley de Contabilidad, los gobiernos
de las Entidades Federativas deberan adoptar e implementar las decisiones del CONAC, via
la adecuacion de sus marcos juridicos, lo cual podria consistir en la eventual modificacion
o formulacion de leyes o disposiciones administrativas de caracter local, segin sea el caso.

QUINTO.- De acuerdo con lo previsto en el articulo 1 de la Ley de Contabilidad, los go-
biernos de las Entidades Federativas deberan coordinarse con los gobiernos municipales
para que logren contar con un marco contable armonizado, a través del intercambio de
informacién y experiencias entre ambos 6rdenes de gobierno.

SEXTO.- En términos de los articulos 7 y 15 de la Ley de Contabilidad, el Secretario Téc-
nico llevara un registro publico en una pagina de Internet de los actos que los gobiernos
de las entidades federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal
realicen para la adopcion e implementacion del presente acuerdo. Para tales efectos, los
gobiernos de las entidades federativas, los municipios y las demarcaciones territoriales del
Distrito Federal remitiran al Secretario Técnico la informacion relacionada con dichos ac-
tos. Dicha informacion debera ser enviada a la direccion electronica co-
nac_sriotecnico@hacienda.gob.mx, dentro de un plazo de 15 dias habiles contados a partir
de la conclusién del plazo fijado por el CONAC.

SEPTIMO.- Las entidades federativas y municipios sélo podran inscribir sus obligaciones
en el Registro de Obligaciones y Empréstitos si se encuentran al corriente con las obliga-
ciones contenidas en la Ley de Contabilidad.

OCTAVO.- En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 7, segundo parrafo de la Ley de
Contabilidad, las Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables
de Egresos seran publicadas en el Diario Oficial de la Federacion, asi como en los medios
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oficiales de difusidn escritos y electronicos de las entidades federativas, municipios y de-
marcaciones territoriales del Distrito Federal.

La presente Norma fue aprobada en la Ciudad de México, Distrito Federal el dia 13 de
agosto de 2009.

En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las 13:10 horas del dia 18 de agosto del
afo dos mil nueve, el titular de la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes so-
bre la Gestion Publica de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en mi calidad de
Secretario Técnico del Consejo Nacional de Armonizacién Contable, HACE CONSTAR que el
documento consistente de 11 fojas Utiles denominado Normas y Metodologia para la De-
terminacion de los Momentos Contables de los Egresos, corresponde con los textos apro-
bados por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, mismos que estuvieron a la vista
de los integrantes de dicho consejo en su segunda reunién celebrada el pasado 13 de
agosto del presente afio. Lo anterior para los efectos legales conducentes, con fundamen-
to en el articulo 11 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y regla 20 de las
Reglas de Operacion del Consejo Nacional de Armonizacion Contable.- El Secretario Técni-
co del Consejo Nacional de Armonizacién Contable, Moisés Alcalde Virgen.- Rubrica.
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Anexo 02 Formato DPRO-02 Cédula de Registro de Obra y/o Acciones
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Anexo 05 Formato DPRO-05 Presupuesto
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Anexo 07 Formato DPRO-07 Programa Calendario Fisico-Financiero
Anexo 08 Formato DPRO-08 Formato Unico sobre Aplicacion de Recur-

sos Federales y Formato sobre Aplicacio-

nes de Recursos Federales a Nivel Fondo

Anexo 09 Formato DP-01 Ejercicio Presupuestal

Anexo 10 Formato DP-02 Solicitud de Gastos por Comprobar

Anexo 11 Formato DP-01 Asignacion de Fondo Revolvente

Anexo 12 Formato DP-02 Comprobacion de Gastos

Anexo 13 Formato DP-01 Reposicidon de Fondo Revolvente
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Anexo 15 Formato DP-04 Solicitud de Adecuacién Presupuestal
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Anexo 17 Formato SAIG-01 Oficio de Comision y Solicitud de Viaticos y
Pasajes

Anexo 18 Formato SAIG-02 Informe Mensual del Personal que recibid
Viaticos.
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Anexo 19 Formato SAIG-03 Solicitud de Autorizacion de Pasajes Aé-
reos

Anexo 20 Formato SAIG -04 Informe de Comisién y Desglose de Gas-
tos.

Anexo 21 Formato DAP-01 Solicitud de Autorizacion de Movimiento
de Personal

Anexo 21 A | Formato DAP-01 A Solicitud de Autorizacion de Movimiento
de Personal

Anexo 22 Solicitud de Empleo

Anexo 23 Formato DAP-02 Calendario de Fechas Limites 2015

Anexo 24 Formato DAP-03 Movimientos de Personal

Anexo 24 A | Formato DAP-03 A Movimientos de Personal de Educacion

Anexo 25 Formato DAP-05 Cédula Unica de Identificacion de Personal

Anexo 26 Formato AFIL-02 Aviso de Inscripcion del Trabajador (IMSS)

Anexo 27 Aviso de Alta del Trabajador (ISSSTE)

Anexo 28 Formato DAP-06 Carta de Autorizacion para Pago de Némi-
na Via Tarjeta de Débito

Anexo 29 Poliza de Seguro de Vida

Anexo 30 Formato DAP-07 Carta Compromiso de Compatibilidad de
Empleo

Anexo 31 Formato DAP-08 Aviso de acreditacion ante el INFONAVIT

Anexo 32 Formato DAP-09 Solicitud de Pagos Pendientes

Anexo 32 A | Formato DAP-09 A Solicitud de Pagos por Suplencias

Anexo 33 Formato DAP-10 Solicitud de Pension y Jubilacién

Anexo 34 Formato DAP-11 Solicitud para Periodo de Lactancia
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Anexo 35 Formato ST-7 Aviso de Atencidon Médica Inicial y Califica-

cion de Probable Riesgo de Trabajo

Anexo 36 Formato ST-2 Dictamen de Alta por Riesgo de Trabajo

Anexo 37 Formato ST-3 Dictamen de Incapacidad Permanente o

de Defuncion por Riesgo de Trabajo

Anexo 38 Formato ST-4 Dictamen de Invalidez

Anexo 39 Primer Periodo Vacacional 2015

Anexo 40 Formato DAP-12 Aviso de Cambio de NUmero de Tarjeta

Anexo 41 Formato DAP-13 Autorizacion para Laborar Horas Extraor-
dinarias

Anexo 42 Formato DAP-14 Reporte de Horas Extras

Anexo 43 Formato DAP-15 Solicitud de Pagos de Horas Extras

Anexo 44 Formato DAP-16 Solicitud de Correccion de Datos en Némi-
na

Anexo 45 Formato DAP-17 Solicitud de Expedicion de Constancias

Anexo 46 Formato DAP-18 Pase de Salida

Anexo 47 Forma de Alta (ISSSTECAM)

Anexo 48 Formato DAP-19 Reporte de Personal con Derecho a Esti-

mulo por Puntualidad y Asistencia

Anexo 49 Formato DAP-20 Solicitud de Estimulo por Superacion Aca-
démica

Anexo 50 Formato DAP-21 Actualizacion de Cédula de Datos

Anexo 51 Formato DAP-22 Solicitud de Verificacién de Antigliedad en

el Servicio Publico
Anexo 52 Formato DRMyCP-01 Tramite de Solicitud del Registro al Padrén

de Proveedores de la Administracion Pu-

blica Estatal
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Anexo 53 Formato DRMyCP-02 Padrén de Proveedores de la Administra-
cion Publica Estatal (Datos Generales)

Anexo 54 Formato DRMyCP-03 Padrén de Proveedores de la Administra-
cion Publica Estatal (Proveedor Estatal)

Anexo 55 Formato DRMyCP-04 Orden de Pago para integrarse al Padron
de Proveedores de la Administracion Pu-
blica Estatal

Anexo 56 Formato DRMyCP-05 Cédula de Registro en el Padrén de Pro-
veedores de la Administracion Publica Es-
tatal

Anexo 57 Formato DRMyCP-06 Orden de Compra

Anexo 58 Formato DRMyCP-07 Bitacora Mensual de Vehiculos

Anexo 59 Formato DRMyCP-08 Orden de Servicio de Mantenimiento
Vehicular

Anexo 60 Formato DRMyCP-09 Solicitud para la Adquisicion de Bienes
Muebles Capitulo 5000

Anexo 61 Formato DRMyCP-10 Solicitud de Alta

Anexo 62 Formato DRMyCP-11 Solicitud de Transferencia

Anexo 63 Formato DRMyCP-12 Solicitud de Baja

Anexo 64 Formato DRMyCP-13 Solicitud de Requisicion de Materiales y
Suministros

Anexo 65 Formato DRMyCP-14 Solicitud de Mantenimiento Vehicular

Anexo 66 Formato DCDA-PC-01 | Solicitud de Inscripcion

Anexo 67 Formato DCDA-PC-02 | Control Mensual de la Capacitacion Exter-
na

Anexo 68 Formato DSG-01 Orden de Servicio de Conservacién y Man-
tenimiento
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Anexo 69 Formato DII-01 Solicitud para la Adquisicion de Equipos de
Computo y/o Periféricos
Anexo 70 Formato DII-02 Solicitud de Enlaces de Telecomunicacio-
nes
Anexo 71 Formato DII-03 Baja de Equipo de Computo
Anexo 72 DII-04 Politicas y Procesos a seguir para la solici-

tud de los servicios de Telefonia

Anexo 73 DE-01 Abono a cuenta de cheques
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COPLADECAM

DEPENDENCIA EJECUTORA

DPRO-01 (Anexo 01)

Ejercicio Presupuestal 2013

Cédula de Registro

Proyecto:

Sector:

Programa:
SubPrograma:
Municipio:

Costo Total- $0.00

Datos de Identificacién del Proyecto

Localidad:

Inversion Ejercida: $0.00

Oficio de Autorizacion:  S/N

Asignacién Presupuestal y Estructura Financiera

Fecha de Autorizacion:

Oficio de Aprobacion: ~ S/N Fecha de Aprobacion:  12/12/2013
TIPO FUENTE IMPORTE
Total:
Tipo de Proyecto
DNuevo DEn Proceso DAmpIiacién DRehabiIitacién DCompIementario

[ Jinicio:

Etapa del Proyecto

[ ]continuacién [ Jinicio y Terminacién

[ Jterminacion

Descripcién General del Proyecto

Unidad de Medida:
Alcanzadas al 31M12/2012:
Avance Fisico al i/1z/2o1z:
Fecha de Inicio:

Tipe de Beneficiario:

Modalidad de Ejecucion

Metas del Proyecto

Totales del Proyecto:

0% Totales del Afo:
o% Avance Fisico Acum. al 31/12/2013:
12/12/2013 Fecha de Terminacion:

Numero de Beneficiarios:

Administrada Numero de Jornales:

Por la Dependencia Ejecutora

Cargo, Nombre y Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS.
“DATOS BASICOS GENERALES"

Proyecto y/o N. de la Obra:
Se anotara la denominacion del proyecto y/o nombre de la obra, relacionado con el pro-
grama y subprograma anotados en los puntos anteriores.

Sector:
Se anotara la clave del sector en el que se ubica la obra o accion correspondiente, segln
el catalogo de sectores.

Programa:
Primeramente se anotara, la clave del programa correspondiente al proyecto de referen-
cia, enseguida su denominacion, lo anterior en base a la estructura contenida en la Aper-
tura Programatica.

SubPrograma:
Se anotara primero la clave y denominacién del subprograma correspondiente el progra-
ma sefialado en el punto anterior, en base a la estructura programatica referida.

Municipio:
Se anotara la region Prioritaria correspondiente al municipio, donde se ubicara la obra y/o
accion

Localidad:
Se anotara el nombre de la localidad o ejido, en donde estara ubicada la obra y/o accion

Costo Total:
Se anotara el costo total presupuestado por la Direccion Ejecutora de la obra o accion.

Inversion Ejercida:
Se anotara el monto acumulado de Inversion Aplicada en la Obra en Ejercicios Anteriores.

Oficio de Autorizacion:
Se anotara el niumero del oficio de autorizacion.

Fecha de Autorizacion:
Se anotara la fecha del oficio de autorizacion.

Oficio de Aprobacion:
Se anotara el numero del oficio de aprobacion.

Fecha de Aprobacion:
Se anotara la fecha del oficio de aprobacion.
Asignacion Presupuestal y Estructura Financiera

Tipo:
Se anotara si el recurso es administrado por la Secretaria o no es administrado.
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Fuente:
Se anotara la fuente de Financiamiento de los recursos.

Importe:
Se anotara la inversion de la obra o accién para el ejercicio de 2015, en pesos, corres-
pondiente a recursos federales, estatales, aportaciones de los beneficiarios, créditos y de
otras fuentes.

Tipo de Proyecto:
Nuevo En Proceso Ampliacion Rehabilitacion Complementario

Etapa del Proyecto:
Inicio: Continuacion Inicio y Terminacion Terminacion

Descripcion General del Proyecto:
Se anotara las caracteristicas principales de la obra a realizar.

Unidad de Medida:
Se anotara la unidad de medida relacionada al proyecto de referencia, segun la Apertura
Programatica

Metas del Proyecto:
Se anotara las metas totales del proyecto

Metas Alcanzadas al 31/12/2014:
Solo para obras en proceso, se cuantifica el avance acumulado hasta fines del ejercicio
anterior.

Metas Totales del Proyecto:
Se anotara la cantidad programada de metas a alcanzar, en el ejercicio 2014 Si los traba-
jos a realizar en el afio no es cuantificable con la Unidad de Medida (metas) que corres-
ponden al proyecto, este espacio se dejara en blanco. Por ejemplo, una unidad ganadera
gue se inicia o encuentra en proceso pero no se concluye en el afio (2014), y que los tra-
bajos a realizar corresponden al establecimiento parcial de praderas; dado que la Unidad
de Medida es “cabezas”, el espacio se dejara en blanco.

Avance Fisico al 31/12/2014:
Solo para obras en proceso, se cuantifica el avance acumulado hasta fines del ejercicio
anterior.

Avance Fisico Acum. al 31/12/2015:
Se anota el avance fisico acumulado que se estima tendra la obra al concluir el ejercicio
fiscal

Fecha de Inicio:
Mes y Afio en que se inicia la obra.

Fecha de Terminacion:
Mes y Afio en que se programa terminar la obra.

Tipo de Beneficiario:
Se anotara el tipo de beneficiarios (alumno, persona, productores, etc.)
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Numero de Beneficiarios:
Se anotara el nimero de beneficiarios directos (alumno, persona, productores, etc.)

Modalidad de Ejecucion:
Se anotara la abreviatura “C” si la obra o accion sera ejecutada por contrato, “A” si sera ejecu-
ta por administracion.

Numero de Jornales:
Sera el equivalente del costo de mano de obra dividido entre el 90% del salario minimo
vigente autorizado para la zona geografica “C” a la fecha de autorizacion de la obra.

Por la Dependencia Ejecutora:
Nombre, Cargo y Firma del responsable de la elaboracion del proyecto.
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DPRO-02 (Anexo 02)

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS
Coordinacién Administrativa

Ejercicio Presupuestal 2013

Datos de Identificacidn del Proyecto

Proyecto: ACONDICIONAMIENTO DE ESPACIOS CULTURALES (CENTRO DE CULTURA INFANTIL "LA CHACARA") EN CANDELARIA

Sector: [E] EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

Programa: [5H] CONSTRUCCION REHABILITACION ¥ MEJORAMIENTO DE LA PLANTA FISICA, CULTURA Y DEPORTE

SubPrograma: [o1] CONSTRUCCION AMPLIACION Y RESCATE DE BIBLIOTECAS, MUSEOS

Municipio: [on] CANDELARIA Localidad: [ooo1] CANDELARIA, C. M.

Costo Total: $380,278.68 Inversion Ejercida: $0.00

Oficio de Autorizacion:  AUT-CGE-CONACULTA-AEC-04394- Fecha de Autorizacion: mhz/f2o13
1300001/2013

Oficio de Aprobacion:  APR-CGE-CONACULTA-AEC-04394- Fecha de Aprobacion:  mhz2/2013
1304001/2013

Metas del proyecto: 1.00 Unidad de Medida: ~ [O] OBRA Cantidad: 1oo lornales: o.00 Beneficiarios 2,000.00

Modalidad de Ejecucion: Contratada Tiempo de Ejecucion en dias: 1.00

Fecha de Inicio: 12/12/2013 Fecha de Término: 13M2/2013

Tipo de Proyecto
ElNu evo I:l En Proceso DAmpIiacidn I:l Rehabilitacion DCompIe mentario

Descripcién General del Proyecto

SE REALIZARA TRABAJOS PRELIMINARES, ALBANILERIA, PINTURA, CARPINTERIA, TABLAROCA Y ACABADOS, ELECTRICIDAD, LIMPIEZA
¥ DESALOJO, OBRA EXTERIOR Y EQUIPAMIENTQ. EN EL 2012 50LO SE PAGO EL ANTICIPO.

Documentos Adjuntos a esta Solicitud

Justificacion del Proyecto: vl Planos Arquitectonicos: vl Clasificacion por Objeto del Gasto: v
Presupuesto General del Proyecto: [w] Planos y/o Detalles del Proyecto: vl Memoria Descriptiva: Iv|
Numeros Generadores: v Macrolocalizacion: vl Otros:

[v| v

Tarjetas de Precios Unitarios: Microlocalizacion:

Por la Dependencia Ejecutora

Cargo, Nombre y Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS.
“CEDULA DE REGISTRO DE OBRA Y/O ACCIONES”

Proyecto y/o N. de la Obra:
Se anotara la denominacion del proyecto y/o nombre de la obra, relacionado con el pro-
grama y subprograma anotados en los puntos anteriores.

Sector:
Se anotara la clave del sector en el que se ubica la obra o accién correspondiente, segin
el catalogo de sectores.

Programa:
Primeramente se anotard, la clave del programa correspondiente al proyecto de referen-
cia, enseguida su denominacion, lo anterior en base a la estructura contenida en la Aper-
tura Programatica.

SubPrograma:
Se anotara primero la clave y denominacion del subprograma correspondiente el progra-
ma sefialado en el punto anterior, en base a la estructura programatica referida.

Municipio:

Se anotara la region Prioritaria correspondiente al municipio, donde se ubicara la obra y/o
accién

Localidad:

Se anotara el nombre de la localidad o ejido, en donde estara ubicada la obra y/o accién

Costo Total:
Se anotara el costo total presupuestado por la Direccion Ejecutora de la obra o accion.

Inversion Ejercida:
Se anotara el monto acumulado de Inversion Aplicada en la Obra en Ejercicios Anteriores.

Oficio de Autorizacion:
Se anotara el nimero del oficio de autorizacion.

Fecha de Autorizacion:
Se anotara la fecha del oficio de autorizacion.

Oficio de Aprobacion:
Se anotara el nimero del oficio de aprobacion.

Fecha de Aprobacion:
Se anotara la fecha del oficio de aprobacion.

Modalidad de Ejecucion:
Se anotara la abreviatura “C” si la obra o accion sera ejecutada por contrato, “AD"” si sera eje-
cuta por administracion.
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Tiempo de Ejecucion:
Se anotara en dias el tiempo de ejecucién de la obra o accion.

Fecha de Inicio:
Mes y Ao en que se inicia la obra.

Fecha de Terminacion:
Mes y Ano en que se programa terminar la obra.

Tipo de Proyecto:
Nuevo En Proceso Ampliacion Rehabilitacion Complementario

Descripcion General del Proyecto:
Se anotara las caracteristicas principales de la obra a realizar.

Documentos Adjuntos a esta Solicitud:

Se marcara con una “/”, los documentos adjuntos a esta solicitud de obra o accion pro-
puesta a realizar.

Por la Dependencia Ejecutora:
Nombre, Cargo y Firma del responsable de la elaboracion del proyecto.
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DPRO-03 (Anexo 03)

Ejercicio Presupuestal 2013
Justificacion Técnica y/o Socio-Econémica
Datos de Identificacién del Proyecto
Proyecto:
Sector:
Programa:
SubPrograma:
Municipio: Localidad:
Costo Total: $0.00 Inversion Ejercida: $50.00
Justificacién
[
Lugar:  San Francisco de Campeche, Campeche Fecha: 12f12/2013
Por la Dependencia Ejecutora
Cargo, Nombre y Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS.
“VALIDACION TECNICA”

Proyecto y/o N. de la Obra:
Se anotara la denominacion del proyecto y/o nombre de la obra, relacionado con el pro-
grama y subprograma anotados en los puntos anteriores.

Sector:
Se anotara la clave del sector en el que se ubica la obra o accién correspondiente, segin
el catalogo de sectores.

Programa:
Primeramente se anotara, la clave del programa correspondiente al proyecto de referen-
cia, enseguida su denominacion, lo anterior en base a la estructura contenida en la Aper-
tura Programatica.

SubPrograma:
Se anotara primero la clave y denominacion del subprograma correspondiente el progra-
ma sefialado en el punto anterior, en base a la estructura programatica referida.

Municipio:
Se anotara la region Prioritaria correspondiente al municipio, donde se ubicara la obra y/o
accién

Localidad:
Se anotara el nombre de la localidad o ejido, en donde estara ubicada la obra y/o accion

Costo Total:
Se anotara el costo total presupuestado por la Direccion Ejecutora de la obra o accion.

Inversion Ejercida:
Se anotara el monto acumulado de Inversion Aplicada en la Obra en Ejercicios Anteriores.

Justificacion:
Breve explicacion de la obra o accion a realizar, describir de manera clara sus principales
caracteristicas, objetivos, las metas a alcanzar, el tipo de beneficiarios, (si son producto-
res organizados, mujeres campesinas, etc.), costo de la obra o accion, problematica que
se atendera v si el proyecto se relaciona de manera directa con otras obras. En el caso de
trasferencias o modificaciones presupuestales, explicar el motivo.

Lugar:
Nombre del lugar en donde se elabord la ficha de la obra y/o accién.

Fecha:
Se anotara la fecha de elaboracion de la ficha de la obra y/o accion.

Por la Dependencia Ejecutora:
Nombre, Cargo y Firma del responsable de la elaboracion del proyecto.
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DPRO-04 (Anexo 04)

Ejercicio Presupuestal 2013

Solicitud de Dictamen de Factibilidad

Datos de ldentificacion del Proyecto

Proyecto:

Sector:

Programa:

SubPrograma:

Municipio: Localidad:

Costo Total: %0.00 Inversion Ejercida: %0.00

Dictamen:

Este dictamen evaluara la forma como puede influir la realizacion de la obra en la alteracion del medio ambiente, v se indicaran las
medidas preventivas que habrén de adoptarse para evitar el detenoro del equilbnio ecolégico del lugar donde s llevara a cabo &l

proyecto.

Con Fundamento en la Ley General del Equilibno Ecologico y la Proteccion al ambiente v al articule 5° ; incizo S, subindice C del
reglamento en matena de evaluacion del impacto ambiental de la misma ley. la prezente obra queda exenta a la manifestacion de
impacto ambiental por considerarse de beneficio social.

Lugar  San Francisco de Campeche, Campeche Fecha: 12N22013
Por la Dependencia Ejecutora Por la Dependencia Normativa
Cargo, Nombre v Firma Cargo, Mombre v Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS.
“DICTAMEN SOBRE EL IMPACTO AMBIENTAL"

Proyecto y/o N. de la Obra:
Se anotara la denominacién del proyecto y/o nombre de la obra, relacionado con el pro-
grama y subprograma anotados en los puntos anteriores.

Sector:
Se anotara la clave del sector en el que se ubica la obra o accién correspondiente, segin
el catalogo de sectores.

Programa:
Primeramente se anotara, la clave del programa correspondiente al proyecto de referen-
cia, enseguida su denominacion, lo anterior en base a la estructura contenida en la Aper-
tura Programatica.

SubPrograma:
Se anotara primero la clave y denominacién del subprograma correspondiente el progra-
ma sefalado en el punto anterior, en base a la estructura programatica referida.

Municipio:
Se anotara la region Prioritaria correspondiente al municipio, donde se ubicara la obra y/o
accion

Localidad:
Se anotara el nombre de la localidad o ejido, en donde estara ubicada la obra y/o accién

Costo Total:
Se anotara el costo total presupuestado por la Direccion Ejecutora de la obra o accion.

Inversion Ejercida:
Se anotara el monto acumulado de Inversidn Aplicada en la Obra en Ejercicios Anteriores.

Justificacion:
Breve explicacion de la obra o accién a realizar, describir de manera clara sus principales
caracteristicas, objetivos, las metas a alcanzar, el tipo de beneficiarios, (si son producto-
res organizados, mujeres campesinas, etc.), costo de la obra o accion, problematica que
se atendera y si el proyecto se relaciona de manera directa con otras obras. En el caso de
trasferencias o modificaciones presupuestales, explicar el motivo.

Lugar:
Se anotara el nombre de la localidad o ejido, en donde se elabord la ficha de la obra y/o
accion.

Fecha:
Se anotara la fecha de elaboracion de la ficha de la obra y/o accion.

Por la Dependencia Ejecutora:
Nombre, Cargo y firma del representante de la Direccién Ejecutora responsable de la
obra.

Por la Dependencia Normativa:
Nombre, Cargo y Firma de la Dependencia Normativa.
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DPRO-05 (Anexo 05)

Ejercicio Presupuestal 2013

Presupuesto y/o Validacion Técnica

Datos de Identificacién del Proyecto

Proyecto:
Sector:
Programa:
SubPrograma:
Municipio: Localidad:
Costo Total: $0.00 Inversion Ejercida: $0.00
Conceptos Generales de Obras a Ejecutar
Concepto u.m. Cantidad Precio Unitario IVA Inversion
subTotal:
IVA:
Total: ]

Lugar:  5an Francisco de Campeche, Campeche Fecha: 12ha2/zo13

Los abajo firmantes hacen constar que el presente proyecte, cumple con los requisitos, especificaciones y normas técnicas y de construccion

establecidas por la Dependencia Federal Normativa, por lo que dictaminan que es viable su ejecucion.

Por la Dependencia Ejecutora

Cargo, Mombre y Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS.
“PRESUPUESTO"”

Proyecto y/o N. de la Obra:
Se anotara la denominacion del proyecto y/o nombre de la obra, relacionado con el pro-
grama y subprograma anotados en los puntos anteriores.

Sector:
Se anotara la clave del sector en el que se ubica la obra o accién correspondiente, segin
el catalogo de sectores.

Programa:
Primeramente se anotarg, la clave del programa correspondiente al proyecto de referen-
cia, enseguida su denominacion, lo anterior en base a la estructura contenida en la Aper-
tura Programatica.

SubPrograma:
Se anotara primero la clave y denominacion del subprograma correspondiente el progra-
ma sefalado en el punto anterior, en base a la estructura programatica referida.

Municipio:
Se anotara la region Prioritaria correspondiente al municipio, donde se ubicara la obra y/o
accién

Localidad:
Se anotara el nombre de la localidad o €jido, en donde estara ubicada la obra y/o accién

Costo Total:
Se anotara el costo total presupuestado por la Direccion Ejecutora de la obra o accion.

Inversion Ejercida:
Se anotara el monto acumulado de Inversion Aplicada en la Obra en Ejercicios Anteriores.

Conceptos de Trabajo:
Los diferentes conceptos de trabajo en que se divide la ejecucion de la obra que serviran
para el seguimiento de la misma

Unidad de Medida:
La unidad de medida que corresponda para cada uno de los conceptos descritos en el
punto anterior, sefalar:

Cantidad o Volumen:
Cantidad Generada de la Obra y/o Accion

Precio Unitario (Pesos):
Andlisis del Costo del Concepto

LV.A.:
El correspondiente Impuesto al Valor Agregado que cause el total del concepto
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Inversion (Pesos):
Importe del Concepto de Trabajo, de la multiplicacion de la Cantidad o Volumen, por el
Precio Unitario.

Subtotal:
La suma de los importes de cada uno de los conceptos descritos.

LV.A:
El correspondiente Impuesto al Valor Agregado que cause el total de los costos directos

Costo Total:
La suma del Subtotal con el I.V.A.

Formulo:
Nombre del responsable de la elaboracion del presupuesto.

Lugar:
Se anotara el nombre de la localidad o ejido, en donde se elabor6 la ficha de la obra y/o
accion.

Fecha:
Se anotara la fecha de elaboracion de la ficha de la obra y/o accion.

Por la Dependencia Ejecutora:
Nombre, Cargo y firma del representante de la Direccién Ejecutora responsable de la
obra.
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DPRO-06 (Anexo 06)

Ejercicio Presupuestal 2013
Localizacion del Proyecto
Datos de Identificacién del Proyecto
Proyecto:
Sector:
Programa:
SubPrograma:
Municipio: Localidad:
Costo Total: $0.00 Inversion Ejercida: S0.00
Macrolocalizacién
- :
LHOOgle
&%L Map data ©2013 Google
Microlocalizacién

Lugar:  San Francisco de Campeche, Campeche Fecha:
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS.
“LOCALIZACION DEL PROYECTO”

Proyecto y/o N. de la Obra:
Se anotara la denominacién del proyecto y/o nombre de la obra, relacionado con el pro-
grama y subprograma anotados en los puntos anteriores.

Sector:
Se anotara la clave del sector en el que se ubica la obra o accién correspondiente, segin
el catalogo de sectores.

Programa:
Primeramente se anotara, la clave del programa correspondiente al proyecto de referen-
cia, enseguida su denominacion, lo anterior en base a la estructura contenida en la Aper-
tura Programatica.

SubPrograma:
Se anotara primero la clave y denominacién del subprograma correspondiente el progra-
ma sefalado en el punto anterior, en base a la estructura programatica referida.

Municipio:
Se anotara la regidn Prioritaria correspondiente al municipio, donde se ubicara la obra y/o
accion

Localidad:
Se anotara el nombre de la localidad o ejido, en donde estara ubicada la obra y/o accién

Costo Total:
Se anotara el costo total presupuestado por la Direccion Ejecutora de la obra o accion.

Inversion Ejercida:
Se anotara el monto acumulado de Inversidn Aplicada en la Obra en Ejercicios Anteriores.

Macrolocalizacion

Croquis:
Marcar en un Croquis las dimensiones, distancias y otras caracteristicas que describan la
ubicacion de la obra y/o accion a realizar, sefialando la simbologia utilizada. Senalar en el
plano los puntos de referencia mas importantes para la localizaciéon de la obra.

Microlocalizacion

Croquis:
Sefialar la ubicacion precisa de la obra o accion, dentro de la comunidad, cuya definicion
permita reconocer el sitio exacto.

Lugar:
Se anotara el nombre de la localidad o ejido, en donde se elabord la ficha de la obra y/o
accion.

Fecha:
Se anotara la fecha de elaboracion de la ficha de la obra y/o accidn.
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COPLADECAM
DEPENDENCIA EJECUTORA

PROGRAMA CALENDARIO FiSICO-FINANCIERO DPRO-04

Registro No. :

DPRO-07 (Anexo 07)

Direccion :

Programa :

Subprograma :

Proyecto y/o N. de la Obra :

Localidad :

Barrio 6 Colonia :

Fecha de Inicio : Fecha de Terminacion :

PROGRAMADO PARA TODO EL ANO : I

Fisico : Financiero :

Unidad de Medida :

Cantidad

Monto :

MES :

FISICO :

%

MONTO :
( Pesos )

Enero

Febrero

Marzo
Abril
Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre
Octubre

Noviembre

Diciembre

Elaborado Por :

Nombre, Cargo y Firma.
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS.
“PROGRAMA CALENDARIO FISICO - FINANCIERO”

Registro:
Se asignara el nimero de registro consecutivo.
Este nimero debera coincidir con el que corresponda al Proyecto en el Anexo Técnico de
Aprobacion.

Direccion a:
Se anotara la clave y nombre de la Direccidn Ejecutora del Proyecto, seguin Catalogo.

Programa:
Primeramente se anotara, la clave del programa correspondiente al proyecto de referen-
cia, enseguida su denominacion, lo anterior en base a la estructura contenida en la Aper-
tura Programatica.

Sub-Programa:
Se anotara primero la clave y denominacién del subprograma correspondiente el progra-
ma sefalado en el punto anterior, en base a la estructura programatica referida.

Proy. y/o N. de la Obra:
Se anotara la denominacién del proyecto y/o nombre de la obra, relacionado con el pro-
grama y subprograma anotados en los puntos anteriores.

Localidad:
Se anotara el nombre de la localidad o ejido, en donde estara ubicada la obra y/o accion

Barrio o Colonia:
Se anotara el nombre del Barrio o Colonia, donde estara ubicada la obra y/o accion.

Fecha de Inicio:
Dia, Mes y Ao en que se inicia la obra.

Fecha de Terminacion:
Dia, Mes y Ao en que se programa terminar la obra.

Fisico:
Se anota el avance fisico acumulado que se estima tendra la obra al concluir el ejercicio
fiscal

Financiero:
Se anota el avance financiero acumulado que se estima tendra la obra al concluir el ejer-
cicio fiscal

Unidad de Medida:
Se anotara la unidad de medida relacionada al proyecto de referencia, segln la apertura
programatica.

Cantidad:
Se anotara las metas totales del proyecto.
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Monto:
Se anotara la inversion autorizada a la obra o accion para el ejercicio de 2014, en pesos,
correspondiente a recursos federales, estatales, aportaciones de los beneficiarios, créditos
y de otras fuentes. En el espacio senalado “Total” se anotara la sumatoria de los recur-
S0S.

Fisico %:
Se anotara el porcentaje del avance programado por mes de la obra.

Monto (Pesos):
Se anotara en pesos la inversion a ejercer en el mes que corresponda.

Nombre, Cargo y Firma:
Nombre, Cargo y Firma del responsable de la elaboracion del proyecto.
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Formato DPRO-08

Formato Unico sobre Aplicacion de Recursos Federales 2

Anexo 08
Anexo del Acuerdo por el que se da a conocer a los gobiernos de las entidades federativas y municipios. y de las demarcaciones territoriales del Distrito
Federal, el formato para proporcionar infarmacidn relacionada con recursos presupuestarios federales
FORMATO UNICO SOBRE APLICACION DE RECURSOS FEDERALES 2
(cifras en pesos y porcentajes sin incluir decimales)

Fecha del reporte:

Trimestre:

Entidad Federativa:

Monto de recursos presupuestarios . 5 Meta "
Rendimientos Financieros Informacién
Destino del gasto _ _ _ al Trimestre iay
(Denominacion o descripcion) == fez™d D Acumulados al Trimestre IFErs REETTs Alcanzada explicacion de
Total Anual Avance % Medida o:nnal Acumuladaal  Avance % variaciones
Ministrado Programado Ejercido Generados  Ejercidos Trimestre
1 2 3 4 5 6 7 8 (8/6)*100 9 10 11 12 13 (13112)*100 14
Formato sobre Aplicaciones de Recursos Federales a Nivel Fondo
Il.- FORMATO SOBRE APLICACIONES DE RECURSOS FEDERALES A NIVEL FONDO
(cifras en pesos y porcentajes sin incluir decimales)
EJERCICIO FISCAL:
PERIODO QUE SE REP
Clasfficacion del|  Municipio, — Dependencia Monto de recursos presupuestarios Informacidn Complementaria Fondos Metropolitanos
. nsfifucion | Federal que
Ea ReQIITSQl ﬂ_elmlﬂellmo ejecutoradel| coordinaél | Togal Acumulado al Trimestre Disponibilidad Fecha de Acciones que se han efectuado O Disponibilidad al Disponibilidad de los Destinoy | Avance en el cumplimiento
e el a2 [ iy Programa | el | Compromefido] | Avance's | delFideicomiso | Publicacidn en el | para yhomologar | e | Fduciarios | Financieras.|°OMIEV20 del periodo| Recursos Federalesl firal | Resutado | de aMisin, cbjetoy ines
descripcion) | ejerce el recurso . Winistrado | Pagado y Resenvado Diferencia Estatal (FASP) | Periddico Oficial | el pago en servicios personales quesereporta | delperiodo que sereporta | Alcanzado del Fideicomisa
1 2 3 4 5 ] 7 8 9=(6-7-8) | 10=(7+8)16 " 12 13 14 15 16 17 18 19 20

Nota: Estos formatos se encuentra en el apartado de programas federales con el
nombre de Formato Unico sobre Aplicacion de Recursos Federales y Formato sobre
Aplicaciones de Recursos Federales a Nivel Fondo.
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Formato DP-01 Anexo 09

Ejercicio Presupuestal

GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE CAMPECHE
SOLICTTUD =jercicis rrer:paessl FECHA AFECTACION FULIO
COmCEPTa
ENTIS FUELICOS FRMO
OISO TY
DOCTRENTO
PR TR
===== S —
Clave Fossorosstsl Importm Importm

==

E3epd

[Ewa

Nota: Este formato se llenara a través del Sistema.
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Formato DP-02 Anexo 10

Solicitud de Gastos por Comprobar

GOBIEENO DEL ESTADO DE CAMPFECHE

SOLICTEE Eclicizod de GLaTSd For Coemosiar TECHE AFECTRACION TaLIa

COMCEPTa

Clave Prassrosssl Importa Inparts

R
s a3

o, i P
[OE -
A0 O RO

Nota: Este formato se llenara a través del Sistema.
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FORMATO DP-01

Asignacion de Fondo Revolvente

Anexo 11

GOBIEENO DEL ESTADO DE CAMPECHE
SOLICITOD Eclicizod de rosde sevslvece TECER ATRCTACION FOLIA
CONMCEFTO
ENTIS PURLICO RRMO
DOCIROINTOS
DOCTRMERTO
----- -
Clave Frmsorouztal Impacte Ispocte

EEE
,._:L 72.
[OF-%. %

Nota: Este formato se llenara a través del Sistema.
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FORMATO DP-02

Anexo 12
Comprobacion de Gastos
GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE CAMPECHE
SOLICTTID Coprhaciic ds Geazca FICEA AFTCTACION FOLIO
OONCEFTO
ENTIS FUELICOS FRMO
ORI
DOCTRGERTO
FRELSORT
----- =pore e LaTon ﬂ
Clave FOmrgromstal Imparts Imparts
[m]
EIRiE
o
(S

Nota: Este formato se llenara a través del Sistema.
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FORMATO DP-01 Anexo 13

Reposicion de Fondo Revolvente

GOBIERENO DEL ESTADOD DE CAMPECHE
SOLICITUD mapoaizif da rocds s lmsm TECHA ATECTACION FOLIO
CONCIFTO
ENTZIS FUSLICO FRMO
I
DOCTENTO
----- -,
Clave Fomsrorosstal Ioparcts Ioports

|
EE
r._:L ~
[Ewii

Nota: Este formato se llenara a través del Sistema.
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Formato DP-03
Anexo 14

Solicitud de Recursos de Poderes, ()rganos Autonomos y Entidades

GOBIEENO DEL ESTADO DE CAMPECHE

HANERE

SOLICTTID Sclicizod da secirace de Srpciecs Seacsszralizsdos TECHA ATECTACION TanIg

CONCEPTO

DOOBENTOS

-l
¥

."_‘,_' I
[Es

Nota: Este formato se llenara a través del Sistema.
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Formato DP-04 Anexo 15

Solicitud de Adecuacion Presupuestal

GOBIEFNO DEL ESTADD DE CAMPECHE

SOLICTTOD Gciicizad de adeccacti ForpasaTl TECHR ATECTACIN FoLIO

Teral: mgerte e lecraas

ik
~ 3

b,

[N
I

Nota: Este formato se llenara a través del Sistema.

Secretaria de Finanzas / Subsecretaria de Programacion y Presupuesto



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO 2015

Formato DP-05 Anexo 16

Reporte de Avance Fisico-Financiero por Programa Presupuestario

‘GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE

SECRETARIA DE FINANZAS : IM:‘::::.E*
EJERCICIO 2015 -

REPORTE DE AVANCE FiSICO-FINANCIERO POR PROGRAMA PRESUPUESTARIO

RAMO: TRIMESTRE:
PROGRAMA PRESUPUESTARIO: EJE ESTRATEGICO.
GFERATIVO. INFRAESTRUCTURA ESTRATEGICO. THSTITUCIONAL

MONTO DEL ORIGEN DE LOS RECURSOS: FONDO ¥ FUENTE DE FINANCIAMIENTO

ESTATAL: FEDERAL:

COMPORTAMIENTO DEL EJERCICIO DEL GASTO POR CAPITULO
COSTO AHUAL COSTO TRIMESTRAL AVANCE ACUM. AL AVANCE ACUN. AL
CAPITULQ DEL GASTO| APROBADO WODIFICADO APROBADO WODIFICADO  [COMPROMETIDO|  DEVENGADG EJERCIDO PAGRDO DESVIACION | S=re Vb v J ANUAL / MODIFICADO ANUAL
1000
2000
3000
4000
5000
5000
7000
2000
3000
GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE
SECRETARIA DE FINANZAS At
EJERCICIO 2015 ’P-; -
REPORTE DE AVANCE FiSICO-FINANCIERO POR PROGRAMA PRESUPUESTARIO -
Ramo! Trmestrs
PROGRAMA PRE SUPUESTARID: EJE EATRATEGICO:

MONTO DEL ORIGEN DE LOS RECURSQ': FONDO Y FUENTE DE FINANCIAMEENTO
ESTATAL: FEDERAL:

AVANCE FINANCIERG{COMPORTAMIENTO DEL AVANCE DEL GASTO POR ACTMDAD]

| OPERETIVG ESTRATEGICO

AVANCE ACUMAL | AVANCE ACUM. AL
FoRMmACION cENERAL COSTO AHUAL COSTO TRIMESTRAL : e s
CoMPROMETID ot
compoNENTE acTIVIDAD APROBADD | MODIFICADD APROBADG | MODIFCADD o DEVENGADO |  EJERCIDD Pacapo pesvucion | acum aL sanua 1WODIFICADO ANUAL | Uniasa Presupusstat
TRIMESTRE
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GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE
SECRETARIA DE FINANZAS
EJERCICIO 2015

REPORTE DE AVANCE FiSICO-FINANCIERO POR PROGRAMA PRESUPUESTARIO

PROGRAMA PRE SUPUE $TARI):

EIE EHRATEDID!

Trmesire]

| SHTATAL,

oFERATVD

WPRAE IRUCTURA

'WONTD DEL GRISEN DE L0 RECUR 101: FONDD ¥ FUENTE DE FNANCIAMENTD
FEOERAL,

EimATERED

WETTUCIONAL

AVANCE FISCO [COMPORTAMIENTO DEL AVANCE DE LAS METAS POR ACTIVIDAD)

AVANCEACUM. AL |  AVANGEACUM AL
NFORMACION GENERAL WETA AtUAL WETA TRIMESTRAL TRMESTRE TRUESTRE
ALcANZADA alcunzana
couponenTe
MODIFICAD VALOR META ACUM AL
ACTVIDAD UNIDAD DE MEDIDA A% acumuLsgre| \etOT | PROGRAMADA | MODIFICADA | ALCANZADA | DESVACION |  TRIMESTRE 1ANUAL | IODIFICADO ANUAL Uniza Presupusstsl
ALcanzADA
GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE
SECRETARIA DE FINANZAS
cAMPECHE
EJERCICIO 2015 : _“
REPORTE DE AVANCE FiSICO-FINANCIERO POR PROGRAMA PRESUPUESTARIO
Ramo: Trimastre:
PROGRAMA PRESUPUE STARID EIE ESTRATEGCO
‘OPERATIVO INFRAESTRUCTURA ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
ESTATAL FEDERAL

'COMPORTAMIENTO DE LA COBERTURA DE LOS BENEFICARIOS
5 For

0N 20NA
EETVG

META ANUAL ALCANZADO AVANCE ALCANZADS REGION
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GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE
1 CAMPECHE I

SECRETARIA DE FINANZAS
EJERCICIO 2015
REPORTE DE AVANCE FiSICO-FINAHCIERO POR PROGRAMA PRESUPUESTARIO

Trmestrs]

Rama
EJE ESTRATEGICO:
ESTRATEGICO WSTTUCIONAL

PROGRAMA PRESUPLIESTARIO:
OPERATIVG IWFRAESTRUCTURA
WONTO DEL ORIGEN DE LOS RECURS0S: FONDO ¥ FUENTE DE FINANCIAMEENTO

FEDERAL:

AVANCE FISCO ACUMULADO AL TRIMESTRE
INFORMACION

ANDAL |REALIZAD] AVANGEAL
03 | TRIMESTRE COMPLEMENTARM

ESTATAL;
AVANCE DE INVER 10N EN INFRAESTRUCTURA

UADAD BE

LVANCE FINANCIERO AL TRIMESTRE
NOMBRE DE FuenTe o MUNCIPG LocaLDan ENUAL WODINCADD | APROBADG AL | EJERGIDO AL |DEVENGADO AL]  AVANGE AL CAUSA DE DESVIAGION
OBRACONVENO 4PROBADO anuaL TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE MEDIDA  [PROGRAMA
oo
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DP-05

Reporte de Avance Fisico-Financiero por Programa Presupuestario

Instructivo de Llenado

CONCEPTO DESCRIPCION
Anotar la descripcion y clave de la Dependencia o Entidad
RAMO que ejecuta el gasto de acuerdo al catdlogo de
Dependencias y Entidades
PROGRAMA PRESUPUES- | Anotar la descripcion y clave del programa presupuestario
TARIO de acuerdo al catdlogo de Proyectos
TRIMESTRE Anotar el trimestre que se informa.

AVANCE FISICO (COMPORTAMIENTO DEL AVANCE DE LAS METAS POR

ACTIVIDAD)
Se refiere a la meta anual actualizada como resultado de
:;IETA e la Meta Anual Programada + Meta Trimestral Modificada

— Meta Trimestral Programada

META TRIMESTRAL MO-
DIFICADA

Registrar la nueva meta trimestral que resulta del ajuste
de metas en el trimestre que se informa

TRAL DE METAS

META TRIMESTRAL AL- Registrar las metas alcanzadas en el trimestre que se
CANZADA | informa
DESVIACION TRIMES- Se refiere a la diferencia que resulta de la Meta trimestral

alcanzada — meta trimestral modificada

CAUSAS DE LA DESVIA-
CION TRIMESTRAL

Justificar las razones de la desviacion de las metas alcan-
zadas en el trimestre en relacion con la meta trimestral
modificada

Se refiere a la suma de metas alcanzadas al trimestre

TRIMESTRE ALCANZADO

METAS ACUMULADAS AL Le se reporta
TRIMESTRE ALCANZADAS q P
AVANCE ACUMULADO AL Se refiere al porcentaje que resulta de la suma de las

metas alcanzadas al trimestre que se reporta en relacion
a la Meta Anual Modificada.
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AVANCE FINANCIERO (COMPORTAMIENTO DEL AVANCE DEL GASTO POR ACTI-

VIDAD)

COSTO ANUAL MODIFI-
CADO

Se refiere al costo actualizado como resultado del Costo
Anual Aprobado + Costo Trimestral Modificado — Costo
Trimestral Aprobado

COSTO TRIMESTRAL MO- | Se refiere al costo ajustado que resulta del Costo Tri-
DIFICADO mestral Aprobado + Ampliaciones — Reducciones
COSTO TRIMESTRAL Registrar al costo comprometido en el trimestre que se
COMPROMETIDO informa

COSTO TRIMESTRAL DE-
VENGADO

Registrar el costo devengado en el trimestre que se in-
forma

COSTO TRIMESTRAL
EJERCIDO

Registrar la inversion ejercida en el trimestre que se in-
forma

COSTO TRIMESTRAL PA-
GADO

Registrar al monto pagado en el trimestre que se infor-
ma

CION DE VARIACIONES

DESVIACION TRIMESTRAL | Se refiere a la diferencia que resulta del costo trimestral
DEL COSTO ejercido menos el costo trimestral modificado
INFORMACION COMPLE- Justificar las razones de la desviacion de lo ejercido en el
MENTARIA Y EXPLICA- trimestre en relacién con el costo modificado

COSTO EJERCIDO ACU-
MULADO AL TRIMESTRE

Se refiere a la suma de los costos ejercidos al trimestre
que se reporta

AVANCE ACUMULADO AL
TRIMESTRE EJERCIDO

Se refiere al porcentaje que resulta de la suma de los
costos ejercidos al trimestre que se reporta en relacién
al costo anual modificado

COMPORTAMIENTO DEL EJERCICIO DEL GASTO POR CAPITULO

COSTO ANUAL MODIFI-
CADO

Se refiere al costo actualizado como resultado del Costo
Anual Aprobado + Costo Trimestral Modificado — Costo
Trimestral Aprobado

COSTO TRIMESTRAL MO-
DIFICADO

Se refiere al costo ajustado que resulta del Costo Tri-
mestral Aprobado + Ampliaciones — Reducciones

COSTO TRIMESTRAL
COMPROMETIDO

Registrar al costo comprometido en el trimestre que se
informa

COSTO TRIMESTRAL DE-
VENGADO

Registrar el costo devengado en el trimestre que se in-
forma

COSTO TRIMESTRAL
EJERCIDO

Registrar la inversidn ejercida en el trimestre que se in-
forma

COSTO TRIMESTRAL PA-
GADO

Registrar al monto pagado en el trimestre que se infor-
ma

DESVIACION TRIMESTRAL | Se refiere a la diferencia que resulta del costo trimestral
DEL COSTO ejercido menos el costo trimestral modificado
INFORMACION COMPLE- Justificar las razones de la desviacion de lo ejercido en el
MENTARIA Y EXPLICA- trimestre en relacién con el costo modificado
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CION DE VARIACIONES

COSTO EJERCIDO ACU-
MULADO AL TRIMESTRE

Se refiere a la suma de los costos ejercidos al trimestre
que se reporta

AVANCE ACUMULADO AL
TRIMESTRE EJERCIDO

Se refiere al porcentaje que resulta de la suma de los
costos ejercidos al trimestre que se reporta en relacion
al costo anual modificado

COMPORTAMIENTO DE LA COBERTURA DE LOS BENEFICIARIOS

POBLACION TOTAL

Se refiere a la totalidad de poblacion en un lugar, locali-
dad o region.

POBLACION OBIJETIVO

Se refiere a la poblacion potencial a beneficiar por el
programa

Es la suma de beneficiarios alcanzados por el programa

CION DE OBSERVACIONES

META ALCANZADA !

al trimestre
AVANCE ACUMULADO AL | 2 CFe0 PIe i e T 0 e e reporta en
TRIMESTRE ALCANZADO ) e g P

relacion a la meta anual de beneficiarios programada
INFORMACION COMPLE- Justificar las razones o motivos de porque no se alcanza
MENTARIA O JUSTIFICA- | o por que se excede la meta.

AVANCE DE INVERSION EN INFRAESTRUCTURA

MINISTRADO

Registrar la inversion ministrada al trimestre

EJERCIDO

Registrar la inversion ejercida al trimestre

AVANCE FINANCIERO AL
TRIMESTRE EJERCIDO

Se refiere al porcentaje del presupuesto ejercido acumu-
lado al trimestre con respecto al modificado anual

CAUSAS DE DESVIACION

Justificar las razones de la desviacion de lo ejercido al
trimestre en relacion a la inversion anual programada

RENDIMIENTOS FINAN-

Se refiere a los rendimientos generados del presupuesto

CIEROS GENERADOS asignado a la obra que en su caso aplique
RENDIMIENTOS FINAN- Se refiere a la inversion ejercida de los rendimientos ge-
CIEROS EJERCIDO nerados del presupuesto autorizado a la obra

TOTAL EJERCIDO ACUMU- | Registrar la inversidn ejercida al trimestre que se reporta
LADO AL TRIMESTRE

AVANCE FISICO ACUMU- | Se refiere al porcentaje de avance fisico acumulado al
LADO AL TRIMESTRE trimestre de la obra

REALIZADO

INFORMACION COMPLE-
ME NTARIA Y EXPLICA-
CION DE VARIACIONES

Justificar las razones o motivos de por qué no se alcanza
0 por que se excede la meta programada

Nota: ESTOS FORMATOS SE CAPTURAN EN EL SISTEMA DE EVALUACION
INTEGRAL (SEI). Debera ser enviado a la Contraloria y a la Secretaria
debidamente firmado.
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Formato SAIG-01
Oficio de Comision y Solicitud de Viaticos y Pasajes

Anexo 17

NS N CAMPECHE
ETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION VAMOS {UESTRO

GUBERNAMENTAL PROGRESOQ
-

4

www.campechegobmx MF @CAMPECHEPR

FORMATO SAIG-01

Mum, Oficio: T 1)
Asunto: Dficio de Comisidn y Solicitud de visticos y pazajes
Fechus M2 )

L1
12)
COORDIMADOR Y10 DIRECTOR ADMIMISTRATIVO
PRESEMTE.

POR MEDIO DEL PRESENTE ME PERMITO COMURMICARLE A USTED DE LA CORMISION GUE LLEVARA A CAED EL SIGUIENTE.

PERZOMAL.
nomere T4 | moDEEMPLEADD
FUESTO (15 | e

r
[7) LUGAR:[Pais, Estado, Ciudad)

[] oca LED FECHS PaIS
[]  macionel [] verresTRE IMICIO TERMING iy ]
[]  mTERMACIONAL [] »area = | F o ESTADOD
CLAWE PRESUFUESTAL - PARTIDA Dlas IMFORTE [
[ 1] [ 15 ] [ 16) cluDan

RUT [Origan-Datina-Origen)

[ 18]

AGENCIA
TOTAL [ [ | (19 |

OBJETWO YO TRABAJDOS A REALIZAR

[ 20}

AZIMIEMD EL EMPLEADD AL TERMIND DE L& PRESENTE CORIZISN EN UN PLAZO MO MIAYOR & 3 DiAS HABIES DEBERA REMDIR EL INFORME

CORRESPOMDIENTE DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAT A% COMO L COMPROBACION DE LOE GASTOS EFECTUADDE EM LA MIEMA.
FIN OTRO PARTICULAR LE EMYO UN CORDIAL SALUDO.

SOLICITA

(2]
TITULAR DEL AREA GUE COMISIONS
36
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WN K=

FORMATO SAIG -01
Oficio de comision y solicitud de viaticos y pasajes
INSTRUCTIVO

. Num. de oficio: Se anotara el nimero de oficio de la solicitud.
. Fecha: Se anotara la fecha de elaboracion de la solicitud
. Nombre del Coordinador Administrativo: Se anotara el nombre del titular del area

administrativa de

la dependencia.

Ul h

N

. Nombre del comisionado: Se anotara el nombre de la persona comisionada
. Puesto del comisionado: Se anotara el puesto de la persona comisionada
. Nimero de empleado: Se anotara el nimero de empleado de la persona comisiona-

da.

Lugar: Se especificard con una “x” en el rubro que corresponda (local, nacional o in-

ternacional).

8. Transportacion: Se especificara con una “x” en el rubro que corresponda (terrestre,

aérea).

9. Fecha Inicio: Se anotara el dia, mes y afio de cuando inicia la comision.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

Fecha termino: Se anotara el dia, mes y afio de cuando termina la comision.

Pais: Se anotara el nombre del Pais a donde se llevara a cabo la comision.

Estado: Se anotara el nombre del Estado a donde se llevara a cabo la comision.

Ciudad: Se anotara el nombre de la Ciudad a donde se llevara a cabo la comision.

Clave presupuestal: Se anotara la clave completa que consta de 42 digitos (Clasifi-
cacion administrativa armonizada, ramo, unidad presupuestal, finalidad, funcion,
subfuncidn, eje, objetivo estratégico, estrategia, linea de accion, actividad institucio-
nal, modalidad del programa presupuestario, programa presupuestario, componente,
actividades, espacio geografico, tipo de gasto, fuente de financiamiento y partida)

Dias: Se anotara el nimero total de dias que dure la comision.

Importe: Se anotara el importe que corresponda de la cuota diaria en pesos multipli-
cado por el niumero de dias de la comisién de acuerdo a las tarifas establecidas en el
Manual de Procedimientos para el tramite de viaticos para las dependencias y enti-
dades de la administracién publica estatal.

Total: Se anotara el importe total en pesos que se asignara a cada comisionado.

Ruta: Se anotara el itinerario de la comision.

Agencia: Anotar el nombre de la agencia de viajes en donde se solicita el pasaje (en
caso de pasaje aéreo)

Objetivo y/o trabajos a realizar: Especificar las principales actividades que se lle-
varan a cabo en la comision.

Solicita: Se anotara el nombre, cargo y firma del titular de la unidad presupuestal
que comisiona.
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Formato SAIG-02
Informe Mensual del Personal que Recibid Viaticos

Anexo 18

_ . en CAMPECHE
CRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION VAMOS POR NUESTRO

GUBERNAMENTAL PROGRESO
—

P g

www.campeche.gob.mx ”‘ @CAMPECHEFPROGRESA

INFORME MENSUAL DEL PERSONAL QUE RECIBIO VIATICOS

FORMATO SAIG-02

MNumero : " (1)
Dependencia:’ (2)
Periodo: T (3)
Empleado Unidad Importe de Viatico
Nimero Nombre Nivel Presupuestal F ionads G badi No bad:
(4 (s} (&) 7 8] =) (10}
Total (11} 0.00| 0.00| 0.00|
Fecha: (12)
ELABORO VO.BO.
” (13) ” (14)
COORDINADOR ADMINISTRATIVO TITULAR DE LA DEPENDENCIA

MOTA: Elimporte que no se comprusbe con dacumentacidn que redna requisitas Fisoales y no se reintegre |a diferencia, el servidor piblic autoriza a la unidad ejecutara a efectuar ol desouenta en la némina quincenal &nlos
quince dias posteriores de la fecha de vencido el plazo para la comprobacidn,

Cabe hacer mencidn, que de conformidad con lo sefialado en el articulo 109, fraceidn 2l de la Ley del Impuesta sobre la Renta, “Mo se pagard el impuesto sobre la renta por la obtencidn de viiticos™, en el siguiente caso:
“Cusndo sean efectivamente erogados en servicio del patrén y se compruebe esta circunstancia con documentacion de terceros que redna los requisitos fizcales”
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PWNE

=

N o

10.
11.
12.

13.
14.

FORMATO SAIG -02
Informe Mensual del Personal que Recibid Viaticos

INSTRUCTIVO

Numero:_Se anotara el nimero consecutivo de la dependencia informante.
Dependencia: Anotar el nombre de la dependencia.

Periodo: Especificar la fecha que comprende el informe.

Numero de empleado: Anotar el nUmero de empleado que se encuentra especifi-
cado en el talén de pago o listado de la némina.

Nombre del empleado: Se anotara el(os) nombre(s) de la(s) personas a quien(es)
se les proporciono viaticos durante el periodo referido.

Nivel: Se anotara el nivel correspondiente a cada empleado.

Unidad presupuestal: Se anotara la clave completa que consta de 42 digitos (Cla-
sificacion administrativa armonizada, ramo, unidad presupuestal, finalidad, funcion,
subfuncidn, eje, objetivo estratégico, estrategia, linea de accion, actividad institucio-
nal, modalidad del programa presupuestario, programa presupuestario, componente,
actividades, espacio geografico, tipo de gasto, fuente de financiamiento y partida)
Importe de viatico proporcionado: Especificar el importe total por empleado de
los viaticos proporcionados por periodo

Importe de viatico comprobado: Especificar el importe total por empleado de los
viaticos comprobados por periodo

Importe de viatico no comprobado: Especificar el importe total por empleado de
los viaticos no comprobados por periodo

Total: Anotar la suma total de los viaticos proporcionados, comprobados y no com-
probados por hoja.

Fecha: Anotar el dia, mes y el afio en que se elabora el informe.

Elaboré: Nombre y firma del coordinador administrativo de la dependencia.

Vo. Bo.: Nombre y la firma del titular de la dependencia.
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FORMATO SAIG -03
Solicitud de Autorizacion de pasajes aéreos

Anexo 19
. eN CAMPECH
ECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION VAMOS POR NUESTRO
GUBERNAMENTAL o
www.campeche.gob.mx MF @CAMPECHEPROGRESA
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE PASAIES AEREOS
Formato SAIG-03
NOMBRE DE LA AGENCIA (1)
PRESENTE
r
No. (2)
DEPENDENCIA - (3)
NUM. DE OFICIO: (4)
FECHA: (5)
Sirvase autorizar la expedicidn de pasaje Aéreo a la (s) siguiente (s) persona (s) Partida: 3711 Pasajes aéreos
18] @ (8) ] (10) 11) (12)
Solicita Autoriza
(1) (4)
MNOMBEE ¥ FIRMA DEL TITULAR Nombre y firma de la
) DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Administracion e Innovacion
C.c.p. Dependencia Gul |
28
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10.
11.
12.
13.
14.

FORMATO SAIG -03
Solicitud de Autorizacion de pasajes aéreos

INSTRUCTIVO

Agencia de viajes: Anotar el nombre de la agencia de viajes en donde se solicita el
pasaje.

Numero: Se anotara el nimero consecutivo de la dependencia que genera la orden.
Dependencia: Anotar nombre de la dependencia solicitante.

Numero de oficio: Indicar el nimero de oficio con el que se solicita la orden de
pasaje aéreo.

fecha: Anotar la fecha de la solicitud del pasaje aéreo.

Numero de empleado: Se anotara el(os) nimero(s) de la(s) personas a quien(es)
se les proporciona pasaje aéreo.

Nombre: Se anotara el(os) nombre(s) de la(s) personas a quien(es) se les propor-
ciona pasaje aéreo.

Unidad presupuestal: Se anotara la clave completa que consta de 42 digitos (Cla-
sificacion administrativa armonizada, ramo, unidad presupuestal, finalidad, funcion,
subfuncion, eje, objetivo estratégico, estrategia, linea de accion, actividad institucio-
nal, modalidad del programa presupuestario, programa presupuestario, componente,
actividades, espacio geografico, tipo de gasto, fuente de financiamiento y partida)
Ruta: Especificar la ruta requerida con el itinerario.

Destino: Especificar el nombre del lugar donde se va a llevar a cabo la comision.
Salida: Especificar la fecha de salida a la comisién.

Retorno: Especificar la fecha de retorno de la comision.

Solicita: Nombre y firma del titular de la dependencia solicitante.

Autorizo: Nombre y firma del titular de la Secretaria de Administracion e Innova-

cion Gubernamental.

Secretaria de Finanzas / Subsecretaria de Programacion y Presupuesto



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO 2015

Formato SAIG-04

Informe de Comision y Desglose de Gastos
Anexo 20

e en CAMPECHE
RETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION VAMOS POR NUES

GUBERNAMENTAL

waww.campeche gob.mx NF @CAMPECHEP

Formato SAIG-04

INFORME DE COMISION ¥ DESGLOSE DE GASTOS

RAMO r (2} FECHA
DEPENDENCIAGENTIDAD | [32) DIA MES  ARO
F
FOLIO SOLICITUD F [4) (1]
nomBRE | [5) NO DEEMPLEADD
r ' o
PUESTO (&) [7)

LA
LUGAR: [Pais,Estado, Ciudad)  ( 8)

LOCAL 9}
FECHA PAIS
NACIONAL TERRESTRE INITID TERMING flaz)
INTERNACIONAL AEREA r 110} r (11} ESTADD
F '
(13}
CLAVE PRESUPLESTAL - PARTIDA DIAs IMPORTE ClUDAD
r [15) r [18) r a7 r [14)

OBJETIVO Y/0 TRABAJOS A REALIZAR
(18}
PRINCIPALES ACTIVIDADES DESARROLLADAS
(19}
DECLARO, BAIO PROTESTA DECIR LA VERDAD, QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN ESTE FORMATO SON LOS SOLICITADOS ¥ MANIFIESTO TEMER
COMOCIMIENTO DE LAS SANCIONES QUE SE APLICARAN EN CASO CONTRARIO

Elimporte que no se compruebe con documentacion que reuna requisitos fiscales y no se reintegre la diferencia, el servidor piblico autoriza ala unidad ejecutora a
efectuar el descuento en la ndmina quincenal en los quince di as posteriores de la fecha de vencido el plazo parala comprobacidn.

DESGLOSE DE ERDGACIONES COMPROBADAS, NO COMPROBADAS ¥ REINTEGRO
VIATICOS
GASTOD COMPROBANTE FOLIO FECHA RFC RAZON SOCIAL IMPORTE
ERCGACIONES COMPROBADAS (20)

NC COMPROBADAS (21) |

REINTEGRO [22)
TotaLl  23)

PASAIES [24]
GASTO COMPROBANTE FOLIO FECHA RFC RAZON SOCIAL IMPORTE
TOTAL
INFORMA Vo. Bo. AUTORIZA
" (25) r [26) " [27)
NOMBREY FIRMA TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA UNIDAD PRESUPUESTAL
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16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.
24.

FORMATO SAIG -04
Informe de Comision y Desglose de Gastos

INSTRUCTIVO

Fecha: Anotar la fecha en que se elabora el informe de la comision y desglose de

gastos.

Ramo: Anotar el ramo de la dependencia a la que se encuentra adscrito.

Dependencia o Entidad: Anotar nombre de la dependencia a la que se encuentra

adscrito.

Folio de solicitud: Anotar el folio de solicitud del oficio de comisién y solicitud de

viaticos y pasajes

Nombre del comisionado:

Anotar el nombre de la persona comisionada.

Puesto del comisionado: Se anotara el puesto de la persona comisionada.

No. de empleado: Se anotara el nimero de empleado de la persona comisionada.

Lugar: Se especificara con una “x” en el rubro que corresponda (local, nacional o

internacional).

Transportacion: Se especificara con una “x” en el rubro que corresponda (terres-
tre, aérea).

Fecha Inicio: Se anotara el dia, mes y afio de cuando inicia la comision.

Fecha termino: Se anotara el dia, mes y afio de cuando termina la comision.

Pais: Se anotara el nombre del Pais a donde se llevara a cabo la comision.
Estado: Se anotara el nombre del Estado a donde se llevara a cabo la comisién.
Ciudad: Se anotara el nombre de la Ciudad a donde se llevara a cabo la comision.
Clave presupuestal: Se anotara la clave completa que consta de 42 digitos (Cla-

sificacion administrativa armonizada, ramo, unidad presupuestal, finalidad, funcion,

subfuncidn, eje, objetivo estratégico, estrategia, linea de accion, actividad institucio-

nal, modalidad del programa presupuestario, programa presupuestario, componente,

actividades, espacio geografico, tipo de gasto, fuente de financiamiento y partida)
Dias: Se anotara el numero total de dias que dure la comision.

Importe: Se anotara el importe total en pesos que se asignd a cada comisionado.

Objetivo de la comisidn: Especificar el objetivo de la comision.

Principales actividades desarrolladas: Especificar las principales actividades que

se llevaron a cabo en la comisién.

Desglose de erogaciones comprobadas: Detallar individualmente las facturas o

notas que se anexan a la comprobacion llenando un formato por cada comision rea-

lizada.

Desglose de erogaciones no comprobadas:

Especificar de manera global el importe de las erogaciones efectuadas sin compro-

bante.

Reintegro de viaticos: Anotar el importe que dado el caso se tenga que reintegrar

por concepto de viaticos.

Total: Se anotara la suma total de la comprobacién de los viaticos.

Pasajes: en proceso.
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25. Informa: Nombre y firma de la persona que realizd la comision.

26. Vo. Bo. : Nombre y firma del titular del area administrativa de la dependencia.

27. Autoriza: Nombre y firma del titular de la unidad presupuestal a la que se encuen-
tra adscrita la persona comisionada.
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Formato DAP-01

Solicitud de Autorizacion de Movimiento de Personal nexo 21

+ CAMPECHE
" mocg,
o

SAIG

Formato DAP-01
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

L. DATOS DEL SOLICITANTE:

EMTIDAD PUBLICA:

ESTRUCTURA PROGRAMATICA:

TIFO DE MOVIMIENTO:  ALTA: |:| PROMOCION: |:| CAMEIO DE NIVEL'|:| CONTRATO |:|

Il. DATOS DEL (LA) PROPUESTO (A)

MNOMERE:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERMND MOMERE (5}
RFC: CURP: IMS5:
ESCOLARIDAD:

IV. DATOS DE LA PLAZA VACANTE:
SUSTITUIR A

PUESTO: MNIVEL:

TIFO DE PLAZA:  BASE |:| CONHAN}:AD VIGENCIA: DEFINITIVD PROVISIONAL'I:I TEMPORAL: |:|

JUSTIFICACIONM:

V. FIRMA DE SOLICITUD

ELAEDRO Vo. Bo.

FIRM A DEL AREA ADMINISTRAT VA FIRMA DELTITULAR

VI FIEMA DE AUTORIZACION

AUTORIZACION
FECHA MUMERD
Ol [ MES| a0

NOTA lasANassedneiectivas hasta que e titulardel Poder E pautivo las autoricey la Direccionde Adminestraconde Persomnal selos infonme, pudiend
serdecadActer defnitivoo temporaly su exyediniin se Mad confonmea Ios movimeenios escalafonanos qUe procedan, por 10 &, Si Wa Dependenciad
E ntidad nO CUEME COonN 13 3 UtorEacin CofNMespondente nodebed iniciarn 13 relaton laboal La Dependenta 0 EMidad qUE inCoporea tatapames Sin
autorizacionde la Seaetariade Administracon e Innovacion Gubemamental, serd res ponsa ble de esacontratacion por & tiempo noautorizado.

Secretaria de Finanzas / Subsecretaria de Programacion y Presupuesto



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO 2015

Formato DAP-01

Solicitud de Autorizacion de Movimiento de Personal

Instructivo

Nombre de la Forma. Solicitud de Autorizacion de Movimiento de Personal.

Objeto de la Forma. Solicitar la autorizacion para dar de alta o promocionar al personal
para ocupar puestos vacantes o de nueva creacion, mencionando las caracteristicas y re-
quisitos que deben reunir los candidatos.

Instrucciones Generales. Este formato sera llenado a maquina o procesado en compu-
tadora y los datos no deberan invadir los limites de los recuadros. Asimismo este formato
deberd ser firmado por el Titular de la Dependencia o Entidad Publica y el Titular del Area

Administrativa.

Elabora. Las Dependencias y las Entidades Publicas (Area Administrativa).

Destino. La Direccion de Administracion de Personal.

Namero de Copias: Dos copias.

Original: Direccion de Administracién de Personal.

1a. copia: Area Administrativa de la Dependencia o Entidad Publica.

2a. copia: Area de trabajo solicitante.

Instrucciones de Llenado

Datos del Solicitante

Entidad Publica. El nombre de la Dependencia o Entidad Publica.

Estructura Programatica. Se anotara la clave completa que consta de 30 digitos.
Tipo de Movimiento que deja la plaza vacante. Marcar con una “X” el tipo de

movimiento, si este es alta, promocion, cambio de nivel o contrato.
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10.
11.
12.

13.

Datos del (la) Propuesto (a).

Nombre. Anotar los datos siguientes: anotar el apellido paterno y materno, asi como
el nombre del empleado.

RFC. La clave del Registro Federal de Contribuyentes a 12 o 13 posiciones.

CURP. La clave Unica de registro de poblacién, de acuerdo con su cédula de identifi-
cacion fiscal.

IMSS. En caso de tener IMSS, anotar su nimero de afiliacion.

Escolaridad. Anotar el grado de estudios actual del trabajador.

Datos de la Plaza Vacante.

Sustituir a. El nombre completo de la Ultima persona que ocupaba la plaza.
Puesto. El puesto del empleado a quién se sustituye.

Nivel. Del Puesto.

Tipo de Plaza. Marcar con una “X” el tipo de plaza, si este es de base o confianza y
la

Vigencia si es Definitiva, Provisional o Temporal.

Justificacion. Exponer los motivos por los cuales se solicita autorizacion de este

movimiento.

Firma de Solicitud

14.

15.

16.
17.

Firma del Area Administrativa. La firma del Area Administrativa que elabord la
solicitud de autorizacion del movimiento.

Firma del Titular. La firma de Visto Bueno del Titular de la Dependencia que autori-
za el movimiento.

Firma de Autorizacion. Requisitado por la Direccién de Administracion de Personal.

Autorizacion. Requisitado por la Direccion de Administracion de Personal.
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Formato DAP-01 A Anexo 21 A

Solicitud de Autorizacion de Movimiento de Personal

GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE
SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL SA ,G
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE MOVIMIENTO DE PERSONAL Formato DAP-01 A
I. DATOS DEL SOLICITANTE:
ENTIDAD PUBLICA:
ESTRUCTURA PROGRAMATICA:
TIFO DEMOVIMIENTO: ALTA: |:| PROMOCION: l:l CAMEIO DE NIVEL: l:l CONTRATO |:|
Il. DATOS DE LOS (LAS) PROPUESTOS (AS)
TIFD
] ) DE | VIGENCIA
NOMBRE: PLAZA PROPLESTA NIVEL SUSTITUYE A: PLpza
BE(C|D|P|T
V. FIRMA DE LA SOLICITUD VI. FIRMA DE AUTORIZACION
ELABORD Vo, BO. AUTORIZACION
FECHA MUMERD
ol MES | efi0
FIRMA DEL AREA ADMINISTRATIVA FIRMA DELTITULAR

NOTA. Este formato aplicard para las dreas sustantivas de la Administracion Publica Estatalen razdn de que no existen plazas vacantes al1” de Enero 2015

Presentar original y Copia.
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Formato DAP-01 A

Solicitud de Autorizacion de Movimiento de Personal

Instructivo

Nombre de la Forma. Solicitud de Autorizacion de Movimiento de Personal.

Objeto de la Forma. Solicitar la autorizacion para dar de alta o promocionar al personal
para ocupar puestos vacantes o de nueva creacion, mencionando las caracteristicas y re-
quisitos que deben reunir los candidatos. (Para dos 0 mas propuestas)

Instrucciones Generales. Este formato sera llenado a maquina o procesado en compu-
tadora y los datos no deberan invadir los limites de los recuadros. Asimismo este formato
deberd ser firmado por el Titular de la Dependencia o Entidad Publica y el Titular del Area

Administrativa.

Elabora. Las Dependencias y las Entidades Publicas (Area Administrativa).

Destino. La Direccion de Administracion de Personal.

Namero de Copias: Dos copias.

Original: Direccion de Administracién de Personal.

1a. copia: Area Administrativa de la Dependencia o Entidad Publica.

2a. copia: Area de trabajo solicitante.

Instrucciones de Llenado

Datos del Solicitante

Entidad Publica. El nombre de la Dependencia o Entidad Publica.

Estructura Programatica. Se anotara la clave completa que consta de 30 digitos.
Tipo de Movimiento que deja la plaza vacante. Marcar con una “X” el tipo de

movimiento, si este es alta, promocion, cambio de nivel o contrato.
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Datos del (la) Propuesto (a).

4. Nombre. Anotar los datos siguientes: anotar el apellido paterno y materno, asi como

el nombre del empleado.

Datos de la Plaza Vacante.

Plaza Propuesta. El puesto del empleado a quién se sustituye.

Nivel. Del Puesto.

Sustituir a. El nombre completo de la Ultima persona que ocupaba la plaza.

® N o W

Tipo de Plaza. Marcar con una “X” el tipo de plaza, si este es de base o confianza y
la
Vigencia si es Definitiva, Provisional o Temporal.

Firma de Solicitud

9. Firma del Area Administrativa. La firma del Area Administrativa que elabord la
solicitud de autorizacion del movimiento.

10. Firma del Titular. La firma de Visto Bueno del Titular de la Dependencia que autori-
za el movimiento.

11. Firma de Autorizacion. Requisitado por la Direccion de Administracién de Personal.

12. Autorizacion. Requisitado por la Direccion de Administracién de Personal.
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Formato

Solicitud de Empleo Anexo 22

1 CAMPECHE
GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE ~ rRocasso
Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamen -
Subsecretaria de Administracion SAIG
Direccion de Administracion de Perscnal
[ FECHA | PUESTO SOLICTADD ZUELDO MENEUAL DEZEADO
H
DATOS PERSONALES
MOMERE APELLIDOD PATERND APELLIDO MATERMNO FEXOD
MASCULND - O
FEMERING (™
DOMICILIO COLONLA Z0MA POSTAL TELEFONO
LUGAR DE MACIFIENT O FECHA DE MACIMIENT O EDAD MACIONAL.
AfOg
TWE G0N EFTATURA FERD
) PADRES ) FamILIA ) PARIENTES ) s0L0 KG.
PERE0ONAZ QIUE DEPENDEN DE USTED EETADO CIVIL EXPLIGIE
HUoE COMTUGE PADRES OTROS (O z0LTERD Ocazson O OTRO
ESTADD DE SALUD ¥ HABITOS PERZONALES
LCOMO SE COMSIDERA U ESTADD DE £ALUD ACTUALT iPADECE ALGUNA ENFERMEDAD CROMICAT GEST A USTED EMEARAZADAT
1 BUEND ) REGULAR O MaLD O [ Yla] [&F:] O WO
ACUANTAZ FALTAS CONSIDERA HABER TEMIDO AL PACOSTUMERA USTED SER PUNTUAL ENZUETRABAJOS ANTERIORES
TRAEAJD EN EL ULTIMGO AF0 DEEIDO A ENFERMEDADES? EN SUTRABAJD? 4FUE USTED CURPLIDO [A] EM U2 FUNCIONES?
sl 2 NO [ =] 2 MO
EN $US TRABAJDE ANTERIORES :HA TEMIDD USTED PRACTICA USTED ALGUN DEPORTES PERTENECE 4 ALEUN CLUE $0C1AL 0
FROBLEMAS GRAYES COMN U SURPERIOREST DEFORTIWOT
(o k- Ono
JCUAL ES $UMETA EN LA WID&?
DOCUMENT ACION
CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POELACION [CURP) AFORE
FEG. FED. DE CAUZANTER He. M. OE AFILIAGION AL LWLE.5. | SSETE CARTILLA DE SEFICIO MILIT AR Ma. FATAPORTE NO.
ATIEME LICENCIA DE MANEJDT CLAZE ¥ NUMERD DE LICENCIA SIEHDO EXTRAHJER O QUEDOGUMENTOS LD ACREDITA FARA TRAEAJAREHEL FAIS
DATOS FAMILIARES
NOMERE “IVE FINADD DoMICILIO OCUPACION
FADRE
MADRE
EZFOE0 (A,
NOMERE v EDADES DE LOS HUIOS
ESTUDIOS REALIZADODS
NOMERE DF L4 ESCUELA CIUDAD ¥ ESTADD — AR — Afins TITULG RECIEIDD
FRIMARIA
FECUNDARIA O PREY OCACIONAL
FREFARATORIA O YOCAGIONAL
FROFEZIONAL
COMERCIAL O OTRAS
ESTUDIOS RUE ESTA EFECTUANDOEN LA ACTUALIDAD
ESCUELA HORARID CUR202 0 CARRERA GRADO

(Hoja 1)
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Formato

Solicitud de Empleo

DOCUMENTACION BASICA

IDIORAS QIUE DORAINA

MARUINA DE OFICIMA BIUE DORIRA

FAARUIRA DE OFICING RUE SEPE MANEJAR

MAGUINA DE TALLER QUE SEPA MANEJAR

OTROZ TRABAJOS O FUNCIONES QUE DOMINE

EMPLED ACTUAL ¥ ANTERIORES

CONCEPTO EMPLEQ ACTUIAL O ULTIMO

ERPLED ANTERIOR

EPPLED ANTERIOR EMPLED ANTERIOR

TIEMFO RUE FRESTO SUS SERVICIOS

EMPRESAOFROPIETARIO

DOMICILID

TELEFONGD

FUESTODESEMPERADD

SUELDD ||N|c|aL

|r|NaL

MOTIV DE SEFARACION

HOMERE DE SUJEFE INMEDIATD

FUESTODE SUJEFEINMEDIATO

FODEMOS SOLIGITAR INFORMES DE USTED Ell NO al

MO 2l MO El MO

REFERENCIAS PERSOMALES {Mo inclaya paricstes o jefes anteriores)

MOMERE COMPLETO DOMICILIO

TELEFONOQ QCUPACION TIEMPO DE CONOCERLO

DATOS GENERALES

iCOMO SUPD USTED DE ESTE EMPLEDT ATIENE USTED OTRO INGRESOT IFPORTE MENS.
ANUNCIO OTRO MEDID MO £l [DESCRIEALD]

STIENE PARIEMTES TRAEAJANDO EM ESTE CENTRO DE TRAEAJO? EU CONYUGE TRAEAJAT FERCEP. MEME.
NO 2l [NOMERELOE) MO 21 [DONDE)

iH& ESTADO AFIANZADO? AVIVE EN CASA PROPIAT WALOR APROX.
NO El  [NOMERE DE LA ClA) MO 2l

iHA EETADD AFIANZADD A& ALGUN SINDICATOT iPAGH RENT AT RENT & MENE.
MO £l [ACUAL] MO =l

ATIENE SEGURO DE VIDAT EUMA ASEGURADA ATIENE AUTOROYIL PROPIO? MARCA FODELD
NO 2l [NOMEERE DE LA Cl&) MO 2l

APUEDE USTED ¥IAJART ATIENE DEUDAS? IMPORTE
=l MO [RAZONEE) MO =l

GESTA DISPUESTO & CAMBIAR DE LUGAR DE REZIDENCIAT ACUANTO ABOMNA MENZUALMENTEST
2l MO [RAZONES)

FECHA& EN QUE USTED PUEDE PRESENT ARSE ATRABAJAR

LA CUANTO ASCIENDEN $US GASTOS MENSUALES?
1

CORMENT ARIOE DEL ENTREYIZTADOR

HAGOD COMET AR QUE MIZ REZPUEST A% 0N YERDADERAS

FIRMA DEL SOLICIT ANTE

EMNTREVIST ADI0 POR

REFERENCIAS CONFIRMADAE POR | ACEFTADD O RECHAZADO POR IMICIO EL DI&

EE ZEPARDEL DIA

(Hoja 2)
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Formato DAP-02

Calendario de Fechas Limites 2015

Anexo 23

GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

ANEX0 PARA COORDINADORES ADMINISTRATIVOS

¢/ CAMPECHE
YAMDS FCRNLESTRD
'!UGEEEC!

7

& 5] CALENDARIO DE FECHAS LIMITES 2015 SA’G
ULTIMO DIA ENTREGA DE PAGO AL DEVOLUCION DE
QUINCENAS RECEPCION NOMINAS PERSOMNAL NOMINAS FIRMADAS
MOVIMIENTOS

1 fra. ENE 16-dic] 14-ene 15-ene 29-ene
2 2da. ENE D5-ene| 29-ene| 30-ene 13-feb
3 1ra. FEB 16-ene) 13feb) 13-eb 26-feb
4 2da. FEB 30-ené] 26-feb) 27-feb 12-mar
3 ira. MAR 134eb) 12-mar] 13-mar 27-mar
6 2da. MAR 27-eb) 27-ma] 30-mar 14-abr
7 1ra. ABRIL 13-marj 14-abi] 15-abr 29-abr
8 2da. ABRIL H-mar] 29-abn] 30-abr 14-may
k] ira. MAYO 15-abr] 14-may} 15-may 29-may
10 2da. MAYO 30-abr] 29-may] B-may 12-jun
1 ra. JUN 018-may} 12-jun| 15jun 29-jun
12 2da. JUN 22-may| 29-jun 30-jun 14-jul
13 ira. JUL 12-jun| 14-jul 15ul 29-jul
14 2da. JUL 26-jun| 29-ul 30-ul 13-ago
15 ira. AGOD 15ul 13-ago 14-ago 27-ago
16 2da. AGO 3ul 27-ago) 2B-ago 14-sep
17 ira. SEPT 14-agof 14-sep) 15-sep 29-3ep
18 2da. SEPT 28-agof 2sep 30-sep 14-oct
19 ra. OCT 11-sep| 14-oc 15-0ct 29-oct
20 2da. OCT 25-sep) 29-oc 30-oct 13-nov
21 Tra. NOV 09-oct} 13-noy] 13-nov 27-nov
22 2da. NOV 23-ocf 27-nov} 30-nov 11-dic

NOTAS:

1.LA ENTREGA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL DEBERA EFECTUARSE EN LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

EN LA FECHA ESTIPULADA.
2 LA ENTREGA DE NOMINAS Y CHEQUES A LA UNIDADES ADMINISTRATIVAS SE REALIZARA EN LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CONFORME A ESTE CALENDARIC.

ES RESPONSABILIDAD DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE CADA DEPENDENCIA Y ENTIDAD, VIGILAR GUE LA ENTREGA DE LA NOMINA
DEBIDAMENTE FIRMADA SEA EN LA FECHA ESTABLECIDA.
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Formato DAP-03

Movimientos de Personal

Anexo 24

C. LIC. MARIA LUISA SAHAGUN ARCILA
SECEETAEIA DE ADMM. E INNOWV. GUB.

MOVIMIENTOS DE PERSONAL

 CAMPECHE .
o .

SAlG

Formato DAP-o3

AI.TAI:I BuAl:I REINGRESOI:I

TIPO DE NOMINA

PEESENTE

GENERALl DESCEMTRALIZADA | INTERIMA

No_ OFICIO: | |

NO. DE MOWVIMIENTO DAP
FECHA.

ESTRUCTURA PROGREAMATICA: NUMERD

DA MES

DEPEMDEMNCIA Y/ O ORCAMNISAMO:

DIRECCIOM:

DATOS DEL PERSOMNAL

MNOMERE (5] AFPELLIDO PATERMNO AFPELLIDOD MATERMOD

R F C | CURP

TN —

DATOS DEL MOVIMIE NTO

o ALTAl:l

IMSS |

Correo Electrénico: |

o2 BAJA o3 LICEMNCIA

L] L]

o4 VACACIONES

L1

CLAVE :l ESPECIFIQUE: RADICACION:
FUESTO: MIVEL: CLAWE DEL FERCEFCION
FUESTO FIERSIAL (1101]
SUSTITUYE A:
A PARTIR DEL | AL |
TIFO DE FLAZA:  BASE WIGENCIA: DEFINITIVA TURND LABDRAL
COMNFIANZA INTERING Tr. [ T [ mxTo uOCTURNG  PORHORAS
CONTRATO | | | |

o5 DESCUE NTCE

TOTAL DE DIAS A DESCOMNTAR

(I

OTROS DESCUENTOS

RETARCO CEL (LOS) DiA (5) Especifique:

MOMNTO S

MNO. DE QUINCEMAS I:l

FALTAS INJUSTIFICADAS DEL [LOS) DiA (5)

OESERVACIOMES

ELABORD Wo. AUTORIZO

DIRECTORA DE ADMINIST RACION DE
COORDIMADOR ADMIMNISTRAT VG TITULAR DE LA DEFEMNDEMNCIA

PERSOMNAL

NOTA LasAlassodnciectivas hasta que o titulardel Poder E Poutivo las autonice y la Direcoon de  Administracon de Persoral se los infonme, pudendo
serdecardacter defnitivo o tempomly su expedicitnse ad confonmea s movimsenios escalaforarnios que procedan, por ko anto, 5i wa Dependenciao
E nitidad no Cueita oon ka autorzacon conrespondiente nodebes iniciar la relacdn laboal La Dependencia o Entidad que incorporea trabajadoes sin
autorizacidnde la Secretariade Adminisactn e Innovacion Gubermamerital, serd responsable de esa contratacion por el Tempo o autor izado.

Original: EXPEDIEMTE FERSONAL ¢ C.cp: PINUTARIO GRAL. § Ccps PROCES0S DE MOMIMA (C.c.p. DEFEMDEMNCIA.

(Hoja 1)
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Formato DAP-03

Movimientos de Personal

06 DATOS PEESONALES DEL EMPLEADOD

Do micilio: Teléfono:
Calle Mo. EXT  InL Estado Civil:
Sexo:
Barrio o Colania Codiga Postal
Escolaridad:
Firma
o7 ANEXOS 08 CLAVES DE IDENTIFICACION DE CAUSAS DE:
COPIAS ALTAS ¥ BAJAS

T ORTEIHAL T CUFTA CEGIELE DE CEDULA UHTCA DE TDER TTFICECTOT UE FERSUMAL
FROFORCIONADA FOR LA DAF. DAF-05(")

Z.-DOSCOFIAS LEGIELES DE LA CLAYE UHICA DEL REG. DE FOELACION (GURF)
*.-DOECOFIAS LEGIELES DEALTADELR.F.C.ANTELA S H.CF.

d.-D0SLEGIELES DE LA ASIGHACGION DEL HUMERO DE SEG. SOCGIAL ERF. FORELIMES
5.-ORIGIHAL Y COFIADELA CARTADE AUTORIZACION FAGODEHOMIHAWIA TARJETA

DEDEEITO (AHERAR GOFIADELA GREDEMGIALDEELECTOR

&.-DOS COPIAS LEGIELES DELA CREDEMCIAL DEELECTOR (IFE, HOV IMEY

T.- ORIGINAL ¥ 3 COFIAS DEL FORMATO "FOLIZA DE SEG. DE VDA™

- CUATROFOTOGRAFIAS RECIENTES TAMARDINFANTIL

4.-ORIGIHAL ¥ COF 1A LEGIELE DEL ACGTA DEHACIMIENTO FORMATO ACTUAL

10.- ORIGINAL DE LA CONSTAMCIA DE HOINHAEILITACION, EXF. FOR LA CONTRALORIA
11.- ORIGINAL DE CERTIFICADO DE SALUD

1z.- COFIALEGIELE DE LA ULTIMA CONETACHA DEESTUDIOS

1Z.- ORIGINAL O COF 1A LEGIELE DEL CURRICULLIM VITAE

14.- COFIA DE LA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR HACIONAL LIEERADA (SOLOHOMERES
1E.- ORIGINAL DELA CARTA COMPROMISO DE COMPATIEILIDAD DEEMFLED

16 - ORIGIHAL ¥ COFIA DEL AVIS0 DE ACREDITACION AHTEEL INFOH&AMT

10 UUD GUFIAS LEGIELES UEL GURMFHUBAM TE LUMIGILIGHIL GATAS |HAL
T UERHFIGAUUDEL CEM I EU U EYAL. T VUM THUL UE CUNEIAMSA UEL EUU, UE CAFIF,

[SO0LOFARAELFERSOMAL DE SEG.FUE. ¥ FROCURACION DE JUSTICIA)Y

OTROS(Erpecifizar):

HOTA:

"Enkreqar Originaler

EVENTUALES Y/0O INTERINATOS

05 ENFERMEDAD GEMERAL

0t EHFERMEDAD FROFESIOHAL

07 MATERHIDAD

0% GOMIZION OFICIAL

09 TRAMITE DE JUEILACION

10 LICEMCIA DE FERSOMAL

MOCUPAR CARGO ELECTORAL FOFULAR

1z DICTAMEHN DE IHYALIDEZ TEMFORAL (IMSS)
1z RETARDOS ACUMULADDE

AdFALTAS IHJUSTIFICADAS

1S MACACIONES

1% SUSPENZION TEMPORAL (CONFORME A LALEY EMLA MATERIA)
DEFIMITIVOS

AT WACANHTE

1#FROMOGIOHEHFLAZA

19 REHUHCIA

z0DICTAMEN CESE

ZAFALLECIMIEHTO

22 JUBILACGION
2 FEMSION

24 TERMIMNACION DE CONTRATOS

25 AEANDOND DEEMPLED

& SEMTENCIA EJECUTORIG

27 CAMEND DE ADSCRIFCION

22 FOR TERMIND DE ENCARGO (Sala Mandar Mediar » Superiorer deriqnadar par ol Ejszukiva)

9 DICTAMEHDE INWALIDEZ (IME2)

(Hoja 2)
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Formato DAP-03

Movimientos de Personal

Instructivo

Nombre de la Forma. Movimientos de personal.
Objeto de la Forma. Gestionar las afectaciones autorizadas al capitulo 1000, Servicios
Personales por:

Altas
Plaza Vacante.
Plaza de Nueva Creacion.

Movimientos de Personal
Transferencia.
Permuta.

Bajas
Renuncia del Trabajador.
Cese Motivado por el Trabajador.
Fallecimiento del Trabajador.
Incapacidad Permanente, Fisica o Mental que impida al Trabajador desempefiar sus la-
bores.

Descuentos
Retardo.
Falta Injustificada.
Uso indebido de las Lineas Telefénicas del Gobierno.

Vacaciones

Licencias
Sin goce de sueldo.
General.

Instrucciones Generales. Este formato sera llenado a maquina y los datos no deberan
invadir los limites de los recuadros, se debera utilizar un formato para cada tipo de movi-
miento. Asimismo debera de ser firmado por el Titular del Area Administrativa, el Titular
de la Dependencia o Entidad Publica, y el Director de Administracion de Personal.
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Elabora. Las Dependencias Yy las Entidades Publicas (Area Administrativa).
Destino. La Direccion de Administracion de Personal.

Numero de Copias. Tres.

Original : Expediente del servidor publico.

1a. copia: Minutario del Departamento de Incidencias y Prestaciones.

2a. copia: Procesos de Nomina de la Direccion de Administracion de Personal.
3a. copia: Area Administrativa de la Dependencia / Entidad Publica.

- g

o u

Instrucciones de Llenado

. No. Oficio y Fecha. La numeracidn otorgada por la Dependencia u Organismo Des-

centralizado; y el dia, mes y afo en que fue llenado el formato.

C. El nombre del Secretario de Administracion e Innovacion Gubernamental.

Marcar con una “X” el tipo de movimiento; anotar el nombre del tipo de ndmina a
que corresponda el movimiento: General; Organismos, Seguridad Publica, Interinos,
Educacion y Salud

Estructura Programatica. Se anotara la clave completa.

Autorizacion. Se requisita por la Direccién de Administracion de Personal.

Nombre. Anotar los datos siguientes: el nombre, apellido paterno y materno del em-
pleado.

RFC. La clave del Registro Federal de Contribuyentes a 12 o 13 posiciones.

Unidad. El nombre del area de trabajo de adscripcion.

IMSS. Anotar su numero de afiliacion.

Puesto y Nivel. El nombre y nivel del puesto segin denominacidon del catalogo de
puestos.

CURP. La clave Unica de registro de poblacidn, de acuerdo con su cédula de identifi-
cacion fiscal.

Percepcion Mensual. El monto del puesto de un mes.

Clave del Puesto. Las siglas del puesto (segun denominacion del catalogo de pues-
tos).

Numero del Empleado. El nimero de control Unico e interpersonal que corresponde
al servidor publico para efecto de némina y de control de personal. EI niUmero que le
corresponde al empleado segun némina.

Turno laboral. Marque con una “X” el turno correspondiente.

Marque con una “X"” y llene este apartado si el movimiento es de alta.

Nomina. El nombre de la némina: poder ejecutivo, general, organismos descentrali-
zados, interina, educacién, seguridad publica.

Sustituye a. Llenar este apartado al tratarse de una plaza vacante o suplencia, con
el nombre de empleado a quien se sustituye.
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10.

11.

12.

13.

A partir del. Si se trata de una Plaza vacante.- fecha en que iniciara a laborar, si se
trata de una suplencia.- anotar el periodo que abarca la suplencia.

Radicacion. El lugar donde se encuentra adscrito su centro de trabajo.

Tipo de Plaza. Sefalar con una “X” el tipo de plaza a ocupar.

Vigencia. Sefalar con una “X” la vigencia de la plaza.

Clave de Identificacion de la causa. Anotar la clave y especificar de qué se trata
(consultar hoja 2 del formato)

Llene este apartado si el movimiento es de baja, licencia o vacaciones. Marque con
una “X” el movimiento a efectuar.

A partir del. Si se trata de baja se anotara la fecha a partir de la cual procede el mo-
vimiento.

En el caso de Licencia o Vacaciones.- Se anotara el periodo que abarcara, segun sea
el caso.

Clave de Identificacion de la Causa. Anotar la clave y especificar de qué se trata
(consultar hoja 2 del formato).

Llene este apartado si el movimiento es de descuento. Marque con una “X” el movi-
miento.

Total de Dias. El nimero de dias a descontar.

Retardos del (los) dia (s). Anotar los dias, mes y afo de los retardos

Faltas injustificadas del (los) dia (s). El (los) dia(s), mes y afo de las faltas que
no tienen justificacion.

Monto. La cantidad a descontar.

Clave de identificacion de la causa. Anotar la clave y especificar de qué se trata
(consultar hoja 2 del formato).

Observaciones. Anotar las principales funciones que desempefiara y el area especifi-
ca a la cual estara adscrito, sefialando el Departamento de su adscripcion.

Firmas. La firma de las autoridades superiores que autorizan el movimiento, inclu-

yendo al Titular de la Dependencia.

Datos Personales del Empleado. Anotar los datos siguientes:

Domicilio. El nombre de la calle, la colonia; el No. o letra exterior o interior y el
nombre de las calles entre las que se encuentra el domicilio. Asi como el barrio o co-
lonia y el Cédigo Postal.

Teléfono. El numero telefonico de su domicilio.

Estado Civil. Anotar su estado civil.

Sexo. Anotar su género.

Escolaridad. Anotar la profesién o el tltimo grado de estudios.

Firma del Empleado. La firma legible del trabajador que corrobora sus datos perso-
nales en los casos de os movimientos de altas, promociones, cambios de adscripcion,
interinos nuevos, debidamente requisitados.
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Formato DAP-03 A

Movimientos de Personal de Educacion

Anexo 24 A

GOBIERMNO DEL ESTADO DE CAMPECHE ~ CAMPECHE
SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL h .p'kadis.slt:.
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION r—r

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL SAIG

MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE EDUCACION Formata DAP-034

C. LIC. MARIA LUISA SAHAGUN ARCILA| ALTA l:l BAIA l:l TIFO DE NOMINA
SECRETARIA DE ADMON. E INNOV. GUE GENERAL [HOMOLOGADA]  MAESTROS
PRESENTE Mo, OFICIO: | |

ESTRUCTURA PROGREAMATICA:

| NO. DE MOVIMIENTO DAP

FECHA MNUMERO
DIA | MES | ANO
ESCUELA: | |
FZONA ESCOLAR: CLAVE DEL CENTRO DE TRABAIO:
DATOS DEL PEESONAL
NOMERE (5) APELLIDO PATERNOD APELLIDO MATERNO
E F.C | CUREP | | 1MSS: | |

NUMERO DE EMPLEADO: | [ ISSSTE:] |
Correo Electronico

DATOS DEL MOVIMIENTO

o1 ALTD 02 BAJA l:l O3 LICENCIA l:l 04 VACACIONES l:l
CLAVE : |:| ESPECIFIQUE: RADICACION:

FERTCEFTIONR
PUESTO: MIVEL:
CLAYE DEL PUESTO MERISUAL (101)

FUMIQMES A DESEMPENAR:

SUSTITUYE A

A PARTIR DEL: | AL |
TIPO DE FLAZA: DOCENTE WIGEMCIA:  DEFINITIVA NUMERO DE HORAS
ADMINISTRATIVA EVENTUAL MUMERD DE HORAS
APOYO INTERING NUMERO DE HORAS
05 DESCUE NTC1:|
TOTAL DE DIAS A DESCONTAR: 1 OTROS DESCUENTOS:
RETARDO DEL (LOS) DiA (5) Especifique:
MONTO§

FALTAS INJUSTIFICADAS DEL (LOS) GiA (5)

MNO. DE QUINCEMAS: I:l

OBSERVACIOMES:

FROFOMNE WALIDO CERTIFICO OTORGAWVIGEMNCIA

AREA EDUCATIVA SUBJEFE DE RECEC. HUM. DIRECTOR DE EDUCACION BASICA SUBSECRETARIO DE SERVS.
ADMINISTRATIVOS

Vo.Bo. AUTORIZO

CP. MILDRET GUADALUPE SUAREZ BURCOS

SECRETARIO DE EDUCACION DIRECTORA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL

NOTA Las Alas sedn efertives Nasta que el Tinular gel Poder EECuUtivo BS autDie Y B Diecoon de i 30N Oe e KE i
pudiendo ser de Gakacter definitivo o tempoal ysu expedicion se had alos WS que P por lo @mo, 5i wa
Dependerria o Entidad no cuermta con la autorizacion ¥ iniciar la relacion laboral La Dependencia o Entidad que incorpoe a

Sin aw de la Secetarh de AdMinELacion e Innowvacion GL Mal sed de esa #on por el tiempo no
autonzado.

Original: EXPEDIENTE PERSOMAL ¢ C.c.p.: MINUTARIO GRAL. ¢ C.c.p.: PROCESOS DE NOMINA /C.c.p. DEFENDENCIA,

(Hoja 1)
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Formato DAP- 03 A

Movimientos de Personal de Educacion

06 DATOS PEESONALES DEL EMPLEADO

Domicilio: Teléfono:
Callz Mo, EXL Estado Civil:
SExo:
Barrio o Colonia Cddiga Fostal
Escolaridad:
Firma
OF ANEXOS 08 CLAVES DE IDENTIFICACION DE CAUSAS DE:

COPIAS

ALTAS ¥ BAIAS

1. "ZEDULAUHICADE IDENTIFICACION DE FERSOHAL FROF ORCIONADA FOFLADAF.

Z."ACTA DE MHACIMIENTO.

EULTIMACOHSTANCIADE ESTUDIDE,

d. CURRICULUM VITAE.

5.CARTILLA DEL SERWICIO MILITAR HACIONAL LIEERAD &,

& "GERTIFIGADODE SALUD,

T CGOHSTAHCIA DEHAEILITACION ERFEDIDA FOR LA GONTRALORIA.

% CLAVE UHIGA DEL RESISTRO DEFOELACION [CURF).

4. ALTADELF.F.C.ANTELA S H.C.F.

10, ASIGHACGION DE HUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL

M."FORMATO DE FOLIZA DE SEGURD DEYIDA.

12, "CARTADE AUTORIZACION FARA F AE0 DEMOMIMA WA TARJETADEDEEITD
ANERARCOFIADELACREDENCIAL DEELECTOR

3. "GARTA COMFROMISODECOMFATIEILIDAD DEEMFLED.

d. CUATRO FOTOERAFIAS TAMARD INFARTIL.
5. COMFROEAHTE DOMICILIARIO GATASTRAL
.CREDEHCIAL DEELECGTOR

L “ANMIED DE ACREDITACION AMTE EL INFOHAYIT

SR

OTROZ (Erpecifizar):

HOTA:

*Entreqar Originaler

EVENTUALES Y/O INTERINATOS

05 ENFERMEDAD GEHERAL

07 MATERHIDAD

0% COMIZIOH OF 1AL

04 TRAMITE DE JUEILACION

10 LICEMCIADE FERSOMAL

MOCUFAR CARGO ELECTORAL FOFULAR

1z DICTAMEN DE INVALIDEZ TEMFORAL (IMZZ]
1 RETARDOS ACUMULADOS

MWFALTAS IHJUSTIFIGADAS

1S VACAGIONES

16 SUSPEMHSIOH TEMPORAL (CONFORMEALALEY EMLAMATERIA)

DEFIMITIVOS

1T WACANTE
1#FROMOCIOHNENFLAZA

19 REHUHGIA

0 DIGTAMEN CESE
E1FALLECIMIENTO

22 JUBILAZION

22 PEMSION

24 TERMINAGION DE COHTRATOS
Z5 AEANDOND DEEMFLED
26 SENTEHCIAEJECUTORIA
27 CAMEIO DE ADSCRIFCION

28 FOR TERMINO DE EMGARGD (Sala Mandor Mediar y Superiarer doriqradar par ol Ejecutiva)

29 DIGTAMEN DEINYALIDEZ (IMZ3)

(Hoja 2)
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Formato DAP-03A

Movimientos de Personal de Educacion

Instructivo

Nombre de la Forma. Movimientos de Personal de Educacién
Objeto de la Forma. Gestionar las afectaciones autorizadas al capitulo 1000, Servicios
Personales por:
Altas
Plaza Vacante.
Plaza de Nueva Creacion.
Movimientos de Personal
Transferencia.
Permuta.
Bajas
Renuncia del Trabajador.
Cese motivado por el Trabajador.
Fallecimiento del Trabajador.
Incapacidad Permanente, Fisica o Mental que impida al Trabajador desempeiiar sus la-
bores.
Descuentos
Retardos.
Falta Injustificada.
Uso Indebido de las Lineas Telefdnicas del Gobierno.
Vacaciones
Licencias
Con goce de sueldo.
Sin goce de sueldo.
General.
Instrucciones Generales. Este formato sera llenado a maquina y los datos no deberan
invadir los limites de los recuadros, se debera utilizar un formato para cada tipo de movi-
miento. Asimismo debera de ser firmado por el Titular del Area Administrativa, el Titular
de la SECUD, vy el Director de Administracion de Personal.

Elabora. La Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte (Area Administrativa).
Destino. La Direccion de Administracion de Personal.

Numero de copias. Tres

Original : Expediente del servidor publico.

1a. copia: Minutario del Departamento de Incidencias y Prestaciones.

2a. copia: Procesos de Nomina de la Direccion de Administracion de Personal.
3a. copia: Area Administrativa de la SECUD.
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v & wWN

8.

Instrucciones de Llenado

No. oficio y fecha. La numeracion otorgada por la Dependencia u Organismo Des-
centralizado; y el dia, mes y afio en que fue llenado el formato.

C. El nombre del Secretario de Administracion e Innovacion Gubernamental.
Estructura Programatica. Se anotara la clave competa.

Autorizacion. Se requisita por la Direccion de Administracion de Personal.

Anotar los datos siguientes:

Nombre(s). El nombre, apellido paterno y materno del empleado.

RFC. La Clave del Registro Federal de Contribuyentes a 12 o 13 posiciones.

Nombre del Centro de Trabajo (Escuela). El nombre de la institucidon educativa.
Zona Escolar. El nimero del centro escolar segun regidon geografica

Clave del Centro de Trabajo. La clave de identificacién del centro escolar.

Puesto (nombramiento): Nombre del puesto que ocupa en el Catalogo de Puestos
del Poder Ejecutivo.

Funciones a Desempeiiar: Actividades preponderantes a realizar segun la Ley Organi-
ca respectivo a los establecidos en los Manuales de Organizacidn seguin su puesto.
Percepcion Mensual. El monto del puesto de un mes.

Clave del Puesto. Las siglas del puesto (segiin denominacién del catalogo de puestos).
Numero del Empleado. El nimero de control Unico e interpersonal que corresponde
al servidor publico para efecto de ndmina y de control de personal. El niUmero que le
corresponde al empleado segin ndmina de educacion.

Turno Laboral. Marque con una “X” el turno correspondiente.

Marque con una “X” vy llene este apartado si el movimiento es de alta.

Sustituye a. Llenar este apartado al tratarse de una plaza vacante o suplencia. El
nombre de empleado.

A partir del. Plaza Vacante.- Fecha en que iniciara a laborar.

Suplencia.- Periodo que abarca la suplencia.

Radicacion. El lugar donde se encuentra adscrito su centro de trabajo.

Vigencia: Senalar con una “X” la vigencia de la plaza

Tipo de Plaza. Sefalar con una “X” el tipo de plaza a ocupar.

Namero de Horas. El nimero de horas asignados frente a grupo o jornada de labores.
Clave de identificacion de la causa. Anotar la clave y especificar de qué se trata
(consultar hoja 2 del formato).

Llene este apartado si el movimiento es de baja.

Marque con una “X” el recuadro.

A partir del. La fecha a partir de la cual se le da de baja en la Dependencia o Enti-
dad Publica.

Clave de Identificacion de la Causa. Anotar la clave y especificar de qué se trata
(consultar hoja 2 del formato).

Llene este apartado si el movimiento es de licencia o vacaciones.
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marque con una “X” el recuadro.

A partir del. El periodo que abarcara la licencia o vacacion.
Clave de identificacion de la causa. Anotar la clave y especificar de qué se trata
(consultar hoja 2 del formato).

9. Llene este apartado si el movimiento es de descuento (s):
Marque con una “X” el recuadro.
Total de Dias. El nimero de dias a descontar.
Retardos del (los) dia (s). Los dias, mes y afio de los retardos.
Faltas Injustificadas del (los) dia (s). El (los) dia(s), mes y afio de las faltas in-
justificadas.
Monto. La cantidad a descontar.
Clave de Identificacion de la causa. Anotar la clave y especificar de qué se trata
(consultar hoja 2 del formato).
Propone Area Educativa. La firma del Encargado de Educacién Basica.

10. Firma de Validado. La firma del area de Recursos Humanos de la SECUD que valida
el movimiento de personal antes de ser turnado al Titular de la Dependencia.

11. Firmas. La firma de las autoridades superiores que autorizan el movimiento, inclu-
yendo al Titular de la Dependencia.

9. Datos Personales del Empleado.
Domicilio. El nombre de la calle, la colonia; el No. o letra exterior o interior y el
nombre de las calles entre las que se encuentra el domicilio.
Teléfono. El nimero telefénico de su domicilio.
Escolaridad. Anotar la profesién o el ultimo grado de estudios.
Estado Civil. Anotar su estado civil.
CURP. La clave Unica de registro de poblacidn, de acuerdo con su cédula de identifi-
cacion fiscal.
Sexo. Anotar su género.
Namero de Afiliacion (IMSS y/o ISSSTE). Anotar su nimero segun corresponda.
Firma del Empleado. La firma legible del trabajador que corrobora sus datos perso-
nales en los casos de os movimientos de altas, promociones, cambios de adscripcion,
interinos nuevos, debidamente requisitados.

13. Observaciones. Anotar las principales funciones que desempefara y el area a la cual
estara adscrito. Asi como otros datos complementarios que validen el movimiento
efectuado.
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Formato DAP-05

Cédula Unica de Identificacion de Personal

Anexo 25
e T
TR GOBIERND DEL ESTADC DE CAMPECHE - CAMPECHE
o SECRETARLA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNMAMENTAL VS KR MBS TR
5 SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION FROGRESG
i DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL "
) ' CEDULA UNICA DE IDENTIFICACION DE PERSONAL SAIG
Formato DAP- 05
FECHA® FOTOGRAFA
RECENTE
[=TY MES ARO
NLUIMERD DE EMPLEADO!
DATOS PERSONALES
APELLIDD PATERND APELLIDO NATERNG MNOMBRE (5]
LA DE MACMEENTD MLURC 0 ESTADO ARO MU (=T} EOsLr
I N F I
ESTADD GV S RACIORALIDAD HUMERD DE AFLIACION AL MSE
RFC [=1 1]
COMBCILG ACTLNL . CRLLE NO EXTEROR HO.NTEROR
A CIChAMIE NTG  OOLONA FOBRLADO MURIC PO ESTADO
COMIG0 POSTAL TELEF ORI PARTICLILAR TELEFOND OF ICIHL EXT CORNED ELECTRORCO [E-M0A0L )
TIEME ALGURA COMNSIDERACKON DE DISCAPASIDAD OUE TPO DE DECAPACIDAD TIENE:

1 |

DATDS FAMILIARES

HOMERE DEL PRORE

APELLIDG PATERKD AL WA TERNG HOMBIE )
MRS DE LA KADRE:
APELLIDD PATERRO P LSO A TERMO HOMERL ()
HOMERE DEL COMYLAGE
APELLIDG PATERRD AL MATERMD HOMEIRE ()
DEPEHDIENTES ECOHOMICOS
HOMIBRE COMPLETO s | wes| ako)  sexo PARERTESOD ESCOLABDAD
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Formato DAP-05

Cédula Unica de Identificacion de Personal

ESCOLARIDAD

I AITLE, EECLNDARA BACHELL B TOMN EFAILS TR PROFE

[ ] [ ] []

TIULD DETEMDD:
oo
EXPERIENCIA LABORAL
EMPRIERA PERIODO CARGD WO T DE LA BEPRACHN
EMPLED ACTUAL
AnsCrapcis CARGD FECHS D NIRESD

DATOS ECONOMICOS

s+ [] =[]
v wn[] e[ e [ e[

e [ =[]
SATppTI— - [] w[]  wsen

La Direccln de Adminisiracion de Personal 6 1 responsable de la Cadula
Onica de Identficacion de Personal y el deparamento donde podra ejercer
Ios derechis 02 acces0, reciificacion, cancelacion y oposicion, asl como 3
revncacion del consentimiantn &5 en &l Departamentn de Archivo SifuEdo en
calle B M® 325, entre calle 63 y 6, Edficio Lavalle, {Primer plso).

£n termine de o prescrite por los articulos 1, 4, 5, 7, 8, 9 ¥ 13 de 1a Ley de
Datos Personales del Estado de Campeche y 5us Munidpios . de fecha 09
de Jullo e 2012, 52 |e INforma que Sus 0306 No podran sar dfundidos sin
su consentimlento expreso, salvo 1as excepciones previstas en la Ley.

FIA DEL TIARALAIND®

AUTORIEZD AUTORIZD A T A AT (06 WAL b

(Hoja 2)
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Formato AFIL-02

Aviso de Inscripcion del Trabajador (IMSS)

Anexo 26

LLENESE A MAQUINA O LETRA DE MOLDE

AFIL-02

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SUBDIRECCIQN GENERAL DE FINANZAS
SERVICIOS DE AFJLIACION-VIGENCIA DE DERECHOS

)
CLAVE DE ARGUMENTO

NUMEROQ DE AFILIACION GEL TRABAJADOR ]
10 DIGITOS DG vern )

DURACION DEL CONTRATO
(TRABAJADOR EVENTUAL URBINO!

AVISO DE INSCRIPCION
DEL TRABAJADOR

1l

NUMERO OF REGISTRO PATRONAL

A-10-11101-10 8

10 DG TG VER

NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR

/

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES |

\ APELLIDO PATEANG mrg NG
SALARIO DIARIO e
INTEGRADO TiPO F0 VARIA F XCLUSIVO IMSS
(SIN CENTAVOS) SALARIO 0 XX| o ¢ MIXTO OCUPACION DEL T
IMPORTE DE LA CUOTA TRABAJADOR
(MODALIDAD 11, 12 y 15) s JORNADA O SEMANA REDUCIDA
FECHA DF TNCREST AT THARKID
sm
{. { i il {
LU ACIMIEN [l Al Y HA
| NOMBRE GEL PADRE AUN FINADO] ALTA TRABAJADO!
FECHA Y HORA DE RECE’UON
NOMBAE DE LA MADRE [AUN FINADA] DE ESTE AVISO EN EL IMSS,

DOMICILIO
DEL CALLE /0O MANZANA NUMERO COLONIA Y/O POBLACION
TRABAJADOR
MyNI;l'lo gNVIEAE CP 2P
NOMBRE, DENOMINACION, RAZON SOCIAL
DEL PATRON O SUJETO OBLIGADO GOBIERNO DEL ESTADO
UBICACION 8 S/N CENTRO
DEL CENTRO CALLE /0 MANZANA NUMERD Y70 POBLACION
DE TRABAJO Ci 24600
- MUNICIFIO NTIOA <F
DIRECTORA DE ADMON. DE PERSONAL. t,,mwn“o
FIRMA DEL mno'o; RA_A’J(RYOO OBLIGADO O SU REPAESENTANTE LEGAL (ANGTAR CARGO) FIAMA O HUELLA DEL TRABAJADOR J
N IMPORTANTE: LEA LAS INSTRUCCIONES AL REVERSO DE ESTE AVISO
AFIL-03

EXCLUSIVO

CLAVE DE ARG

SUBDIRECCION GENERAL DE FINAN

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL [
SERVICIOS DE AFILIACION-VIGENCIA DE DLRhLHOS

NUMERO DE AFILIACION DE TRABAJADOR

_81-68-44-1055-8

AVISO DE MODIFICACION

0 DEL REGISTRO PATRONAL

~ A-10-11101-10-8

DE SALARIO DEL ASEGURADO 116-08 07053 ——
f NOMBRE COMPLETO DEL ASEGURADO REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
MAAS / CAMARA / FIDELIA DOLORES MACF440123EV1
APELLIDO PATERNG AT s AR G5 — | MACF440123MCCSMDO07
o L N OCUPACION DEL ASEGURADD _____|

SALARIO DIARIO :

INTEGRADO $ 168.22 '\l/‘\:’f’a):m mr) O V““" ]_—J MIXTO - INTENDENTE

(SIN CENTAVOS) SALARK

FECHA DE LA MODIFICACION EXCLUSIVO IMSS
0 00 EXTEMPORANEO | 1
; JORNADA O SEMANA REDUCIDA K i
MODIFICACION DE SALARIO
FECHA Y HORA DE RECEPCION
DE ESTE AVISO EN EL IMSS
NOMBRE, DENOMINACION, RAZON SOCIAL DEL PATRON O SUJETO OBLIGADO b
GOBIERNO DEL ESTADO

U 1 CA50 DE PRS0 TTSIA RowE i IR
/UHI-:Z/\CIQN DEL 8 325 CENTRO

CENTRO DE — — — -

TRABAJO CALLE Y0 MANZANA O OLONIA Y10 POBLACION
CAMPECHE CAMPECHE ) 24000
G - e B8 5. i
____ DIRECTORA DE ADMON DE PERSONAL
Fui NTANTE LEGAL {ANOTA RGO) FIR!
SOLo
PATRON

(Hoja 1)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO 2015

Formato AFIL-02
Aviso de Inscripcion del Trabajador (IMSS)

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

) AFIL-04
NUMERO DE AFIL u:n; (»;Jlrl TRABAJADOR -
UBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS L 81-68-44-1055-8 o
SE RV!C OS DE AFILIACION-VIGENCIA DE DERECHOS > looir G VE
AVISO DE BAJA DEL ASEGURADO 1 N 0 A1101.40.8
116-08 07053 { e g
f NOMBRE COMPLETO DEL ASEGURADO EXTEMPORANEOQ )
MAAS / CAMARA /s FIDELIA DOLORES
N APFLLIDO PATERMN; MATERNO omMaRE APLICACION ART 431.8.$
( NOMBRE, DENOMINACION, RAZON SOCIAL DEL PATRON O SUJETO 7:)\ 1G, /\l)(l
GOBIERNO DEL ESTADO
EN CASO DE PERSON: OMER APELLIDO PATERNO 1 MATERN
JBICACION DEL CENTRO DE TRABAJO
8 325 CENTRO BAJA
AT T ”"“: — e RO FECHA Y HORA DE RECEPCION
CAMPECHE CAMPECHE 24000 DE ESTE AVISO EN EL IMSS
L R ErTon —T ——
f FECHA DE Isf\)/\l)H o‘v 5
b ) o
CAUSA DE LA BAJA
16 07 12 JUBILACION
U "DIA (2 DIGITO! MES (2 DIGTC oicos)
DIRECTORA DE ADMON. DE PERSONAL
FIRMA DEL PATRON, SUJETO OBUIGADO O SU REPRESENTANTE LEGAL (ANOTAR CARGO)
PATRON

(Hoja 2)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO 2015

Formato

Aviso de Alta del Trabajador (ISSSTE)
Anexo 27

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 6° DE LA LEY DEL LS.S.S.T.E. Y =
SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS, 14 DEL REGLAMENTO DE AFILIACION, VIGENCIA DE DERECHOS Y COBRANZA,
SOCIALES Y cuLDrEu:::‘.j‘sCION T SE PRESENTA EL SIGUIENTE:
AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR
ISSSTE
[CTAVE UNICA DE REGISTRO BE POBLACION ( C.U.RK.P. ) =
DATOS DEL TRABAJADOR
RF.C. 1 [ENTIDAD DE NACIMIENTO — JESTABOCWIL[SEX0 ]
| | ENSENS
| APELTIBS PATERNG APELLIDO MATERNG
| GOMICILIO : CALLE — WEXT. W INT. ] LOCALIDAD O COLONIA
| MURICIPIO © DELEGACION POLITICA mmml JCO0IG0 POSTAL |
NOMBRE ¥ CLAVE DE LA CONICA
DATOS DEL EMPLEO
| NOMBRE DE LA DEPENDENCIA © ENTIDAD — | RAMO [PAGADURIA | TECEFONS ]

[ DOMICILIO : CALLE AD O C

|
| MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA } zmmrrzmwl W

N TOTAL
l NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO ¥usu.o DE RECEPCION DEL 1.5.5.8.T.E.
ORIGINAL : PROCESO - CATALOGO MANUAL DE ASEGURADOS LEER INSTRUCCIONES AL REVERSO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATOS DEL TRABAJADOR - EN EL DISTRITO FEDERAL TRABAJADOR A LA DEPENDENCIA O ENTIDAD, UTILIZANDO
ANCTAR EL EL FORMATO NUMERICO: DD-MM-AAAA
CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (C.U.R.P.) ENTIDAD FEDERATIVA NOMBRAMIENTO
ANOTAR LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION DEL ANOTAR EL NOMBRE DEL ESTADO. ANOTAR EL NUMERO QUE CORRESPONDA AL TIPO DE
TRABAJADOR ASIGNADA POR LA SECRETARIA DE GOBERNACION. CODIGO POSTAL NOMBRAMIENTO DEL TRABAJADOR CONFORME A LO SIGUIENTE
CONSTA DE 18 CARACTERES, INCLUIDO EL DIGITO VERIFICADOR. ANOTAR EL CODIGO POSTAL DEL DOMICILIO. 10 BASE 0 OTROS |
R.F.C. NOMBRE Y CLAVE DE LA CLINICA 20 CONFIANZA 70 CONTINUACION VOLUNTARIA 1
ANOTAR EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL PARAUSO EXCLUSIVO DEL LS S.5TE. 30 EVENTUAL 80 PENSIONISTA
TRABAJADOR ASIGNADO PCR LA SECRETARIA DE HACIENDA 40 BASE/LISTADERAYA 90 APORTACIONVOLUNTARIA (SAR
Y CREDITO PUBLICO. DATOS DEL EMPLEO 50 LISTADE RAYA
NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL SUELDO BASICO DE COTIZACION AL LS.S.S.TE.
EL NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL CONSTA DE 11 NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD ANOTAR EN PESOS Y CENTAVOS EL SUELDO
CARACTERES, INCLUIDO EL DIGITO VERIFICADOR ANOTAR EL NOMERE DE L4 DEPENDENCIA O ENTIDAD. BASICO DE COTIZACION MENSUAL AL |.S.S.STE
- SIEL TRABAJADOR ES O FUE AFILIADO AL [MS S RAMO SUELDO BASICO DE APORTACION AL S.AR.
ANOTAR EL NUMERO DE AFILIACION ANTE DICHO ANOTAR EL NUMERO DE RAMO REGISTRADO ANTE EL1S.S.5.TE ANOTAR EN PESOS Y CENTAVOS EL SUELDO BASICO DE
INSTITUTO PAGADURIA APORTACION MENSUAL AL SISTEMA DE AHORRO PARA
SI EL TRABAJADOR REINGRESA COMO COTIZANTE AL 1SS STE ANOTAR EL NUMERO DE PAGADURIA REGISTRADO ANTE EL ELRETIRO,
ANOTAR EL NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL ISSSTE REMUNERACION TOTAL
ASIGNADO POR ESTE INSTITUTO TELEFONO ANOTAR EN PESOS Y CENTAVOS EL INGRESO MENSUAL DEL
S| EL TRABAJADOR NO HA SIDO AFILIADO AL M 5.5, ¥ NO ANOTAR EL NUMERO TELEFONICO DEL FUNGIONARIO TRABAJADOR, CONSIDERANDO TODAS LAS PRESTACIONES
HACOTIZADO AL I.S.S.STE PREVIOA ESTAALTA FACULTADO POR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD PARA ECONOMICAS DE CARACTER PERMANENTE
DEJAR EL ESPACIO EN BLANCO AUTCRIZAR MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL [S.SSTE NIVEL SALARIAL
ENTIDAD DE NACIMIENTO DOMICILIO : CALLE NUMERO ANOTAR EL NIVEL SALARIAL DE ACUERDO CON EL TABULADOR
ANOTAR EL NOMBRE DE LA ENTIDAD FEDERATIVA EN QUE NACIO. ANOTAR EL NOMBRE DE LA CALLE Y EL NUMERQ EXTERIOR OE SUELDOS AUTORIZADO A LA DEPENDENCIA O ENTIDAD EN
ESTADO CIVIL LOCALIDAD O COLONIA QUE LABORA EL TRABAJADOR
ANOTAR EL NUMERO OUE CORRESPONDA AL ESTADO CIVIL ANOTAR EL NOMBRE DE LA LOCALIDAD O DE LA COLONIA FIRMA DEL TRABAJADOR
OEL TRABAJADOR CONFORME A LO SIGUIENTE MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA FIRMA AUTOGRAFA DEL TRABAJADOR
1 SOLTEROW) 2 CASADOA) - EN EL INTERIOR DE LA REPUBLICA MEXICANA SELLO/NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO
SEXO ANOTAR EL NOMBRE DEL MUNICIPIO. ANOTAR EL NOMBRE Y LA FIRMA AUTOGRAFA DEL FUNGIONARIO
CRUZAR EL CUADRO CORRESPONDIENTE AL SEXO DEL - ENEL DISTRITO FEDERAL FACULTADO POR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD PARA
TRABAJADOR. ANOTAR EL NOMBRE DE LA DELEGACION POLITICA AUTORIZAR MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL 15.5.5.7 £
HOMBRE M MUER ENTIDAD FEDERATIVA IMPRIMIR SELLO DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) ANOTAR EL NOMBRE DEL ESTADO. SELLO DE RECEPCION DEL 1S.S.5.T.E.
ANOTAR LOS APELLIDOS PATERNO Y MATERNO Y EL (LOS) CODIGO POSTAL PARA USO EXCLUSIVO DELISSSTE
NOMBRE(S) COMPLETONS) ANOTAR EL CODIGO POSTAL DEL DOMICILIO
DOMICILIO : CALLE N°EXTERIOR N’ INTERIOR CLAVE DE COBRO NOTA IMPORTANTE
ANOTAR EL NOMBRE DE LA CALLE Y LOS NUMEROS DATO ALFANUMERICO GUE UTILIZA LA DEPENDENCIA O
EXTERIOR E INTERIOR ENTIDAD PARA RELACIONAR LOS CODIGOS: PRESUPUESTAL, UTILIZAR MAQUINA DE ESCRIBIR:
LOCALIDAD O COLOMA DE PUESTO O CATEGORIA, DE DISTRIBLICION DE PAGO, ANOTAR EN CADA ESPACIO EXCLUSIVAMENTE EL DATO QUE
ANOTAR EL NOMBRE DE LA LOCALIDAD O DE LA COLONIA, DE NIVEL, DE SUBNIVEL. ETC . DEL TRABAJADOR SE SOLICITA
MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA FECHA DE RIGRESO NO SE ACEPTARAN AVISOS QUE PRESENTEN ABREVIATURAS,
- EN EL INTERIOR DE LA REPUBLICA MEXIGANA ANOTAR DIA, MES Y ARO DEL ULTIMO INGRESO DEL TACHADURAS O ENMENDADURAS.
ANOTAR EL NOMBRE DEL MUNICIPIO.
e - MPORTANTE — ———— ———— e e
T.E. ESTABLECE LA OBLIGACION DE COMUNICAR AESTE INSTITUTO LA ALTA DEL TRABAJADOR DENTRO DE LOS 30 DIAS SIGUIENTES A LA FECHA EN QUE OCURRA

(Hoja 1)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO 2015

Formato
Aviso de Alta del Trabajador (ISSSTE)

INSTITUTO DE SEGURIDAD YSERVICIOS SOCIALES
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS
SUBDIRECCION DE AFILIACION Y VIGENCIA

ISSSTE

Contigo

es posible

|CLAVE UNICA DE REGISTR

T ENTIDAD DE NACIMIEMTO. _{CLAVE ENT. NAC.

APELLIDO PATERNC

~ |aPeLtiDo MaTERNG

LACLINICA ~

JTELEFONO

FECHA DE MODIFICACION DEL SUELDO
DIA MES ARO

NOMBRAMIENTO

FIRMADEL TRABAJADOR

G

SUELDO BASICO DE COTIZACION. SELLO

SUELDO BASICO DE COTIZACION S.A

REMUNERACION TOTAL  +

NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO

SELLO DE RECEPCION DELI.S.S.S.T.E.

J

ORIGINAL: PROCESO - -CATALOGO MANUAL DE ASEGURADOS 1 COPIA: DEPENDENCIAO ENTIDAD 2 COPIA: TRABAJADOR

LEER INSTRUCCIONES AL REVERSO

DATOS DEL TRABAJADOR

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION(C.U.R.P)

ANOTAR LA CLAVE UNICADE REGISTRO DE POBLACION DEL TRABAJADOR
ASIGNAR POR LA SECRETARIA DE GOBERNACION.

COSTA DE 18 CARACTERES, INCLUIDO EL DIGITO VERIFICADOR

ANOTAR EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL TRABAJADOR
ASIGNADO POR LA SECRETARIA DE HACIENDAY CREDITO PUBLICO
NUMERO DE SEGURO SOCIAL
EL NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL CONSTA DE 11 CARARTERES
INCLUIDO EL DIGITO VERIFICADOR
- S| EL TRABAJADOR ES O FUE AFILIADO AL ILM.S.S.:
ANOTAR EL NUMERO DE AFILIACION ANTE DICHO INSTITUTO
- S| EL TRABAJADOR NUNCA HA SIDO AFILIADO AL I.M.S.S.
ANOTAR EL NUMERO DE SEGURO SOCIAL ASIGNADO POR EL1.S.S S.T.E
- SI SE DESCONOCE EL DATO DEJAR EL ESPACIO EN BLANCO.
ENTIDAD DE NACIMIENTO
ANOTAR EL NOMBRE DEL ESTA DO EN EL CUAL HAYA NACIDO.
CLAVE ENT. NAC.
PARA SUO EXCLUSIVO DELI.S.S.S.TE
APELLIDO PATERNO APELLIDO PATERNO NOMBRES(S)
ANOTAR EN UN MAXIMO DE 50 POSICIONES LOS APELLIDOS
PATERNO Y MATERNO Y LE(LOS) NOMBRES(S) COMPLETO(S)
CLAVE DE LA CLINICA
PARA USO EXCLUSIVO DEL I.S.S.8.T.E.

DATOS DEL EMPLEO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
ANOTAR DE LA DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.

MO
ANOTAR EL NUMERO DE RAMO REGISTRADO ANTE EL |.S.S.8.T.E.
PAGADURIA
ANOTAR EL NUMERO DE PAGADURIA REGISTRADO ANTE EL |.S.8.8.T.E.

INSTRUCTIVO DE LLENADO .

TELEFONO
ANOTAR EL NUMERO DE TELEFONICO DEL FUNCICNARIO FACULTADO
PARA AUTORIZAR MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL .§.S.S.T.E.
CLAVE DE COBRO
DATO ALFANUMERICO QUE UTILIZA LA DEPENDENCIA O ENTIDAD PARA
RELACIONAR LAS “LAVES: PRESUPUESTAL, DE PUESTO O CATEGORIA,
DE DISTRIBUCION JE PAGO, DE NIVEL, SUBNIVEL, ETC., DEL TRABAJADOR
FECHA DE MIDFICACION DEL SUELDO
ANOTAR DIA, MES, MES, ANO DE LA MODIFICACION DEL SUELDO BASICO
DE COTIZACION, UTILIZANDO EL FORMATO NUMERICO: DD-MM-AA
NOMBRAMIENTO
ANOTARE LA NUMERO QUE CORRESPODAAL TIPO DE NOMBRAMIENTO DEL
TRABAJADOR CONFORME A LO SIGUIENTE

1 BASE 3 EVENTUAL 5 LISTA DE RAYA

2 CONFIANZA 4 BASE/LISTA DE RAYA 6 OTROS
SUELDO BASICO DE COTIZACION |.8.S.S.T.E.
ANOTAR EN PESOS Y CENTAVOS EL SUELDO BASICO DE COTIZACION
MENSUALAL I.S.SS.TE
SUELDO BASICO DE COTIZACION S.A.R.
ANOTAR EN PESOS Y CENTAVOS EL SUELDO MENSUAL DE COTIZACION
AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO.
RENUMERACION TOTAL
ANOTAR EN PESOSO Y CENTAVOS EL INGRESO MENSUAL DEL
TRABAJADOR, CONSIDERANDO TODAS LAS PRESTACIONES
ECONOMICAS DE CARACTER PERMANENTE
FIRMA DEL TRABAJADOR
FIRMAAUTOGRAFA DEL TRABAJADOR
FIRMA DEL REPRESENTANTE Y NOMBRE
LA FIRMA AUTOGRAFA Y EL NOMBRE DEL FUNCIONARIO FACULTADO
POR LADEPENDENCIA O ENTIDAD ANTE ELI.S.S.S.T.E

RECOMENDACIONES

UTILIZAR MAQUINA DE ESCRIBIR:

ANOTAR LOS DATOS SOLICITADOS SI ABREVIATURAS

ANOTAR EN CADA ESPACIO EXCLUSIVAMENTE EL DATO QUE SE SOLICITA
NO DEBE PRENSENTAR TACHADURAS O EN MENDADURAS.

DE LOS 30 DIAS SIGUIENTES A LA FECHA EN QUE OCURRA

IMPORTANTE

ELARTICULO 6 DE LA LEY DEL I.S.S.S.T.E. ESTABLECE LA OBLIGACION DE COMUNICAR A ESTE INSTITUTO LA MODIFICACION DEL SUELDO DEL TRABAJADOR DENTRO

(Hoja 2)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO 2015

Formato
Aviso de Alta del Trabajador (ISSSTE)

DELOS TRABAJADORES DEL ESTADO

SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS
SOCIALES Y CULTURALES

SUBDIRECCION DE AFILIACION Y VIGENCIA

ISSSTE

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES

DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 6° DE LA LEY
DEL I.5.8.8.T.E., 14 Y 25 DEL REGLAMENTO DE
AFILIACION, VIGENCIA DE DERECHOS Y COBRANZA,
SE PRESENTA EL SIGUIENTE:

AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (C. U. R. P.
DATOS DEL TRABAJADOR . :
RF.C. NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL ENTIDAD DE NACIMIENTG
|LAPELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
CLAVE DE LA CLINICA
DATOS DEL EMPLEO I
ROMBRE DE LA DEPENDENCIA G ENTIDAD JTELEFONG
RAMO
ﬁuo /

PAGADURIA

CLAVE DE COBRO

ULTIMO SUELDO BASICO DE COTIZACION AL 1.S.S.5.T.E.

ULTIMO SUELDO BASICO DE APORTACION AL SAR.

ULTIMA REMUNERACION TOTAL

FECHA DE BAJA EN EL EMPLEO CAUSA DE LA BAJA

DIA MES AN NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO SELLO DE RECEPCION DEL .S, E

ORIGINAL : PROCESO - CATALOGO MANUAL DE ASEGURADOS

LEER INSTRUCCIONES AL REVERSO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATOS DEL TRABAJADOR

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (C. U.R.P.)

ANOTAR LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION DEL TRABAJADOR ASIGNADA POR
LA SECRETARIA DE GOBERNACION. CONSTA DE 18 CARACTERES, INCLUIDO EL DIGITO
VERIFICADOR.

AN R EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL TRABAJADOR ASIGNADO POR
LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL

EL NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL CONSTA DE 11 CARACTERES, INCLUIDO EL DIGITO
VERIFICADOR

ANOTAR EL NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL REGISTRADO ANTE EL 1.S.SS.TE
ENTIDAD DE NACIMIENTO

ANOTAR EL NOMBRE DE LA ENTIDAD FEDERATIVA EN QUE NACIO.

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNG NOMBRE(S)

ANOTAR LOS APELLIDOS PATERNO Y MATERNO Y EL (LOS) NOMBRE(S)

COMPLETO(S).

CLAVE DE LA CLINICA

PARA USO EXCLUSIVO DEL .S S.S.T.E

DATOS DEL EMPLEOC

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
ANOTAR LA DENOMINACION DE LA DEPENDE!
TELEFONO
ANOTAR EL NUMERO TELEFONICO DEL IARIO FACULTADO POR LA DEPENDENCIA
O ENTIDAD PARA AUTORIZAR MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL 1.S.S.S.T.E

RAMO
ANOTAR EL NUMERO DE RAM
PAGADURIA

ANOTAR EL NUMERO DE PA(

>IA O ENTIDAD.

O REGISTRADO ANTE EL 1S S.STE

URIA REGISTRADO ANTE EL |.S.S.STE

EL ARTICULO 6° DE LA LEY DEL |.5.5.S.T.E. ESTABLECE LA OBLIGACION DE COMUNICAR A ESTE INSTITUTO, LA BAJA DEL TRABAJADOR DENTRO DE LOS 30 DIAS SIGUIENTES A LA FECHA EN QUE OCURRA
EL ARTICULO 14 DEL REGLAMENTO DE AFILIACION, VIGENCIA DE DERECHOS Y COBRANZA DEL 1.S.S.S.T.E., ESTABLECE QUE LAS ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE SUELDO DEBEN DE PRESENTARSE

EN LOS FORMATOS QUE CORRESPONDEN.

EL ARTICULO 25 DEL REGLAMENTO DE AFILIACION, VIGENCIA DE DERECHOS Y COBRANZA DEL |.5.S.5.T.E., ESTABLECE QUE LA OBLIGACION DEL PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONES TERMINA

CUANDO EL INSTITUTO RECIBE EL AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR.

CLAVE DE COBRO

DATO ALFANUMERICO QUE UTILIZA LA DEPENDENCIA O ENTIDAD PARA RELAC!

LOS CODIGOS : PRESUPUESTAL, DE PUESTO O CATEGORIA, DE DISTRIBU!

DE NIVEL, DE SUBNIVEL, ETC., DEL TRABAJADOR.

ULTIMO SUELDO BASICO DE COTIZACION AL I.S.S.S.T.E.

ANOTAR EN PESOS Y CENTAVOS EL ULTIMO SUELDO BASICO DE COTIZACIC

AL 1.5.S.8.TE. DEL TRABAJADOR

ULTIMO SUELDO BASICO DE APORTACION AL S.AR

ANOTAR EN PESOS Y CENTAVOS EL ULTIMO SUELDO BASICO DE APORTACION MENSUA

AL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO DEL TRABAJADOR

ULTIMA REMUNERACION TOTAL

ANOTAR EN PESOS Y CENTAVOS EL ULTIMO INGRESO MENSUAL DEL TRABA,

CONSIDERANDO TODAS LAS PRESTACIONES ECONOMICAS DE CARACTER P

FECHA DE BAJA EN EL EMPLEO

ANOTAR DIA, MES Y ANO DE LA BAJA DEL TRABAJADOR EN EL EMPLEO.

EL DIA DE LA BAJA CORRESPONDE AL ULTIMO EN QUE EL TRABAJADOR PERCIBIO

SUELDO.

UTILIZAR EL FORMATO NUMERICO : DD-MM-AAAA

CAUSA DE LA BAJA

ANOTAR EL NUMERO QUE CORRESPONDE A LA BAJA DE ACUERDO A LO SIGUIENTE
5 A

1 LICENCIA SIN SUELDO INCI/
2 DEFUNCION 6  RETIRO VOLUNTARIO
3 RESCISION DE CONTRATO 7 OTROS

4 PENSION O JUBILACION
SELLO / FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO
ANOTAR EL NOMBRE Y LA FIRMA AUTOGRAFA DEL FUNCIONARIC FACULTADO POR LA
DEPENDENCIA O ENTIDAD PARA AUTORIZAR MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL IS S.STE
IMPRIMIR SELLO DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.

NOTA IMPORTANTE

UTILIZAR MAQUINA DE ESCRIBIR;

ANOTAR EN CADA ESPACIO EXCLUSIVAMENTE EL DATO QUE SE SOLICITA;
NO SE ACEPTARAN AVISOS QUE PRESENTEN ABREVIATURAS, TACHADURAS O
ENMENDADURAS.

(Hoja 3)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO 2015

Formato DAP-06

Carta de Autorizacion para Pago de Nomina

Via Tarjeta de Débito Anexo 28
GOBIERNQ DEL ESTADO DE CAMPECHE 1 CAMPECHE |
Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental ) "/ﬁ'“ pd

Subsecretaria de Administracién
Direccion de Administracion de Personal SAIG

Formato DAP-o6

CARTA DE AUTORIZACION PARA EL PAGO DE NOMINA
VIA TARJETA DE DEBITO

INSTITUCION BANCARIA

:| BANAMEX ]SEKFIN ]BANOKTE ]BAN(CIMER ]HSB(

C
Presenie:

Por este medio, doy mi autorizacion para que se abra una cuenta y el importe neto de misueldo, me sea cubierto mediante un depdsito
bancario, por lo que se me otorgard una tarjeta electromagnética para realizar los cobros de mis percepciones quincenales. Eltalon en el

gue se desglosan mis percepciones ydeducciones, me serd entregado al momento de firmar la ndmina.

Para lo anterior le comunico lo siguiente:

DATOS LABORALES:

NOMBRE COMPLETO:

DEPENDENCIA - RAMO |
CURP |
FECHA DE INGRESO: RFC

|
|
No. DE EMPLEADO: |
|
AFILIACION DEL LM S S |

LUGAR DE NACIMIENTO: NAC IONALI[)AD:|

|
| |
| |
| |
| FECHA NACIMIENTO: |
| |
| |
| |

SEXO: | ESTADO (IVIL:|
PUESTO ACTUAL: | DE LEGA.CION:|
DOMICILIO ACTUAL:
CALLE Y NUMERO: | |
COLONIA: | |
CIUDAD O POBLACION :| |
MUNICIPIO Y ESTADO : | |
CODIGO POSTAL - | |
TELEFONO PARTICULAR - TELEFONO OFICINA - |
BENEFICIARIOS:
FECHA
NOMBRE COMPLETO EDAD PARENTESCO PORCENTAJE
NACIMIENTO
NOTA: ANEXAR FOTOCOPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR VIGENTE ¥ COMPROBANTE DF DOMICILIO RECIENTE.
San Francisco de Campeche, Cam,, a de de

FIRMA DE CONFORMIDAD
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
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Formato
Péliza de Seguro de Vida AnExo 29
GI\TP _thPU_No:lor.:'_Prfv»:nf:a!,5.::.(»: L
SEGUROS 5. 04200, Méxco D 7. Te, 5227 3999, viwwg Grupo

-~ . e . No. de Péliza No. de Certificado
Consentimiento de Seguro de Vida [

Liene con letra de molde

Seccidn I. Datos del Contratante

Cédigo Cliente RF t : i Razon sc

Seccion Il. Datos del Asegurado

Seccidn lIl. Beneficiarios

Advertenc

Firma o sello del Contratante

www.gnp.com.mx

(Hoja 1)
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Formato

Pdliza de Seguro de Vida

Fideicomiso

_Carta de adhesion al Fideicomiso GNP nimero FI015-023-00

E £
q

poliza e ce, mientras exista saldo en su fondo. En caso de incapacidad
temporal o permanente de algtn Beneficiario para recibir el pago, el
Fideicomisario contingente lo recibira mientras dure la incapacidad.

Distribucién del Fondo a cada Beneficiario

os de los Beneficiarios

Beneficiarios para la Cobertura por Fallecimiento

a de los porcentajes debe ser
Beneficiario para la Cobertura por Invalidez

El propio Asegurado Mismo

El Asegurado nombra al siguiente Fideicomisario contingente y a sus mientras sean menores de edad o se encuentren en estado de
suplentes, para recibir los pagos que correspondan a los Beneficiarios incapacidad para recibir el pago.

Lugar y Fecha

Nombre y firm
(Fideicomiten

2 del asegurado
e por adhesiéon)

WWW.gnp.com.mx 22

(Hoja 2)
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Formato DAP-07

Carta Compromiso de Compatibilidad de Empleo Anexo 30

CAMPFECHE
FROCEILD

el

SAIG

FOEMATD DAP-O7

SECRETARIA DE ADMINGGTREACKIN E INNODVACKIN GUBEENAMENTAL
SUBSECRETARIA DE ADMINETRACION
DIRECCION DE ADMINETRACION DE PERSONAL

CAETA COMPEDMISD DE COMPATIBEILUDAD DE EMPLED

El frabapoor que ingress al servicio publico para desampefiar 2ligin cargo de base o ge confianza de
conformidad a lo esablecico en ol articwlo 3% de 13 Ley de los Traba pdores al Serwicio del Gobierno del Exdo
de Campeche del Foder Epcutivo del Gobierno del Estado, deberd s jetarse a lo dispuesto por el articulo 53
fraccidn Xl de |3 Ley Reglamentaria del Capitulo XVl de l3 Constitucion Folitica del Estado de Campeche, que
22 letra dce o= i ain ofro SEpies, GIFgE O o op e que s ey
le proihle, i omo ageeilos gee ro sean compaiibles. s compatibilided se da an dos o mas emplecs

siempre gue se frate de Instituciones FUblicas distinies, s= desempefien efectivaments las funciones en
twrncs Gferentes o en horarics ¥ jornadas de labores fipoas para |3 prestacion del sersicio, que no interfieran
entre 5 W s cumplan los requisitos ¥ perfiles del o los puestos 3 desempefiar-, yarticulo 32 fraceidn | de las
Congiciones Cenerales de Trabajo del Foder Ejcutivo del Gobierno del Estado de Campeche que 2 12 letra
gce " Acepiar ¥ oetiar e g CEEE i O P el Cu e S e i ormpe 2 e £ on
Ipz TURCiONES F jornads gue fiene asignads”.

For tal motivo firmo woluntariamente y de conformidad la presente cart compromiso bajo protests de decir
werdad, que no cuento conm wabap que interfiera con este empleo como servidor publico en el Foder

Ejpcutivg del Cobiarmo del Estado de Campeche.

MNombre:

Domicilic:

Teldfonc:
Edad SEN Estado civil:

Nombre y Firma de
conTorm:dad del Trabapsdor

San Francisco de Campeche Cam; 3 e e

Sacratand g ASTanisiracidn & Innovacidy Grbarnamean il
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Formato DAP-08

Aviso de Acreditacion ante el INFONAVIT Anexo 31

GOBIERMO DEL ESTADO DE CAMPECHE CAMPECHE

PROGRESD

=

Secretana de Administracion e Innovacion Gubernamental
Subsecretana de Administracidn

SAIG

Cireccidn de Administaddnde Pamsonal

AVED DE ACREDITACIDMN ANTE EL INFOMAVIT
Formato DAP-oB

VIVENDA 5I|_| ND|_|
Mo. DECREDITO

Poreste cond ucto informo al Gobierno del Estado de Campeche, que a partirde mi ingreso al senvicio del
Gobiermno del Etado de Campeche, en el caso de comtar con un crédito de vivienda otorgado por el
INFOMANTT, conforme a ko requ's'rhdr.{ en el recuadmo sefalado, se realice el descuento cormes pondiente
de misalano vWa ndmina o por cheque; asi memo deberd ad untar el Avieo de Retencidn o Modificacidn
de Descuento cormespondiente; de conformidad con lo establecido en el articulo 29 fraccidn Il de la Ley
del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Traba pdones.

DOMICILIO:

TELEFONO- | CELULAR: ‘

Frma de Conformidad del Tmbajpdor

Lan Franceoo de Campeche, Camn, a de de -
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Formato DAP-09

Solicitud de Pagos Pendientes Anexo 32

GOBIERNG DEL ESTADO DE CAMPECHE
Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
Subsecretaria de Administracion

Direccidon de Administracion de Personal

SAIG

“SOLICITUD DE PAGOS PENDIENTES" Formato DAP-0g

OFICIO No.
FECHA
€. LIC. MARIA LUISA SAHAGUN ARCILA DEPENDENCIA
SECRETARIA DE ADMON. E INOV. GUB.
PRESENTE
SOLICITO A USTEDSE SIRVATRAMITAR EL FACO DEL FERSOMAL QUE ACONTINUACION SE DETALLA:
ESTRUCTURA PROGRAMATICA N ERO DEL NOMBRE NIVEL CONCEFTO FIRMA DEL TRABAJADOR
EMPLEADO
ELAEORC o, Ba. AUTORIZO
COORDINADOR ADMIMISTRATIVG TITULAR DE LA DEFEMDENCIAQ ENTIDAD DIRECTORA DE ADMOM.

DE FERZOMAL

Qrigingl: EXFEDIEMTE PERSOMAL

C.C.p.: DEPEMDEMCIA
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Formato DAP-09

Solicitud de Pagos Pendientes

Instructivo

Nombre de la Forma. Formato “Solicitud de Pagos Pendientes”.

Objeto de la Forma. Gestionar los movimientos de personal motivados por el cambio de
nivel del empleado y el pago de tiempo extraordinario.

Instrucciones Generales. Este formato sera llenado a maquina y los datos no deberan
invadir los limites de los recuadros, se debera utilizar un formato para cada tipo de movi-
miento, asimismo debera de ser firmado por el titular del Area Administrativa de la De-
pendencia o Entidad Publica y el Director de Administracion de Personal.

El importe serd designado por la Direccion de Administracion de Personal (Departamento
de Incidencias y Prestaciones).

Elabora. Las Dependencias y las Entidades Publicas (area administrativa).

Destino. La Direccion de Administracion de Personal.

Numero de Copias. Dos copias.

Original: Expediente del servidor publico.

1a. copia: Minutario del Departamento de Incidencias y Prestaciones.

2a. copia: Area administrativa de la Dependencia u Organismo Descentralizado.

Instrucciones de Llenado

Oficio. La numeracidn otorgada por la Dependencia o Entidad Publica.

Fecha. El dia, mes y afio en que fue llenado el formato.

C. El nombre del Secretario de Administracion e Innovacion Gubernamental.

Dependencia. El nombre del centro de trabajo (Dependencia o Entidad Publica).

Estructura Programatica. Se anotara la clave completa que consta de 30 digitos.

Namero de Empleado. El nimero de control Unico e interpersonal que corresponde

al servidor publico para efecto de ndmina y de control de personal. El niUmero que le

corresponde al empleado segin némina.

Nombre. El nombre (s), apellido paterno y apellido materno de los empleados.

8. Nivel. Debera anotar el nivel de puesto segun el Catalogo de Puestos del Poder Eje-
cutivo.

9. Firma del trabajador. Debera firmar el trabajador.

10. Concepto. Definir el motivo del pago:

e Pagos por conceptos de altas temporales, debiendo anotar el nimero de dias tra-

bajados por cada clave de puesto en forma quincenal.

o Es e Y

=
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e Cambio de Nivel, especificando de que nivel a que nivel y la fecha del cambio. (Es-
te tipo de pagos se realizara solamente cuando se encuentre autorizado por el Ejecu-
tivo del Estado y sea notificado por la Direccion de Administracion de Personal, para
su aplicacién conforme al Calendario de Fechas Limite para el 2014).

e Tiempo Extraordinario (De conformidad con el articulo 25 de la Ley de los Trabaja-
dores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche el tiempo extraordinario
nunca podra exceder de tres horas diarias ni exigirse por mas de tres veces conse-
cutivas). Por lo anterior debera anotar el nUmero de horas y la fecha de las mis-
mas.

11. Firmas. La firma de las autoridades superiores que autorizan, incluyendo al Titular de
la Dependencia.

Secretaria de Finanzas / Subsecretaria de Programacion y Presupuesto
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Formato DAP-09 A

Solicitud de Pagos por Suplencias

Anexo 32- A

PRESENTE

C. C.P. MILDEET GUADALUPE SUAREZ BURGOS
DIRECTORA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental

Subsecretaria de Administracion
Direccion de Administracion de Personal

“SOLICITUD DE PAGOS POR SUPLENCIAS™

SOLICITO A USTEDSE SIRVA TRAMITAR EL PAGO POR INTERINATO QUE A CONTINUACION SE DETALLA:

OFICIO No.

FECHA

DEPENDENCIA

Formato DAP-og A

| CAMPECHE
TS
-
SAIG

C:c.P.: DEPEMDENCIA

COORDINADOR ADMINISTRAT VO

Qriginal: EXPEDIENTE PERSONAL

TITULAR DE LA DEPENDEMNCIA

ESTRUCTURA PROC RAMATICA:
DATOS DEL PERSONAL SUPLENTE DATOS DEL EMPLEADO QUE SE SUPLE
NO. DE
NOMBRE NIVEL PUESTO SUELDO SUPLE A (NOMBRE) CONCEFTO
EMP.
ELABORO Vo. Bo. AUTORIZO

DIRECCION DE ADMON. DE PERSONAL
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Formato DAP-09 A

Solicitud de Pagos de Suplencias

Instructivo

Nombre de la Forma. Formato “Solicitud de Pagos de Suplencias”.

Objeto de la Forma. Gestionar los movimientos de personal motivados por suplencias
segun el numeral 3.1.3.1.3 de este manual.

Instrucciones Generales. Este formato sera llenado a maquina y los datos no deberan
invadir los limites de los recuadros, se debera utilizar un formato quincenal por suplente,
asimismo debera de ser firmado por el titular del Area Administrativa de la Dependencia o
Entidad Publica y el Director de Administracion de Personal.

El importe serd designado por la Direccion de Administracion de Personal (Departamento
de Incidencias y Prestaciones).

Elabora. Las Dependencias Yy las Entidades Publicas (area administrativa)

Destino. La Direccion de Administracion de Personal.

Numero de Copias. dos copias.

Original: Expediente del servidor publico.

1a. copia: Minutario del Departamento de Incidencias y Prestaciones.

2a. copia: Area administrativa de la Dependencia u Organismo Descentralizado.

Instrucciones de Llenado

Oficio. La numeracidn otorgada por la Dependencia o Entidad Publica.

Fecha. El dia, mes y afio en que fue llenado el formato.

Dependencia. El nombre del centro de trabajo (Dependencia o Entidad Publica).

C. El nombre de la Directora de Administracion de Personal.

Estructura Programatica. Se anotara la clave completa que consta de 42 digitos

alfanuméricos.

6. Numero del personal suplente. El nimero de control Unico e interpersonal que

corresponde al personal suplente para efecto de némina y de control de personal. El

numero que le corresponde al suplente segun némina.

Nombre. El nombre (s), apellido paterno y apellido materno del personal suplente.

8. Nivel. Debera anotar el nivel de puesto que se suple segin el Catdlogo de Puestos
del Poder Ejecutivo.

9. Puesto. Debera anotar el nombre del puesto que se suple segun el Catalogo de Pues-
tos del Poder Ejecutivo.

10. Sueldo. Sera asignado por la Direccidn de Administracion de Personal segun el tabu-
lador de sueldos vigente.

11. Suple A. Se anotara el Nombre de la persona a quien se suple.

o g e

=
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12. Concepto. Definir el motivo del pago:
e Pagos por conceptos de altas temporales, debiendo anotar el niUmero de dias tra-
bajados por cada clave de puesto en forma quincenal.

13. Firmas. La firma de las autoridades superiores que autorizan, incluyendo al Titular

de la Dependencia.
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Formato DAP-10

Solicitud de Pension y Jubilacion Anexo 33

C_P. DIANA LORENA ESCALANTE ARCEO
DIRECTORA GENERAL DEL IS55TECAM

DE CONFORMIDAD CON EL ART. 58, 50, 60 ¥ 62 DE LA LEY DEL ISS5TECAM, ME PERMITO ENVIARLE, PARASU ESTUDIO Y

RESOLUCION CORRESPONDIENTE, LA DOCUMENTACION RELATIVA A LA PENSION POR:

£ CAMPECHE

-

TR

SC0 de | 2C pect . [@81) 811 92 0o EXL 2736C

Formato DAP-10

FECHA DE | ‘ ‘ ‘
ELABORACIOMN: DIA  MES ANO

]

CURP-: ‘ ‘

SOLICITUD NUMERO:

RFC.: ‘ ‘

NOMBRE (S) APELLIDO (S)
SUELDO MENSUAL
PUESTO VIGENTE 0 ULTIMO
RAMO UNIDAD PRES UP.
DEPENDENCIA O ENTIDAD
FECHA PROBABLE DE LABAJA
DOMICILIO TELEFONO
CALLE NUM. COLONIA
ESTADO CIVIL: SOLTERO (A) DIVORCIADO (&)
UNION LIBRE CASADO VIUDO (A)
DEPENDIENTES ECONOMICOS:
NOMBRE: APELLIDOS OCUPACION

FIRMA DEL SOLICITANTE

ORIGINAL- ISSSTECAM
C.c.p.- Expediente.
C.c.p- Minutario.
C.c.p- Interesado

Vo. Bo.

TITULAR DE LA DEPENDENCIA

AUTORIZO:

C.P. MILDRET GUADALUPE SUAREZ BURGOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Formato DAP-11

Solicitud para Periodo de Lactancia Anexo 34

-/ CAMPECHE
WAMDS POR NUESTRO
GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE PeOCRESS

Secretaria de Adminisiracion e Innovacidn Cubernamental ﬂ

Subsecretaria de Administracidn

Direccion de Administracion de Personal SA',G
SOLICITUD PARA PERIODO DE LACTANCIA Formato DAP-11
san Francisco de Campeche, Cam., a de de

PEESENTE.

Caon fundamento en el parrafo segundo del articulo 27 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado
de Campeche y ultimo parrato de articulo 43 de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno

del Estado de Campeche, por este medio me permito solicitar a usted mi periodo de Lactancia a partir del ____ de
de al____de de

M horario normal de labores es de las __ horas & las ___ __ de Lunes a Viernes. Por lo que para efectos del

periodo de lactancia utilizaré una hora alinicio ___ oaltérmino ____ de mijornada de trabajo, por lo que cubriré

un horariode labores de las alas horas.

Sinotro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente

(Mombre y Firmal)

C.c.p= Coordinador Administrativa e 1z Dependencia o Entidaa

C.c.p= Interesads.

Mota: Este es un modelo sugerido que deberd adecuarse segin sea el planteamiento y las necesidades del Servicio
de la Dependencia o Entidad.
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Formato ST-7
Aviso de Atencion Médica Inicial y Calificacion de Probable Riesgo del

Trabajo

Anexo 35

DATOS DEL PATRON PARA VERIFICACION Y CERTIFICACION DE VIGENCIA DE DERECHO!

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 1) NOMBRE DEL PATRON O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

2) DOMICILIO DE LA EMPRESA, CALLE Y NUMERO

AVISO DE ATENCION MEDICA INICIAL Y COLONIA O FRACCIONAMIENTO, DELEGACION O MUNICIPIO, CIUDAD Y ESTADO

CALIFICACION DE PROBABLE RIESGO DE

TRABAJO ST-7

PARA SER LLENADO POR LOS SERVICIOS DE ATENC

3) CODIGO POSTAL

L
5) REGISTRO PATRONAL
|

ION MEDICA

7'17;7&5?0&6[@5;’" e
‘ ‘ | |

S s

[T6) NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL 7) APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE(S) 8) IDENTIFICACION OFICIAL seecmican)

| |
0 0 | |1 | .
|79y corp - =i ‘
J e el = s | e | | T LAl ] et L | T S
‘ 10) E0AD (AROS) | 11) SEXO 12) ESTADO CIVIL 13) DOMICILIO: CALLE Y NUMERO [ COLONIAT FRACCIONAMIENTO

‘ | |

| DELEGACION O MUNICIPIO, CIUDAD Y ESTADO ! 14) TELEFONO

‘ 15) CODIGO POSTAL

LL Y fe ] |
18) FECHA Y HORA DEL PROBABLE ACCIDENTE DE 19) FECHA Y HORA DE LA CONSULTA 1
TRABAJO

DIA MES TANO [ HORA' “DIA ANO

: o B | LT

| 720) DESCRIPCION DETALLADA DE LA FORMA, LUGAR Y MECANISMO DEL ACCIDENTE; EN CASO DE ENFERMEDAD DESCRIBIR LOS AGENTES CONTAMINANTES Y EL TIEMPO DE EXPOSICION A LOS
MISMOS :

"16) UMF DE ADSCRIPCION T 17) DELEGACION (IMSS)

HORA

MES ‘ i

21) DESCRIPCION DE LA(S) LESION(ES) Y TIEMPO DE EVOLUCION

| 722) DIAGNOSTICO(S) NOSOLOGICO, ETIOLOGICO Y ANATOMOF UNCIONAL

!
23) TRATAMIENTO(S)

24) SIGNOS Y SINTOMAS (MARQUE CON UNA X ) OTROS: DESCRIPCION

SIS [ ——

|

1 \ ] ] 7 |

i HWVDLL[:«’JON :‘«:[O'*OL‘(A o | NO INTOXICACION POR ENERVANTES St ‘ NO

[ 7% OTRAS CONDICIONES || STEXISTE EVIDENCIA DE QUE SE PROVOCO
LAS LESIONES INTENCIONALMENTE
ESPECIFIQUE

— —
| N | . = |
______HUBORINA S | EXISTE !:WDENK.IA OE §‘M\{UIC|OIJ S| | NO 1

| 726) ATENCION MEDICA PREVIA EXTRAINSTITUCIONAL, ESPECIFIQUE

‘ = = el
AMERITA INCAPACIDAD ___FECHADEINICIO

28) SE ENVIA PACIENTE AL SERVICIO DE

27) INCAPACIDAD | = AUTORIZADOS |
INICIAL ‘ ) | oa | mes ARO [
‘ T ‘ ‘ ‘ | [ [ 1
M | L1 ‘ ,;,,;,J | | 2l J ,l, 0
29 ) NOMBRE DEL MEDICO TRATANTE MATRICULA | FIRMA (MEDICO TRATANTE) | 30) UNIDAD MEDICA Y DELEGACION

- 08010 P 0 B I oA w

EL ASEGURADO DA CUMPLIMIENTO AL ARTICULO 51 DE LA LEY DEL SEGURO SOCIAL DE PROPIO DERECHO Y BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD
MANIFIESTA QUE LOS DATOS Y HECHOS AQUI ASENTADOS SON VERDADEROS

TRABAJADOR
(NOMBRE Y FIRMA)

FAMILIAR O REPRESENTANTE
NOMBRE Y FIRMA)

TESTIGO
(NOMBRE Y FIRMA)

DOMICILIO Y TELEFONO DEL FAMILIAR O REPRESENTANTE

DOMICILIO Y TELEFONO DEL TESTIGO

(Hoja 1)
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Formato ST-7
Aviso de Atencion Médica Inicial y Calificacion de Probable Riesgo del

Trabajo

DATOS COMPLEMENTARIOS PARA LA CALIFICACION DE PROBABLE RIESGO DE TRABAJO (PARA SER LLENADO POR LA EMPRESA)

1) NOMBRE DEL PATRON o RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA l 2) ACTIVIDAD O GIRO | 3> REGISTRO PATRONAL
‘ i e . S\

4) DOMICILIO: CALLE Y NUMERO COLONIA O FRACCIONAMIENTO

DELEGACION O MUNICIPIO, CIUDAD Y ESTADO E ‘ CODIGO POSTAL 5) TELEFONO (LADA) 6) CORREO ELECTRONICO
B T | |
Y O | | y |
7) NOMBRE DEL TRABAJADOR iy | 8) NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL ) DOMICILIO: CALLE Y NUMERG
e o ; | N
| COLONIA O FRACCIONAMIENTO . et | DELEGACION © MUNICIPIO, CIUDAD Y ESTADO
|
[ 1) OCUPACION QUE DESEMPENABA AL MOMENTO | 12) ANTIGUEDAD EN LA OCUPACION 13) DIA DE DESCANSO PREVIO AL ACCIDENTE V\ 14) SALARIO DIAR

DEL ACCIDENTE O ENFERMEDAD

15) MATRICULA (TRABAJADOR IMSS) [ 16) CLAVE PRESUPUESTAL DE LA UNIDAD IM5S DE ADSCRIPCION (TRABAJADOR IMSS) | 17) HORARIO DE TRABAJO | EN CASO DE ENFERMEDAD
EL DIA DEL ACCIDENTE HORARIO ACTUAL
| | | ‘ [k 4]
| - | l J |

18) FECHA Y HORA EN QUE OCURRIOEL | DIA | MES TANO [ HORA | 19) FECHA Y HORA EN QUEEL [ oA MES ARO HORA
ACCIDENTE O ENFERMEDAD || ‘ TRABAJADOR SUSPENDIO LABORES A
| | | CAUSA DEL ACCIDENTE O ENFERMEDAD | |

|720) CIRCUNSTANCIAS EN QUE OCURRIO EL AC
EN LA EMPRESA ‘ EN UNA COMISION | ENTRAYECTO A SU TRABAJO ‘ ‘ EN TRAYECTO A SU DOMICILIO [~ ‘ TRABAJANDO TIEMPO
EXTRA
s <F ]}
| 27) DESCRIPCION PRECISA DE LA FORMA, SITIO O AREA DE TRABAJO EN QUE OCURRIO EL ACCIDENTE, EN CASO DE ENFERMEDAD(ES) DESCRIBIR LOS AGENT
EXPOSICION A LOS MISMOS

ES CONTAMINANTES Y TIEMPO DE

22) NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA DE LA EMPRESA QUE TOMO CONOCIMIENTO INICIAL DEL A Y HORA DE COMUNICACION DEL
| ACCIDENTE O ENFERMEDAD A( (d \U{ NTE O ENFERMEDAD

24) NOMBRE Y DOMICILIO DE LAS PERSONAS QUE PRESENCIARON EL ACCIDENTE

25) SI LA PRIMERA ATENCION MEDICA NO LA PROPORC

'AR DONDE SE OTORGO Y ANEXAR CERTIFICADO MEDICO

26) ANOTAR QUE AUTORIDADES OFICIALES TOMARON CONOCIMIENTO DEL ACCIDENTE Y ANEXAR COPIA CERTIFICADA DEL ACTA RESPECTIVA

| 27) ACLARACIONES Y OBSERVACIONES

" 28) NOMBRE DEL PATRON O SU REPRESENTANTE LEGAL

| 730) FIRMA DEL PATRON O SU REPRESENTANTE LEGAL B ‘ 31) SELLO DEL PATRON O DE LA EMPRESA

DICTAMEN DE CALIFICACION (PARA USO EXCLUSIVO DE LOS SERVICIOS DE SALUD _EN EL TRABAJO DEL IMSS)

| 32) DIAGNOSTICO(S) NOSOLOGICO, ETIOLOGICO Y ANATOMOFUNCIONAL DE LA L ESION O ENFERMEDAD

T 29) LUGAR Y FECHA

33) FUNDAMENTO LEGAL DE LA CALIFICACION =5 B B B B [ 34) UNIDAD MEDICA

35) NOMBRE DEL MEDICO QUE FORMULO ESTE DICTAMEN | 36) MATRICULA’ wss i 37) LUGAR Y FECHA DIA MES | ANO LEGACION
|

| TR TTTTT L

39) SE ACEPTA COMO ACCIDENTE DE = 1'40) SE ACEPTA COMO ACCIDENTE DE [ 47) SE ACEPTA COMO ENFERMEDAD DE - | 42) FIRMA DEL MEDICO QUE CALIFICA |
TRABAJO TRAYECTO TRABAJO LA |
st NO sl [ NO st __No ‘ ,,,1 =y |

NOTA: Sl NO ESTA DE ACUERDO CON LA CALIFICACION, PUEDE INCONFORMARSE DENTRO DE LOS 15 DIAS HABILES SIGUIENTES A LA
NOTIFICACION, EN CUMPLIMIENTO AL ARTICULO 294 DE LA LEY DEL SEGURO SOCIAL Y AL REGLAMENTO CORRESPONDIENTE.

RECIBI COPIA ST-7
FECHA:

FIRMA DEL TRABAJADOR, BENEFICIARIO O REPRESENTANTE LEGAL

(Hoja 2)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO 2015

Formato ST-2

Dictamen de Alta por Riesgo de Trabajo Anexo 36

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
COORDINACION DE SALUD EN EL TRABAJO

QA o)) 4
im DICTAMEN DE ALTA POR RIESGO DE TR

DATOS DEL ASEGURADO

1) APELLIDOS PATERNO, MATERNO Y NOMBRE o i 3 N [2) NUMERO DE AFILIACION

VIA ACION

FIRMA DEL MEDICO

Secretaria de Finanzas / Subsecretaria de Programacion y Presupuesto
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Formato ST-3
Dictamen de Incapacidad Permanente o de

Defuncion por Riesgo de Trabajo
Anexo 37

ST-3
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 1) FOLIO NO.

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
COORDINACION DE SALUD EN EL TRABAJO

DICTAMEN DE INCAPACIDAD PERMANENTE O
DE DEFUNCION POR RIESGO DE TRABAJO
DATOS DEL ASEGURADO

["2) APELLIDOS PATERNO, MATERNO, NOMBRE (S)

3) NUMERO DE AFILIACION

"4) CURP SRR . 6 IDENTIFICAGION O N
‘ F [ m |
||
MATRICULA DADDE | 8)OCUPACION WEERONG B
| . ‘ ‘ L1 ‘ ‘ [ | | ‘ = [
O CALLE C.P IUDAD Y ES b
N O DE LA EMPRESA .
OCIAL T3) REGISTRO PA ‘
[ DOMICIL o MERO 3 r,’lw;ﬁ\ B
| _ -
DICTAMEN
15) INICIAL | 16)CAPITAL CONSTITUTIVO  [__| 17) REVALUACION ]

18) LAUDO/CONVENIO ] NO.EXP.LAB | | 2 | | | FECHA LAUDOI/CONVENIO

AL O DE LA DEFUNCION Y FUNDAMENTO LEGAL DE LA CALIFICACION EN CASO DE

‘ SE OTORGO PROTESIS ~ SI NO

INCAPACIDADES PERMANENTES DE LA LEY FEDERAL DEL TRAI

C"DEL ART.4DELRJP S

FUNCIONAL (SUMA DE LOS PORC PARCIALES CON LETRA Y NUMERO)

33) OBSERVACIONES

R CLINICO DE SALUD | 390)A

(Hoja 1)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO

DEL PRESUPUESTO 2015

Formato ST-3
Dictamen de Incapacidad Permanente o de

Defuncion por Riesgo de Trabajo

[ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
@ DIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS

1) No Folio: 304080011
IMSS COORDINACION DE SALUD EN EL TRABAJO s =

08/08/2008 DICTAMEN DE INCAPACIDAD PERMANENTE

O DE DEFUNCION POR RIESGO DE TRABAJO ST-3

DATOS DEL ASEGURADO

[1) APELLIDOS PATERNO, MATERNO, NOMBRE(S) il

2) NUMERO DE AFILIACION
CAMACHO REYES FROILAN 81945400513
3CURP. [ sexo IDENTIFICACION OFICIAL =
CARF540205TUPGSBD1 MASCULINO CREDENCIAL PARA VOTAR 0091014359435
4) MATRICULA |5) UNIDAD DE ADSCRIFCION LABORAL |OCUPACION TELEFONO
CONDUCTORES DE AUTOMOVILES, TAXIS Y CAMIONETAS 9811037679
6) DOMICILIO, CALLE Y NUMERO CP [EsTADO
NIO NO. 82 24099 ;’ CAMPECHE
- [ ) REGISTRO PATRONAL
A101110110
R - ) cp. |ESTADO
CALLE 8 24000 | CAMPECHE
CIUDAD e
SAN FRANCISCO DE CAMPECHE
DICTAMEN: INICIAL
| TiPO DE DICTAMEN . | TiPO DE RIESGO
[ j 10) INGAPACIDAD PERMANENTE Lﬂ 11) DEFUNCION | ACCIDENTE DE TRABAJO
1 1. S ! [
CARACTER DEL DICTAMEN

Definitivo

19) MECANISMO DE!

tramo 3 brazos-nueva esperanza, pierde ;
médicos peritos con DX. DE TRAUMATISMO CRANE

| 17) FECHA DEL ACCIDENTE O DE LA RECLAMACION DE LA ENFEHMEDA’D DE TRABAJO

18) FECHA DE DEFUNCION
!10!0%2‘,’0&

10/07/2008

L ACCIDENTE O TIEMPO DE EXPOSICION AL (LOS) AGENTE (S) CONTAMINANTE (S) Y ALTERACIONES PROE)L]C\DAS
ioneta, que es comisionado del 7 al 11 de julio de 2008, a las localida
imaria a la salud y al regresar

de pital viejo, mango y km 59, nueva esperanza, encanto y ranchos area de

laria a campeche, en el km 243 700 de la carretera Villahe
rapando y volcandose, muriendo en el lugar del accidente, de acuerdo al acta del ministerio publico y
ENCEFALICO Y TORACICO GRADO |V POR CONTUSION INDIRECTA.

sriUIY Lk SO S

) DELEGACION CAMPECH:
135& SUBDELEGACION CAMPECH
Vo P i

S ho0. 20 |

iDO

DEPARTAMENTO

(Hoja 2)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO 2015

Formato ST-3
Dictamen de Incapacidad Permanente o de

Defuncion por Riesgo de Trabajo

20) DIAGNOSTICO (S) DE LA VALUACION DE LA INCAPACIDAD ORGANOFUNGIONAL O DE LA DEFUNCION Y FUNDAMENTO LEGAL DE LA CALIFICACION EN
'CASO DE ENFERMEDAD DE TRABAJO

1. Defuncion -

TRATAMIENTO QUIRURGICO NO SE OTORGO PROTESIS ~ NO SEOTORGOORTESIS  NO
21) FRACCION (ES) DE LA TABLA DE VALUACION DE INCAPACIDADES PERMANENTES DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO Y SUS RESPECTIVOS PORCENTAJES
1 Fraccin 0 - 0 % Incapacidad Permanenta

o |
SE s\;smnfjiuia Tfau« “C" DEL AHT 4 F’fL RIP g T\” no | | » =i

22) INCAPACIDAD ORGANOFUNCIONAL( SUMA DE LOS PORCENTAJES PARCIALES 23) INICIO DE LA PENSION | FECHA DE REVALUACION |
CON LETRA Y NUMERO) |
| 10/07/2008 | |
| 0% Cero por ciento. |

24) OBSERVACIONES
Anexo acta de la Policia Federal Preventiva, Ministerio publico, necropsia, pliege de comision del irabajador.

SAR Y FECHA UNIDAD MEDICA 26) DELEGACION

25
| CAMPECHE 08/08/2008 HGZ con M.F. No. 1 CAMPECHE g
27) NOMBRE DEL MEDICO QUE ELABORO EL DICTAMEN — MATRICULA \7
RUFINA VILLALOBOS QUEVEDO 7413524 —— A
29) APROBACION DEL COORDINADOR CLINICO DE }33. APROBACION DEL JEFE DE LA DIST 31) AUTGRIZACION Y FIRMA DEL CODRMNAGOR

SALUD EN EL TRABAJO DELEEACIONAL DE SALUD EN EL TFlA_EﬁO\"

4163478

(Hoja 3)
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Formato ST-4

Dictamen de Invalidez
Anexo 38

DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
COORDINACION DE SALUD EN EL TRABAJO

1) FOLIO

_‘ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

DICTAMEN DE INVALIDEZ ST-4

DATOS DEL PATRON O DE LA EMPRESA
[ Z)NOMBRE O RAZON SOCIAL - w1 Lk | 31 REGISTRO PATRONAL M85

|
i 4) DOMICILIO, CALLE, NUMERG Y COLONIA '__ 5) ACTIVIDAD O GIRO
L : |
I ‘ CODIGO POSTAL | ESTADO |
\ |

| |
DATOS DEL ASEGURADO 6) SE IDENTIFICA CON;

7) APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE (S} o ’*’7”'* — 87 NUVERO OF SEGURDAD SOCAL -

14) UNIDAD DE ADSCRIPCION

12) EDAD [ 13) SEX0

- 17

|"CiuDAD o B CODIGO POSTAL ESTADO

TIPO DE DICTAMEN

16) TRABAJADOR DE EMPRESA 17) TRABAJADOR IM55

NICIAL - T 20) REVALORACION

RESUMEN DE HISTORIA CLINICA
23) 1 C

ALY EXPLORACION FISICA QUE FU

£ EL ESTADO DE FECHA PROBABLE DE INICIO DEL PADECIMIENTO Dia MES | ANC

24) FECHA Y RESULTADOS DE LOS ESTUDIOS DE LABORATORIO Y GABINETE QUE ESTEN EN RELACION DIRECTA CON EL PADECIVIENTO ENESTUDID

(Hoja 1)
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DEL PRESUPUESTO 2015

Formato ST-4
Dictamen de Invalidez

| 25) NOSOLOGICO (S)

26) ETIOLOGICO

FUNCIONAL {LIMITACIONES QUE IN

| 28) PARA DESEMPENAR TRABAJO RE

ERIMIENTOS DEL PUESTO

S RESIDUALES

PREVIOS AL DICT

CION

L JEFE DE LA T
N EL TRABAJO
) EL Ca DE LA INVALIDEZ S s —_— — — 7} = et T i
TEMPORAL /| FECHA DE REVALORACION ’ DIA MES | ANO DEFINITIVO —
|
] i =L

(Hoja 2)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO

DEL PRESUPUESTO 2015
Formato
Primer Periodo Vacacional 2015 Anexo 39

(S0 . &

I‘:J- =R CAMPECHE
._ED SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNCOVACION GUBERMAMENTA
‘ DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL

PRIMER PERIODO VACACIONAL 2015
FECHA DE INCID FECHA DE TERMIND
ROL . NUM LUNES VIERNES
1 0B-feb 20-feb
4 16-feb Zi-teb
3 25-Teb Me-mar
E 0Z-4mar 13-mar
[ OB-rnar 20-mar
[i] 1g-mar 2i-mar
7 Z3-mar 03-abr
[ A0-mar 10-abr
] Tiakr Tv-abr
10 13-abr 24-abr
1 20-abr 01-may
12 2i-aor Ud-rmay
13 4-may 15-rmay
14 11-may 22-may
19 16-may 20-rnay
16 25-may 05-jun
7 01-jun 12-jun
18 Ud-jun TE-jun
18 15-jun 26-jun
2 22-un 03-jul
21 29-jun 10-jul
22 05u 17-jul
23 13ju 24-jul
2 HHu H-ul
2 T 07-ago
2 3-ago 14-ago
2f 10-apo 21-ago
2 1/-apo Z2d-ago
2 24-ago O4-z2p
a0 2-ago 11-sep
3 Ui-sep 15-5ep
a2 14-52p 25-5ep
k] 21-z2p U2-oct
kL) 2b-zep UB-oct
35 05-oct 16-oct
o4 12-oct 2a-oot
ar 15-oct SU-nct
38 28-oct 06-nov
3 U2-now 12-nov
40 UH-now Sl
MOTA: En los casos en que, dentro del periodo wacacional se encuentre un dia
inhakil considerado en el calendario de dias no laborales, se comera la
fecha de entrada a laborar.
Para los efectos de gozar de este derecho laboral los Servidores Plblicos
deberan observar estrictamente lo dispuesto en el Protocolo Electoral y
la Legislacion vigente en matera Politico Electoral, con la finalidad de evita
posibles actos y actones que impliguen responsabilidades de los
Servidores Plblicos.
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Formato DAP-12

Aviso de Cambio de Nimero de Tarjeta Anexo 40
GOBIERNODEL ESTADO DE CAMPECHE - CAMPECHE
Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental A GRS, 2
Subsecretaria de Administracion ﬁ =

Direccion de Administracion de Personal SAIG

Formato DAP-12

AVISO DE CAMBIO DE NUMERO DE TARIJETA

INSTITUCION BANCARIA

]BANA.MEX ]SERFIN ]BANORTE ]BANCDMER ]HSBC

Campeche, Cam._, a de de

C_P_. MILDRET GUADALUPE SUAREZ BURGOS

Directora de Administracién de Personal de la

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche.
PRESENTE.

Por este medio, le comunico el nuevo numero de tarjeta de pago a afectos de realizar el

deposito de mis percepciones correspondientes:

Nembre Complete ‘ ‘

Ne. de empleado ‘ ‘

Dependencia de Adscripcidn

No. de tarjeta Cancelada y/o Extraviada ‘ ‘

Nimero de tarfeta actual para depdsito

Nimero de Cuenta actual para depdsito

Atentamente

(Firma)
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Formato DAP-13
Autorizacion para Laborar Horas Extraordinarias

Anexo 41

L CAMPECHE .
o GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE SAIG

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental

Subsecretaria de Administracion
Direccion de Administracion de Personal

Formato DAP-13

AUTORIZACION PARA LABORAR HORAS EXTRAORDINARIAS

SE AUTORIZA AL C NO. DE EMPLEADO
DE LA DEPENDENCIA UNIDAD
A TRABAJAR LOS DIAS COMENZANDO A LAS NUMERO DE HORAS EXTRAS
NO SE AUTORIZA EL PAGO DEL TIEMPO EXTRA, SI ESTE FORMATO NO ES ENTREGADO A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

TRABAJO A REALIZAR

NUMERO OPERATIVO ADMIMISTRATIVO OTROS

DESCRIPCION DEL TRABAJO

CAUSAS POR LAS QUE PROLONGA LA JORNADA ORDINARIA:

SOLICITADD POR AUTORIZADO POR FECHA

MNombre v Cargo MNombre v Cargo
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Formato DAP-13

Autorizacion para Laborar Horas Extraordinarias

Instructivo

Nombre de la Forma. Autorizacion para Laborar Horas Extraordinarias.

Objeto de la Forma. Gestionar la autorizacion para efectuar el pago de horas extraordi-
narias a los servidores publicos que por necesidades del servicio las lleven a cabo de
acuerdo a la normatividad laboral.

Instrucciones Generales. Este formato sera llenado en letra molde, a maquina o proce-
sado en equipo de computo y los datos no deberan invadir los limites de los recuadros,
asimismo debera de ser firmado por el jefe de la unidad administrativa de la dependencia
o entidad publica y autorizado por el titular de la dependencia o entidad publica.

Elabora. El jefe de la Unidad Administrativa.

Destino. La Direccion de Administracion de Personal.

Numero de copias: dos copias.

Original: Direccion de Administracién de Personal.

1a. copia: Coordinacion Administrativa de la Dependencia o Entidad.
23, Copia: Jefe de la Unidad Administrativa.

Instrucciones de Llenado

1. Se autoriza al C. El(os) nombre(s), apellido paterno, apellido materno del trabajador
que realizara la(s) hora(s) extraordinaria(s).

2. No. de Empleado. El nimero de control Unico e interpersonal que corresponde al
servidor publico para efecto de ndmina y de control de personal. El niimero que le co-
rresponde al empleado segin ndémina.

3. De la Dependencia. El nombre del centro de trabajo (dependencia o entidad publi-
ca).

4. Unidad Administrativa 6 Area de Trabajo. El nombre del &rea administrativa en
que el servidor publico labora segun el Reglamento Interior de cada Dependencia o
Entidad.

5. A trabajar los dias. Anotara el o los nombres de los dias de la semana que trabajara
el empleado sin rebasar los limites permitidos por la normatividad laboral.

6. Comenzando a las. Se anotara la hora en que iniciara la(s) hora(s) extraordina-
ria(s).
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10.

11.

12.

13.

14.

Numero de Horas Extras. Se anotara el nimero de horas extraordinarias que se
realizaran sin rebasar los limites permitidos por la normatividad laboral.

Numero de Trabajo a Realizar. Anotara el nimero de trabajo o trabajos que debe-
ra realizar durante la(s) hora(s) extraordinaria(s).

Tipo de Trabajo a Realizar. Senale con una “X"” si el tipo de trabajo que correspon-
de a las funciones operativas, administrativas o de otra naturaleza, segun el Catalogo
de Puestos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado.

Descripcion del Trabajo. Anotara la descripcion del trabajo que justifican la autori-
zacién para que se lleve a cabo la(s) hora(s) extraordinaria(s).

Causas por las que se prolonga la jornada ordinaria. Anotara las causas por las
que se prolonga la jornada ordinaria que justifican la autorizacion para que se lleve a
cabo la(s) hora(s) extraordinaria(s).

Solicitado por. Debera anotar el nombre completo y su respectiva firma del Titular
de la Unidad Administrativa en cuya area de trabajo se realizara(n) la(s) hora(s) ex-
traordinaria(s).

Autorizado por. Debera anotar el nombre y su respectiva firma del Titular de la De-
pendencia o Entidad o el servidor publico facultado para ello en quien se delegue di-
cha facultad.

Fecha. El dia, mes y afo de su llenado.
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Formato DAP-14

Reporte de Horas Extras
Anexo 42

{CAMPECHE

FIOGELSO

GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE
SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL g
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SAIG

Formato DAP-14
REPORTE DE HORAS EXTRAS

CORRESPONDIENTE AL MES DE DE
TIEMFO EXTRA LABORADO
DIA SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4 SEMANAS
DIA HRS. LAB. DIA HRS. LAE. DIA HRS. DIA HRS. DIA HRS.
LUNES
MARTES
MIERCOLES
JUEVES
VIERMES
SABADO
DOMINGO
TOTALHORAS
NOMBRE DEL TRABAJADOR:
NO. DE EMPLEADC
DEFENDENCIA
UNIDAD
TOTAL HORAS EXTRAS:
ELABORO INTERESADO! EL QUE SUSCRIBE HACE CONSTAR QUE LOS DATOS
RECISTRADOS EN EL PRESENTE, CONCUERDAN CON EL
RECISTRO ORIGINAL DE ASISTENCIA
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBREY FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA
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Formato DAP-14
Reporte de Horas Extras

Instructivo

Nombre de la Forma. Reporte de Horas Extras.

Objeto de la Forma. Gestionar el pago de horas extraordinarias a los servidores publicos
que por necesidades del servicio las lleven a cabo de acuerdo a la normatividad laboral.
Instrucciones Generales. Este formato sera llenado en letra molde, a maquina o procesado
en equipo de cdmputo y los datos no deberan invadir los limites de los recuadros, asimismo
debera de ser firmado por el coordinador administrativo de la dependencia o entidad publica, el
personal que realiza la hora extraordinaria como parte interesada y personal responsable del
registro de asistencia al trabajo de la dependencia o entidad publica.

Elabora. El Coordinador Administrativo.

Destino. La Direccion de Administracién de Personal.

Numero de copias: dos copias.

Original: Direccion de Administracién de Personal.

1a. copia: Coordinacion Administrativa de la Dependencia o Entidad.
23, Copia: Interesado.

Instrucciones de Llenado

1. Correspondiente al mes de. Se anotara el mes y el ano que corresponde al periodo
en que se efectud la hora(s) extraordinaria(s).

2. Tiempo extra laborado. Se registrara en las celdas respectivas el nimero de horas que
se laboraron por semana y el total de las mismas, sin rebasar los limites permitidos por la
normatividad laboral.

3. Nombre del trabajador. El(os) nombre(s), apellido paterno, apellido materno del traba-
jador.

4. No. de Empleado. El nimero de control Unico e interpersonal que corresponde al servidor
publico para efecto de ndmina y de control de personal. El nimero que le corresponde al
empleado segin némina.

5. Dependencia. El nombre del centro de trabajo (dependencia o entidad publica).

6. Unidad Administrativa 6 Area de Trabajo. El nombre del drea administrativa en
gue el servidor publico labora segun el Reglamento Interior de cada Dependencia o
Entidad.

7. Total horas extras. Se anotara el total de horas extras acumuladas en las semanas
del mes calendario de que se trate, segun la sumatoria del apartado 2 de este instruc-
tivo.
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8. Elabord. Nombre y firma del Coordinador Administrativo que elabor6 el llenado del for-

mato.

9. Interesado. Nombre y firma del trabajador que realizd las horas extraordinarias.

10. Control de Asistencia. Nombre y firma del servidor publico responsable del control
de asistencia en la Dependencia o Entidad.
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Formato DAP-15

“Solicitud de Pagos de Horas Extras”

Anexo 43

GOBIERMWO DEL ESTADO DE CAMPECHE . CAMPECHE
Secretaria de Administracion & Innovacion Gubernamental VAMO ﬁ'g'c-“fs-"’-' )

Subsecretaria de Administracion ’.r?* =

Direccion de Administracion de Personal

SAIG

Formato DAP-15

"SOLICITUD DE PAGOS DE HORAS EXTRAS™

NUMERO SEMANAL DE ACTIVIDAD
MNUM._ DE DESARROLLADA .
NOMBRE NIVEL JUSTIFICACION
EMPLEADO HORAS™ DIAS © DUEANTE ESE
TIEMPO
AREA SOLICITANTE Vo. Bo. DEL TITULAR Vo. Bo. DEL TITULAR AUTORIZO
LIC. MARIA LUISA SAHAGUN ARCILA C.P. MILDRET GPE. SUAREZ BURGOS

SECRETARIA DE ADMON. E DIRECTORA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INNOWVACION GUBE RNARENTAL

“MNots: Estos pagos deberdn ajustarse 2 lo dispuesto en el arficulo 25 de Iz Ley de los Traba gdores 3l Servicio del Cobiermo del Estado de Campeche, nose pagsrEn
los tiempaos extrordinarios que excedan de 3 horss dizriz, ni de tres veces en una semanz

QOriginzl: EXPEDIENTE PERSONAL

C.cp.: DEPENDENCIA
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Formato DAP-15
“Solicitud de Pagos de Horas Extras”

Instructivo

Nombre de la Forma. Solicitud de Pagos de Horas Extras.

Objeto de la Forma. Gestionar el pago de horas extraordinarias a los servidores publicos
que por necesidades del servicio las lleven a cabo de acuerdo a la normatividad laboral.
Instrucciones Generales. Este formato sera llenado en letra molde, a maquina o procesado
en equipo de cdmputo y los datos no deberan invadir los limites de los recuadros, asimismo
debera de ser firmado por el responsable del area solicitante de la dependencia o entidad publi-
ca, el titular de la dependencia o entidad publica, la directora de Administracion de Personal de
la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental.

Elabora. El area solicitante.

Destino. La Direccion de Administracién de Personal.

Numero de copias: Una copia.

Original: Direccion de Administracién de Personal.

Copia: Coordinacion Administrativa de la Dependencia o Entidad.

Instrucciones de Llenado

1. No. de Empleado. El nimero de control Unico e interpersonal que corresponde al servidor
publico para efecto de ndmina y de control de personal. EI nimero que le corresponde al
empleado segin ndmina.

2. Nombre del trabajador. El(os) nombre(s), apellido paterno, apellido materno del traba-

jador.

Nivel. El nivel segin denominacion del catalogo de puesto.

4. Horas. Se registrara en las celdas respectivas el nimero de horas que se laboraron por
semana y el total de las mismas, sin rebasar los limites permitidos por la normatividad labo-
ral.

5. Dias. Se anotara el dia, mes y el afio que corresponde al periodo en que se efectud la
hora(s) extra(s). No se tramitaran las horas extras que excedan de 3 horas diarias, ni
de 3 veces en una semana

6. Actividad desarrollada durante ese tiempo. Describir la Actividad que no sea
rutinaria o normal, cuyo objetivo sea la prestacion de servicio publicos o labores de in-
terés general prioritario.

=
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7. Justificacion. La causa que amerita laborar en horarios fuera de los establecidos,
que deriven de una circunstancia extraordinaria y no del desempeno de las activida-
des que realiza en su jornada normal de labores.
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Formato DAP-16

Solicitud de Correccion de Datos en NoOomina

Anexo 44

C. LIC. MARIA LUISA SAHAGUN ARCILA

SECRETARIA DE ADMON. E INNOV. GUB.

PEESENTE.

COBIERMO DEL ESTADO DE CAMPECHE

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental

Subsecretaria de Administracion
Direccidn de Administracion de Personal

“SOLICITUD DE CORRECCION DE DATOS EN NOMINA™

DEFEMDEMCIA:

SAIG

Formato DAP-16

OFICIO:

SOLICITO AUSTEDSE SIRVA CORREGIR LOS DATOS DEL FERSONAL QUE ACOMTINUACIOMSE DETALLA:

FECHA:

ESTRUCTURA
PROGRAMATICA

NUMERO DE
EMPLEADO

FIEMA DEL
NOMBRE
TREABAJADOFR

NIVEL

DATOS A MODIFICAR

INCORRECTO

CORRECTO

ELAEORO

COORDINADOR ADMIMNISTRAT VO

Qriginal: EXFEDIENTE PERSOMAL

C.c.p: DEFEMDENCIA

TITULAR DE LA DEFEMDEMCIA

AUTORIZD

C.F. MILDRET CUADALUFE SUAREZ EURSOS

DIRECTORA DE ADMIMISTRACION DE FERSOMAL
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Formato DAP-16

Solicitud de Correccion de Datos en Nomina

Instructivo

Nombre de la forma. Formato “Solicitud de Correcciéon de Datos en Nomina”.

Objeto de la Forma. Gestionar la correccion de datos de los servidores publicos moti-
vados por la escritura incorrecta de su nombre, fecha de ingreso y otras referencias de
indole personal que afecten la némina.

Instrucciones Generales. Este formato sera llenado a maquina y los datos no deberan
invadir los limites de los recuadros, asimismo debera de ser firmado por el Titular del
Area Administrativa de la Dependencia o Entidad Publica y el Director de Administracion
de Personal.

Elabora. Las Dependencias y las Entidades Publicas (area administrativa).
Destino. La Direccion de Administracion de Personal.

Numero de Copias. Dos copias.

Original: Expediente del servidor publico.

1a. copia: Minutario del Departamento de Incidencias y Prestaciones.

2a. copia: Area administrativa de la Dependencia o Entidad Publica.

Instrucciones de Llenado

C. El nombre del Secretario de Administracion e Innovacion Gubernamental.
Dependencia. El nombre del centro de trabajo (Dependencia o Entidad Publica).
Oficio. La numeracidn otorgada por la Dependencia o Entidad Publica.

Fecha. El dia, mes y afo en que fue llenado el formato.

Estructura Programatica. Se anotara la clave completa.

Numero de Empleado. El nimero de control Unico e interpersonal que corresponde
al servidor publico para efecto de ndmina y de control de personal. El nimero que le
corresponde al empleado segin némina.

7. Nombre. El nombre (s), apellido paterno y apellido materno.

Firma del trabajador. La firma del empleado de conformidad con los datos.

9. Nivel. Debera anotar el nivel de puesto segln el Catalogo de Puestos del Poder Eje-
cutivo.

10. Datos a Modificar. Especificar el dato a modificar:

e Nombre, Apellido, Fecha de ingresos, Etc.
11. Incorrecto. El dato incorrecto a modificar.

12. Correcto. El dato correcto.
13. Firmas. La firma de las autoridades superiores que autorizan, incluyendo al Titular de
la Dependencia.

o B on Y ) =

0
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Formato DAP-17

Solicitud de Expedicion de Constancias

Anexo 45
'.Fﬁ.MFEEHE
GOBIERNG DEL ESTADO DE CAMPECHE MG PR HUETS
b g ot
iy = A SECRETARLA DE ADMINIETRACKIN E INNOVACIDN G UEBERMAMENTAL ﬂ
P 2 SUESEC RETARLS DE ADMINISTRACION SAIG
DIRECCIOM DE ADW INISTRAC KON DE PERSOMAL
Farmato DAP-17
SOLUCITUD DE EXPEDICION DE CONSTANCIAS
San Francizco de Campeche, Camp. 3 de de

C.B Mildret GCuada luge Sud ez Burgos.
Difectora de Adminittacdn da Pesonal

Fresente

Poreste medio 506t a usted me 583 expedida constandia lAboEl pam realzar 1os

trdmites de

Snotn particular, k2 agradezoo su atencidn al presa me.

IhTENT.&M ENTE

MOMERE, FIRMA Y DEPEMNDEMNCIA
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Formato DAP-18

- Anexo 46
Pase de Salida

e CAMPECHE
GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE VAMOS POR NUESTRO

) ey, Secretaria de Administracion e Innovacidn Gubernamental
G e
J Subsecretaria de Administracion SA-'G
Direccidn de Administracion de Personal
Formato DAP-18
PASE DE: SALIDA IZ' ENTEADA I:I No.
sanFranciscode Campec he, Camp.J dg de AMNOTAR
L& HORA
e hace consiﬁrque el SALIDA
Permanece id ausente de
Tiempo aproximado A partirde 1as
Para oCurrira
ConobjEto de
Categoria Mo. de Empleado EMTRADA
Mo. de TEI'_EE Harario
salid 11:00 Hrs. Regresd Hrs. Tiempo

Firma del Interesado Nombre y Firma del Jefe Inmediato

C.c.p-Coordinador Administrativo
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Formato DAP-18

Pase de Salida

Instructivo

Nombre de la Forma. Pase de salida.

Objeto de la Forma. Sustentar la ausencia del servidor publico en horas laborales de su
area de trabajo, con objeto de realizar actividades oficiales o indole personal.
Instrucciones Generales. Este formato sera llenado a mano con letra molde o maquina
y los datos no deberan invadir los limites de los espacios; y debera de ser firmado por el
jefe inmediato y el interesado. Asimismo deberan ser remitidos quincenalmente al area de
personal de su centro de trabajo.

Elabora. Los servidores publicos.

Destino. Las areas administrativas de las Dependencias y Entidades Publicas.
Namero de Copias. Dos copias.

Original: Area administrativa del centro de trabajo.

1a. copia: Expediente del area de trabajo. 2a. copia: Servidor publico.

Instrucciones de Llenado

1. Recuadros. Marcar con una “X” el tipo de pase.

e Entrada

e Salida

No. El No. de folio.

Fecha. El dia, mes y ano de su llenado.

Se hace constar que el C. El nombre, apellido paterno, apellido materno del empleado.

Permanecera Ausente de. El nombre del area de trabajo.

Tiempo Aproximado. El nimero de horas que dispondra.

A partir de las. La hora de la salida o entrada.

Para ocurrir a. El nombre del lugar que acudira.

Con objeto de. La diligencia a realizar.

10. Categoria. El nombre del puesto.

11. No. de Empleado. El nimero que le corresponde al empleado segiin némina.

12. No. de Tarjeta. El nimero que le corresponde al empleado.

13. Horario. El periodo de horario de trabajo.

14. Salid. La hora de salida.

15. Regreso. La hora de regreso.

16. Tiempo. Tiempo computado.

17. Reloj Checador. Checar el pase segun justificacion:
e Salida Entrada. Estos datos seran llenados a mano con letra molde, en el caso
de checar en el sistema de entradas y salidas de huella digital.

16. Firma. Del interesado y nombre y firma del jefe inmediato.

WONOU AWN
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Formato

Forma de Alta (ISSSTECAM) A AT

‘ ) Departamento de Afiliacién y Vigencia de Derechos

: AR
{ISSS’[’ECAM Forma de Alta
| e ’

: [_rAﬁlmci(’}g;__dc_ll-xzag:ljador:

2.Datos Personales:
Nombre Completo Sexo:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

Lugar y Fecha de Nacimiento:

3.Domicilio y Télefono:

Calle y Namero: Colonia: i
Municipio y Entidad: T'eléfono:
4.Adcripcion: 5.No. de Empleado: -3 __16.Ocupacién:

7. Numero de Afiliacion al IMSS o ISSSTE:

8.Sueldo Base Mensual:

10.Fecha y Hora de Recepcion de este Aviso en el Instituto:

11.Firma del Representante 12 Firma del Trabajador

de la Entidad Publica

ISSSTECAM

Acudir a las Oficinas del ISSSTECAM para el llenado de los siguientes datos :

13. Dependientes Econémicos

Esposa o Concubina e hijos menores de 18 afios

Apellidos Paterno Materno y Nombre Sexo Parentesco Afio Mes

Nota : Para recibir las prestaciones que otorga la Ley, deberan acredita su relacion de parentesco con el Trabajador
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Formato DAP-19
Reporte de Personal con Derecho a Estimulo por

Puntualidad y Asistencia
Anexo 48

GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE - CAMPECHE
Secretaria de Administracion e Innavacién Gubernamental VAMOS POR NLIESTR

~ PROGRESO g
Subsecretaria de Administracion ,7 =

Direccion de Administracion de Personal

SAIG
REPORTE DE PERSONAL CON DERECHO A ESTIMULO POR PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA Formato DAP-1g
DEPEMDENCIA: MES:
NO. DE NO. DE ONAS.
NOMBRE UNIDAD PRESUPUESTAL
EMPLEADO APAGAR
ELAEORO Vo, Bo. AUTORIZO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO TITULAR DE LA DEPENDEMCIA O ENTIDAD DIRECTOR DE ADMINISTRACION

DE PERSOMAL

Original: EXPEDIENTE PERSOMAL
C.cp. MINUTARIO
C.c.p.: DEPENDENCIA
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Formato DAP-19

Reporte de Personal con Derecho a Estimulo por

Puntualidad y Asistencia
Instructivo

Nombre de la Forma. Reporte de personal con derecho a estimulo por puntualidad y
asistencia.

Objeto de la Forma. Gestionar el pago de estimulos econémicos por concepto de pun-
tualidad y asistencia, con el objetivo de estimular a los empleados publicos quienes se han
hecho acreedores de acuerdo al articulo 41 del reglamento de asistencia, puntualidad y
permanencia en el trabajo de los trabajadores de base al servicio del Gobierno del Estado
de Campeche.

Instrucciones Generales. Este formato sera llenado a maquina y los datos no deberan
invadir los limites de los recuadros, y debera de ser firmado por el titular del area adminis-
trativa de la Dependencia o Entidad Publica y el Director de Administracién de Personal.

Elabora. Las Dependencias y Entidades Publicas (area administrativa).
Destino. La Direccion de Administracion de Personal.

Namero de Copias. Dos copias.

Original: Expediente del servidor publico.

1a. copia: Minutario del Departamento de Incidencias y Prestaciones.
2a. copia: Area administrativa de la Dependencia o Entidad Publica.

Instrucciones de Llenado

=

Dependencia. El nombre del centro de trabajo (Dependencia o Entidad Publica).
Mes. El mes al cual corresponde la quincena en que se pagara el estimulo.

3. Numero de Empleado. El nimero de control Unico e interpersonal que corresponde
al servidor publico para efecto de némina y de control de personal. El nimero que le
corresponde al empleado segin némina.

N

4. Nombre. El nombre (s), apellido paterno y apellido materno del empleado.

5. Unidad Presupuestal. Identifica al area administrativa de la Dependencia o entidad
que es responsable de la ejecucion presupuestaria.

6. No. de Qnas. a Pagar. El nimero de quincena a pagar al mes.

7. Firmas. La firma de las autoridades superiores que autorizan, incluyendo el Titular de

la Dependencia.
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Formato DAP-20

Solicitud de Estimulo por Superacion Académica

Anexo 49
GOBIERNO DELESTADO DE CAMPECHE  CAMPECHE
Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental I rockeso.
Subsecretaria de Administracidon >
Direccion de Administracion de Personal SAIG

Formato DAP-20

SOLICITUD DE ESTIMULO POR SUPERACION ACADEMICA

No.de Oficio: | |
C.
SECRETARIA DE ADMON_E INNOV.GUB. Fecha: | |
PRESENTE:

Poreste conducto solicito a Usted a bien gestionar ante quien corresponda la autorizacion para efectuar el
pago de Estimulo por Superacion Academica a favor del personal que a continuacion se detalla:

Dependencia o Entidad: |

Area de Trabajo: |

Puesto que Ocupa: | | Nivel de Puesto:|

|
|
Nombre del Empleado:| |
|
|

Nomero deEmpIeado:| |C.U.R.P_|

Senale el Nivel de Estudios Terminado:

EDUCACION BASICA:

Primaria y $1,200.00 |:| Licenciatura Titulado $1,900.00 |:|
Secundaria
Preparatoria $1,300.00 |:| Titulacién a travesde Maestria $2,500.00 |:|

Documentos oficiales que acreditan los estudios cursados:

Elabord Vo.Bo. Autorizd
AREA ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA SECRETARIA DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL
DE LASRIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL

C.cp.- Expediente

C.cp-Interesado
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Formato DAP-20

Solicitud de Estimulo por Superacion Académica

Instructivo

Nombre de la Forma. Solicitud de Estimulo por Superacién Académica.

Objeto de la Forma. Gestionar la autorizacion para efectuar el pago de estimulo eco-
nomico a los servidores publicos que han concluido con estudios medios superiores o su-
periores.

Instrucciones Generales. Este formato sera llenado en letra molde, a maquina o proce-
sado en equipo de computo y los datos no deberan invadir los limites de los recuadros,
asimismo debera de ser firmado por el titular del area administrativa de la dependencia o
entidad publica, el titular de la dependencia o entidad publica y el director de administra-
cion de personal.

Elabora. El servidor publico

Destino. La Direccion de Administracién de Personal.
Numero de copias: una copia.

Original: Expediente.

1a. copia: Interesado.

Instrucciones de Llenado

1. C. El nombre del Secretario de Administracion e Innovacién Gubernamental.

2. Oficio. La numeracion otorgada por la dependencia o entidad publica.

3. Fecha. El dia, mes y afio en que fue llenado el formato

4. Dependencia. El nombre del centro de trabajo (dependencia o entidad publica).

5. Area de Trabajo. El nombre del 4rea administrativa en que el servidor publico labo-
ra.

6. Nombre del Empleado. El(os) nombre(s), apellido paterno, apellido materno.

7. Puesto que Ocupa. El puesto segin denominacion del catalogo de puesto.

8. Nivel de Puesto. El nivel seguin denominacion del catalogo de puesto.

9. Nuamero de Empleado. El nimero de control Unico e interpersonal que corresponde
al servidor publico para efecto de ndmina y de control de personal. El nimero que le
corresponde al empleado segin némina.

10. C.U.R.P. La clave del registro federal de contribuyente a 12 6 13 posiciones.

11. Sefiale con una “X" el nivel de estudios terminados.
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12. Especificar el tipo de documento que acredita los estudios cursados, del cual debera
anexar copia fotostatica legible. En caso de Licenciatura Titulado debera anexar copia
del Acta de Examen Profesional o copia del Titulo.

13. Firmas. La firma de las autoridades superiores que autorizan el pago correspondien-
te.
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Formato DAP-21

a0 -7 . Anexo 50
Actualizacion de Cedula de Datos
COBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE
SECRETARLA DE ADMIMNISTRACION E INNOWVACKON GUBERMAMENTAL :_:rgtngg
SUBSECRETARIA DE ADMIMISTRACION —
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL SAIG
ACTUALIZACKON DE CEDULA DE DATOS Formato DAP- 21
ULTIMA ACTUALIZACION
RESUMEN EXPEDIENTE DE PERSONAL NUMERO
NUMERC DE COMSTAMCIA
1.0 DATOS LABORALES 1.0 NOMBRE DEL EMPLEADD
APELLIDO PATERNC APELLIDO MATERNG NOMBRE (5]
|2 0 PUESTCHCARGOD DE: 2.1 NIVEL | 2.2 CLAVE 1
30 ERN T OIRECCION URIDAD |3 SUDOIRECCION Oe- T8 JErATURA OE-
lsDscRITO
3.5 FEGHA DE ALTA IMS5 3.6 FECHA DE ALTA ISSSTECAM 3.7 CURP 3.8 RFC
5.1 SUSPEMSIONES | 5.2 AMOMNES TACIONES |
5.0 PERSEVERAMNCIA Y [10 ANCS 15 ANDS | 20 ANDS | 25aN0S | 30 ANOS 1 35 ANDS
5.4 LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO |
fErTT o TEEToEL I BANCO I cH | |CcuENTA DE CHEQUES IDESBI.EN‘I‘G INFOMANIT (NUMERD DE CREDITO)
Emﬁwm E1EIW.ZADDI | EEED{*FHNZ&I IB.!POHMTC‘ I E.ITD'I'N. I
7.0 DATOS PERSOMALES
71 GENERD ]7.1.1 MASCULING | J7.1.2 FEMEMING | [7.2 FEGHA DE NACIMIENTD  [ARC | Mes T Jow ]
7.3 ESTADO CIVIL ACTLMAL 7.4 ESTRUCTURA FAMILIAR
A1 CARANG TA2SALTERS TA1 N" DE HUDE | | ?J.ZEHMEBEWNQDB' | 7.4 3MAYDRES DE 18 ANOS |
7.4.4 NUMERD DE
G- L FAMILIARES 7.4.5 NOMERD DE PERSONAS QUE
DEPENDIENTES HABITAN LA MESMA VIVIENDA
755 DiVORCIADG TA8 SEFARADD ECONOMICAMENTE
75 ORIGINARIO DE: |POBLACION IEsrm-n MEXICO { OTRO PAIS I " RESIDENTE EN EL ESTADC DESDE
e CIRECCKIN COLCHIA I MUNICIFIO 1 ESTADD Icu:u:u:;n POSTAL
[T eI (S50 o | [EWALC]
&0 ESCOLARIDAD [INCLUYENDO ESTUDIDS 6.3 PREPARATORLA 1
TRUNCOS) ESPECIFIGUE SseiMEL caso | &1 PRIMARIA | B2 SECUNDARIA EQUIVALENTE
8.4 TECMICOS |
MEDICE SUFBRICRES 8.5 SUPERIORES
E6 POET GRADDS 1 1 1
ESPECIALIZACIONES D H H
9.0 PUESTOS DESEMPERADOS EN LA RO AL EETADCE ARTIGUEDAD
ADMIMISTRACION PUBLICA (EN ORDEN DEPENDEMCIA | ORGANISMOS .
DESCENDENTE) {1) e L LETEELLLLLE
o1 DE: A
o2 LE: N
EE] OE. [A
o4 DE: A
o5 LE: N
13 OE. [A
o7 DE: A
og DE: &
2.5 TRABAJA ACTUALMENTE EL (LA} CONYUGE, PAREM, HUC ANTIGUEDAD
(8] 0 ALGUN OTRO FAMILIAR EN ALGLNA DEPENDENCIA DE LA | S L 1] AE-:IDMLSTRA{:]BN PE.;LLH;!{ ARIDS
ADSIHISTEACION PURLICA
ESPECIFIQUE PARENTESCOD

"PODER DEL ESTADC! L. PODER LEGISLATIVO, E PODER EJECUTIVG ¥ J. PODER JUDVCIAL.

(Hoja 1)
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Formato DAP-21

Actualizacion de Cédula de Datos

11.0 CAPACITACION | ACTUALIFACION RECIBIDA EN LOS ULTIMOS TRES AROS (3)
TEMA IMPARTIDD POR: FECHA HORAS CURSADD EN [LUGAR)

111
112
11.3
11.4
11.5
1.6
117
1.6
118

[3) DATOS
ADICIONALES

CAPACITACHIMN
IMPARTIDA

REFERENCIA DATOS ADICIONALES DE (1) (2) Y [3). OBSERVACIOHNES.

RESPONSABLE DE LA ACTLALIFACION PUESTO

(Hoja 2)
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Formato DAP-22

Solicitud de Verificacion de Antigiiedad en el Servicio Publico

Anexo 51
P  CAMPECHE
-'_‘” R ' rEOcEED
"
P SAIG

Ceen 5 ML JaE etes §3 05 Lol Ct

S Frano’soo de Do pecks_ Coen pacia, T (850 pr oo

FORMATD DAF-zz

AZUMTO: sezobcita verftoar Amtiglk=dad Labam | para
premisddnds Fersevemncia y Lea tad.
San Francisco o= Campeche Cam.a ___ o= de

C P MILDRET GPE SUARET BURGDS
CHRECTORA DEADMIMETRACID M DE PERSOMNAL
FREZENTE

AT M UC GO RLA PALACIDS CASTRD
JEFE DEL DEPARTAM ENTD DE ARCHRD

Poreste medic. ke sokota la werificsodn de mis 8 fos de senddas enel Gobéerno de | Sstado.

— —
—P ]

Adpanio copa de ks siguienie: documenice:

[ ] coms el sesorosimerss [ ]cmamrces:

Airea de adecr poidine

25 Afcs

A FASS

Coratandias

Cep=ndenciasSntidad

L =lgl=t
Mme o e Empleado: Takfona Oficiak
Frmadeltmbajpoar
Cop- Titulnr dul Aran icbrakive dm & izciin ded Trabn jadeor.

Cop~iniamasdo
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Formato DRMyCP-01
Tramite de Solicitud del Registro al Padron de Proveedores de la Admi-
nistracion Publica Estatal
Anexo 52

Formato DRMyCP-01

Tramite de Solicitud del Registro al Padrén de Proveedores

GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE tn CAMPECHE
' SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL  VAMOS PORNUESTRO
¥ SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION > W

'S o }_‘.;s DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL PATRIMONIAL
' TRAMITE DE SOLICITUD DEL REGISTRO AL PADRON DE

PROVEEDORES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

DRMYCP-01

Hoja 1/1

[Fouio No. 1
|SOLICITANTE ®
CARACTERISTICAS DE LA @ANExos
SOLICITUD
[ Jcopia DE LA cREDENCIAL DE [ Jcopia DE PODER NOTARIAL
ELECTOR {eN sU €as0)
[ Jinscriecion [ |reFrenpbo [ Jcoeia e RE.C. [ Jcopia DE cRED. DE ELECT.

(REFRESENTANTE LEGAL)
[ Jcopia DE AcTA DE NACIMIENTO  [_|COPIA DE REG. 1.M.5.5. (oFcionaL)

|:| PERSONA FiSICA DPERSONA MORAL D COPIA DE ULTIMA DL‘.DPIA DE REG. CAMARA A LA CUAL PERTENECE
DECLARACION 5.H.C.P. (NUAL) (opCioNaL)
[ Jcopia pE La OLTIMA [ Jcopiaraco 25 NOMINA

DECLARACION S.H.C.P. [ParcIAL)
D COPIA DE ESCRITURA CONSTITUTIVA

ESTA USTED REGISTRADO PARA EL PAGO DE IMPUESTO ESTATAL: (’5“)

}\IIPUESTO SOBRE NOMINA { )} IMPUESTO AL COMERCIO DE LIBROS, PERIODICOS Y REVISTA [} IMPUESTO SOBRE ESPECTACULOS PUBLICOS {
ANALISIS DE LA SOLICITUD DE REGISTRO INICIALES ¥ FIRMA DEL EMPLEADO
QUE RECIBE

©

FECHA DE RECEPCION DE

DOCUMENTOS
NOMBRE ¥ FIRMA DEL ANALISTA
| RESULTADO DEL ANALISIS DE LA SOLICITUD
NO CUENTA CON: [[JuQuipez ¥ SOLVENCIA [CJcapITAL DE TRABAIO
HAY ERRORES EN [JvenTas [eaLance
[C]LA EMPRESA HA PERDIDO MAS DE 2/3 PARTES DE SU CAPITAL AL
[Jen BaLaNcE [CJen pecLARACION
FECHAS DE: @ 1a. VEZ 2a. VEZ 3a. VEZ RECIBIDO POR

A) RECEPCION

B) ANALISIS

C) DEVOLUCION

D) APROBACION
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Formato DRMyCP-01

Tramite de Solicitud del Registro al Padréon de Proveedores de la
Administracion Publica Estatal

Instructivo de Llenado

(Y

. Folio. El nimero consecutivo de proveedor que se le asigne.
2. Solicitante. El nombre de la persona (Fisica o Moral) que solicita la Inscrip-
cion al Padron.

3. Caracteristicas de la Solicitud. Deben de marcar dos de las opciones de

ese recuadro de acuerdo al tipo de inscripcion.

Anexos. Deben de marcar el tipo de Documentacion que se solicita.

5. Esta Registrado para el Pago de Impuestos Estatales. Debe marcar
uno de ellos o dos segun sea el caso.

. Analisis de la Solicitud de Registro. El nombre y firma del analista.

. Iniciales y Firma del empleado que Recibe, Fecha de Recepcion de
Documentos. Las iniciales y la firma del empleado que recibe la solicitud y
la fecha en que recibe el documento.

8. Resultado del Analisis de la Solicitud. Resumen de la persona que hizo
el analisis.
Si no cuenta con liquidez y solvencia o con capital del trabajo.
Si hay errores en sus ventas y en sus balances.
La empresa ha perdido mas de las 2/3 partes de su capital en la fecha que
se investiga.
Si existe error en su balance o en su declaracién o en ambas.

9. Fechas de. El dia, mes y afo en que se realice el acto.
A: Recepcidn. Si es 1ra, 2da 6 3ra vez la recepcion de sus documentos
B: Analisis. Si es ler, 2da, o 3er anadlisis que se le realiza.
C: Devolucion. Si es 1ra, 2da, o 3ra vez que se le devuelve sus documentos.
D: Aprobacion. Si es 1ra, 2da, o 3ra vez que se le aprueba en caso de ser
para aprobacion.
10. Recibido por. El nombre del Servidor Publico que recibe la informacion.

P

N O
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Formato DRMyCP-02
Padron de Proveedores de la Administracion Publica Estatal
Datos Generales Anexo 53

Formato DRMyCP-02
Padron de Proveedores de la Administracion Piblica Estatal

Datos Generales

GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE iﬁnﬁo‘\#&iﬁga o
SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL PROGRESO
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION ﬂ -

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL PATRIMONIAL
PADRON DE PROVEEDORES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

No. DE REGISTRO EN EL P.P.A.P.E. DRMyCP-02

()

VIGENCIA A PARTIR DEL DE

HOJA 1/1
DATOS GENERALES @

RAZON SOCIAL O NOMBRE:
APELLIDO PATERNO, MATERNO, NOMBREIS) @

DOMICILIO SOCIAL DE LAS OFICINAS: @

coLonia: (2) ‘C(?)D"lso PO|STA"‘ LADA/ TELEFONO:  (3)

CLAVE USO S.ALG. ENTIDAD

MUNICIFIO: (&) [ | | |reoerativa

DOMICILIO DE LA FABRICA: ®

COLONIA:

MUNICIPIO: = ENTIDAD FEDERATIVA @

DOMICILIO DEL ALMACEN O TALLER: ®

COLONIA: CORREQ ELECTRONICO:

MUNICIPIO @ ENTIDAD FEDERATIVA

NOMBRE DE LA CAMARA A QUE PERTENECE: ‘ No. DE REG. EN LA C%ARA A QUE ESTA INSCRITO: ‘ C‘LAVE: |

No. DEL REG. FEDERAL DE CONTRIBUYENTES No. DEREG. EN EL LM.S.5.

No. DE PERSONAL OCUPADO OBREROS EMP@DOS ‘ EVENHALES ‘FAMl@RES‘ TOTAL
© |8~ & @ [ 11|

LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES Y DE ACUERDO A LAS
DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES, PREVIA REVISION Y APROBACION DE LOS DATOS CONSIGNADOS EN ESTA SOLICITUD, LO REGISTRA EN EL
PADRON DE PROVEEDORES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL A PARTIR DE LA FECHA DE VIGENCIA.

LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL ESTA FACULTADA PARA VERIFICAR LA INFORMACION
PROPORCIONADA. (ART.12 FRACC. V DE LA LEY DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS RELACIONADOS CON
BIENES MUEBLES DEL ESTADO DE CAMPECHE).

FECHA DE SOLICITUD: PRINCIPAL GIRO EN QUE OPERA FECHA DE APROBACION Y SELLO DEL
USO S.ALLG. REGISTRO EN EL P.P.A.P.E.

)
® )

ANALIZO
NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO EL DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y

O REPRESENTANTE LEGAL SUPERVISO CONTROL PATRIMONIAL
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Formato DRMyCP-02

Padron de Proveedores de la Administracion Publica Estatal
Datos Generales

Instructivo de Llenado

A. Vigencia a partir de. El dia, mes y ano.

B. No. de Registro en el P.P.A.P.E. El nUmero que se le asigne en el
Padrén de Proveedores de la Administracion Publica Estatal.

C. Datos Generales.
1. Razon Social o Nombre de la Empresa o Fabrica. El apellido

paterno, materno y nombre(s) completo de la persona fisica, o ra-
z0n social de la persona moral completo.

2. Domicilio Social de Empresa o Fabrica. El lugar donde se en-
cuentra ubicada la empresa.

3. Colonia. El nombre de la colonia en que se encuentra ubicada la
empresa.

4. Codigo Postal. El nimero del Cddigo postal que tenga asignado
la colonia de su ubicacion.

5. Teléfono. El nimero del teléfono de las oficinas de la empresa
con su clave lada, si es que no se encuentra en el interior del Es-
tado.

6. Municipio. El nombre del municipio en cuestion.

7. Clave USO S.F.A. La clave asignada por la S.A.L.G.

8. Entidad Federativa. El hombre de la entidad federativa.

9. Domicilio de la Fabrica. La direccion de la fabrica donde se
elaboran los productos.

10. Colonia. El nombre donde se encuentra la fabrica.

11. Municipio. El nombre del municipio en cuestion.

12. Entidad Federativa. El nombre de la entidad federativa.

13. Domicilio del Almacén o Taller. La direcciéon del almacén o ta-
ller.

14. Colonia. El nombre de la colonia donde se encuentra la fabrica.

15. Municipio. El nombre del municipio en cuestion.

16. Nombre de la Camara a que Pertenece. El nombre de la ca-
mara a la que pertenece.
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17. Namero de Registro en la Camara a que esta Inscrito. El
numero de registro asignado de la camara a la que pertenece.

18. Clave. El nimero de la clave que tiene asignado.
19. R.F.C. La clave y homonimia completas.

20. Numero de Registro ante el IMSS. El niumero de registro pa-
tronal que tenga ante el IMSS.

21. Numero del Personal Ocupado. El nimero de las personas
gue se encuentran laborando.

22. Obreros. El nimero de los obreros que se encuentran laborando.

23. Empleados. El nimero de los empleados que se encuentran
laborando.

24. Eventuales. El niUmero de las personas que se encuentran labo-
rando eventualmente.

25. Familiares. El nimero de las personas que se encuentren labo-
rando que sean familiares de los duenos.

26. Total. El numero total de las personas que se encuentren labo-
rando.
D. Nombre, Firma del Gerente o Propietario. El hombre, firma del ge-
rente o propietario.

E. Principal Giro en que Opera USO S.A.I.G. E | registro del giro en el
que opera el negocio.

F. Fecha de Aprobacion y Sello del Registro en el P.P.A.P.E. La
fecha en que se aprueba y el sello de la Direccién de Recursos Materia-
les y Control Patrimonial.
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Formato DRMyCP-03
Padron de Proveedores de la Administracion Publica Estatal

Proveedor Estatal
Anexo 54

Formato DRMyCP-03
Padrén de Proveedores de la Administracion Piiblica Estatal

(Proveedor Estatal)

P s 2o GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE en CAMPECHE
RS & SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINIS TRACION VAMOS PORNLESTRO
2 = D : SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL g =
& ,.-"'f"k DIRI?CCIGN DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL'F'ATRIMONIAL
‘ PADRON DE PROVEEDORES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL
INFORMACION LEGAL COMERCIAL Y FINANCIERA

DRMyCP-03
HOJA 1/2
RAZOMN SOCIAL O NOMBRE USO S.A.L.G.
@ No. DE REGISTRO EN EL F.P.A.P.E. ‘
TIPOS DE GIROS EN QUE OPERA Y PORCENTAIJES POR ® ACTIVIDAD USO S.A.LLG. ®
100 PRODUCTOR DE: Ll DT
200 ARRENDADOR DE: 0 2 o Y A B Y
220 PRESTADOR DE SERVICIOS DE: | | ‘ |%l ‘ | | ‘ | | | ‘ | | ‘ | | ‘ |
300 COMERCIANTE:
310 DE PRODUCTOS NACIOMNALES: | | ‘ |% ‘ | | ‘ | | | ‘ | | ‘ | | ‘ |
320 DE PRODUCTOS EXTRANJEROS: | | ‘ |% ‘ | | ‘ | | | ‘ | | ‘ | | ‘ |

400 REPRESENTANTE:

410 DE PRODUCTOS NACIONALES: | | ‘ |% ‘ |

420 DE PRODUCTOS EXTRANJEROS: | | ‘ |% ‘ |

TOTAL %

RELACION DE LOS PRINCIPALES PRODUCTOS ¥ SERVICIOS VENDIDOS ®

LA INFORMACION DE LA DECLARACION DEL EIERCICIO
INMEDIATO ANTERIOR, EN ORDEN DE IMPORTANCIA @ DIA MES ANO DIA MES ANO @
RESPECTO A SUS VENTAS TOTALES, (CIFRAS EN MILES DE e | L] & LT

JEPENDENCIA, ENTIDALC PRODUCTOS Y WENTAS AL SECTOR
OTROS: SERVICIOS:

L © O [ PEe [ TT o=
B | L e |
B | L e |
B | L e |

TOTAL GENERAL

(&) eroouctosyservicios| | | | | L LI LI LI TR |

NOMBRE DEL GERENTE O PROPIETARIO O FIRMA
REPRESEN. SNTE LEGAL

®
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Formato DRMyCP-03
Padron de Proveedores de la Administracion Piiblica Estatal

(Proveedor Estatal)

gEercy GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE en CAMPECHE

: 'f.'?‘ SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL ~ VAMOS POR NUESTRO
f SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROGRESQ

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL PATRIMONIAL s

~ ,{PADRON DE PROVEEDORES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

INFORMACION LEGAL COMERCIAL Y FINANCIERA

Anexo 57
DRMyCP-03
RAZON SOCIAL O NOMBRE USO S.A.LG.
® NG. DEREGISTROENELP.P.APE @ |
@ DATOS ACTUALIZADOS DE LOS S0OCIOS MAYORITARIOS
REGISTRO FEDERAL DE NUMERO DE
APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE (S) IMPORTE

CONTRIBUYENTES

)

ACCIONES

O] O @

@ CAPITAL SUSCRITO POR OTROS SOCIOS
Q)SUMA CAPITAL SOCIAL ACTUAL DE LA SOCIEDAD

@EALANCE GENERAL
ARO
[ANEXO 4 DE LA DECLARACIONANUAL) @
(2) ACTIVO CIRCULANTE (5) PASIVO
CAJA Y BANCOS (2.1) A CORTO PLAZO (5.1)
CUENTAS POR COBRAR (2.2) PASIVO A LARGO PLAZO (5.2)
INVENTARIOS (2.3) OTROS PASIVOS (5.3)
SUMA ACTIVO CIRCULANTE [2.4) SUMA PASIVO (5.4)
(3) ACTIVO FlIO (6) CAPITAL
MAQUINARIA Y EQUIPO (3.1) CAPITAL SOCIAL INDIVIDUAL (6.1)
DEPRECIACION ACUMULADA (3.2) RESERVAS U OTRAS CUENTAS DE
CAPITAL {6.2)
MUEBLES ¥ ENSERES (3.3)
UTILIDADES O PERDIDAS DEL
DEPRECIACION ACUMULADA (3.4) EJERCICIO ANTERIOR (6.3)
INMUEBLES (3.5) UTILIDADES O PERDIDAS DEL
EJERCICIO (6.4)
RESERVA ACUMULADA (3.6)
SUMA DEL CAPITAL {6.5)

SUMA ACTIVO FIIO (3.7)
OTROS ACTIVOS (4)
SUMA DEL ACTIVO (4.1)

SUMA DEL PASIVO Y CAPITAL(7)
PASIVO A CORTO PLAZO

\_NJDESIGNACION DEL REPRESENTANTE LEGAL

HABILITAMOS A LA SIGUIENTE PERSOMA CON PODER AMELIO PARA GESTIOMAR O TOMAR CUALQUIER DECISION EN NUESTRA REPRESENTACION
APELLIDO PATERNG, MATERNC ¥ NOMBRE (5) 1

CARGO QUE OCUPA EN LA EMPRESA: 2

LADA/TELEFONO: 3 BFC- &)

NOMBRE ¥ FIRMA DEL PROPIETARIO SELLO ¥ FIRMA
BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, O REPRESENTANTE LEGAL PE AUTORIZACION DEL JEFE DEL DEPARTAMENT(
MANIFIESTO QUE LOS DATOS ANTERIORMENTE @

SERALADOS SON VERIDICOS
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Formato DRMyCP-03

Padron de Proveedores de la Administracion Publica Estatal
Proveedor Estatal

Instructivo de Llenado

A. Razon social o nombre. El apellido paterno, materno y nombre(s) comple-
to de la persona fisica, o razon social de la persona moral completas.

B. Uso S.A.L.G. El nimero del registro en el P.P.A.P.E.

Tipos de giros con que opera y porcentajes por actividad. El tipo (s)
de giro (s) en que opera la persona fisica 0 moral y el porcentaje en el que
este dedicado. La suma total de los giros representado en porcentajes.

Uso S.A.L.G. El nimero de registro en el P.P.A.P.E.

Relacion de los principales productos y servicios vendidos. La rela-

cion de los productos y servicios que se prestaron.

1. El Dia, Mes y Airo. Con numeros anotar el dia, mes y ano.

2. Al Dia, Mes y Aio. Con nimeros anotar el dia, mes y ano de vigencia.

3. Dependencia, Entidad u Otros. Los nombre(s) de la(s) dependen-
cia(s) a los que vendid sus productos y servicios y la cantidad vendida a
ésta.

4. Productos y Servicios. El hombre del producto o servicio que se
vendid o que se prestd y la cantidad en pesos.

5. Ventas al Sector Privado. Las ventas efectuadas al sector privado.
6. Ventas al Sector Publico. El total de las ventas a este sector.
7. Uso S.A.I.G. El nimero de registro
en el P.P.A.P.E.
8. Total Ventas. La suma total de las
ventas.
F. Nombre del Gerente 6 Propietario. El nombre(s) completo(s), apellido(s)
del gerente o propietario.

G. Firma. La firma del Propietario o Gerente.

H. Razodn Social. El apellido paterno, materno y nombre(s) completo de la
persona fisica, o razon social de la persona moral completa.

I. Uso S.A.I.G. El nimero de registro en el
P.P.A.P.E.

J. Datos Actualizados de los Cinco Socios Mayoritarios. Solo en caso de
ser persona moral.

0

m O
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1. R.F.C. La clave y homonimia completas.

2. Apellido Paterno, Materno y Nombre(s). El apellido paterno, ma-
terno y nombre(s) completos.

3. Namero de Acciones. El total de acciones que poseen.

4. Importe. El importe en miles de pesos de las acciones que poseen.

Capital Suscrito por Otros Socios. El capital social que posean otros so-

cios en la empresa.

Suma Capital Social Actual de la Sociedad. La suma total del niumero
de acciones y el importe total de ellas.
Balance General Condensado. Especificaciones de los activos de la
empresa.
1. ARo. El afo en que realizo el balance.
2. Activo Circulante. Las cuentas de activo circulante.
2.1. Caja y Bancos. La cantidad total en pesos de este activo.
2.2, Cuentas por Cobrar. La cantidad total en pesos de este acti-
VO.
2.3 Inventarios. La cantidad total en pesos de este activo.
2.4. Suma Activo Circulante. La cantidad total del resultado de la
suma de los activos expresado en pesos.
3. Activo Fijo
3.1. Maquinaria y Equipo. La cantidad total de este activo fijo.
3.2. Depreciacion Acumulada. La cantidad total del resultado de
la suma de los activos expresado en pesos.
3.3. Muebles y Enseres. La cantidad total de este activo fijo.
3.4. Depreciacion Acumulada. La cantidad total del resultado de
la suma de los activos expresado en pesos.
3.5. Inmuebles. La cantidad total de este activo fijo.
3.6. Reserva Acumulada. La cantidad total resultado de la suma
reserva acumulada.
3.7. Suma Activo Fijo. La cantidad total resultado de la suma re-
serva acumulada.
4. Otros Activos. La cantidad total de la suma de otros activos con que
cuenta la empresa.
4.1. Suma del Activo. La suma de todos los activos de la empresa.
5. Pasivo.
5.1. A Corto Plazo. La suma total de este pasivo.
5.2. A Largo Plazo. La suma total de este pasivo
5.3. Otros Pasivos. La suma total de este pasivo.
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5.4. Suma Pasivo. La suma total de este pasivo.
6. Capital
6.1. Capital Social Individual. La suma total del capital social indivi-
dual.
6.2. Reserva u Otras Cuentas de Capital. La suma total de las reser-

vas Yy de otras cuentas de capital.

6.3. Utilidades o Pérdidas de Ejercicios Anteriores. El total de
las utilidades o pérdidas de ejercicios anteriores.

6.4. Utilidades o Pérdidas del Ejercicio. Las utilidades o pérdi-
das del ejercicio vigente.

6.5. Suma del Capital. La suma de los pasivos y del capital de la
empresa.

7. Suma del Pasivo Capital. La suma de los pasivos y del capital de la
empresa.

N. Designacién del Representante Legal (si el proveedor lo requiere).

1. Apellido Paterno, Materno y Nombre(s). En caso de que el provee-
dor necesite un representante se anotara: nombre(s), apellido(s) comple-
tos de éste.

2. Cargo que Ocupa en la Empresa. El cargo que ocupa en la empresa
en cuestion.

3. Teléfono. El numero telefénico de la empresa en que labora.

4. R.F.C. La clave y homonimia completas del representante legal.

O. Nombre y Firma del Gerente o Propietario. El hombre y firma del ge-
rente o propietario.

P. Sello y Firma, Autorizada Jefe del Departamento. El sello y firma del jefe
del Departamento donde se autorizo esta accion.
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Formato DRMyCP-04
Orden de Pago para Integrarse al Padron de Proveedores de la

Administracion Publica Estatal
Anexo 55

Formato DRMyCP-04
Orden de Pago para Integrarse al Padrén de Proveedores de la

Administracion Publica Estatal

"A:%a;?'t-:-’: GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE tNn CAMPECHE
(3= 0) SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL  VAMOS PORNUESTRD
z A SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROGRESO

| DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL PATRIMONIAL y ol

/; ORDEN DE PAGO PARA INTEGRARSE AL PADRON DE PROVEEDORES,

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

pL
0

DRMyCP-04

NOMBRE
SECRETARIO DE FINANZAS
PRESENTE

POR ESTE MEDIO LE SOLICITO SE EXPIDA RECIBO OFICIAL POR LA CANTIDAD

DE $ [©)

A NOMBRE DE:

® PROVEEDOR

POR LOS SERVICIOS PRESTADOS POR ESTA SUBSECRETARIA, COMO SE DETALL

®
POR EL REGISTRO A CONCURSO
POR INSCRIPCION Y VENTA BASES
POR EL REGISTRO AL PADRON DE PROVEEDORES, CONTRATISTAS
Y PRESTADORES DE SERVICIOS ANO 20

( ) PORPAGOS DE DERECHOS POR REEXPEDICION DE DOCUMENTO

—— —
P

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION

®

NOMBRE
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL PATRIMONIAL
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Formato DRMyCP-04

Orden de Pago para Integrarse al Padron de Proveedores de la
Administracion Publica Estatal

Instructivo de Llenado

=

Por la Cantidad de. El monto en nimero y letras.

A Nombre de. El nombre completo de la persona o razén social.

3. Senalar el Concepto del Pago a Realizar. Indicar el tipo de registro que
se va a realizar si es por concurso, por inscripcion y ventas de bases o para el
registro al P.P.A.P.E.

P.P.A.P.E.

4.- Firma. La firma del titular de la Direccion de Recursos Materiales y Control
Patrimonial.

N
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Formato DRMyCP-05
Cédula de Registro en el Padron de Proveedores

de la Administracion Publica Estatal
Anexo 56

Formato DRMyCP-05
Cédula de Registro en el Padrén de Proveedores

de la Administracion Publica Estatal

en CAMPECHE
GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE VAMOS POR NUESTRO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL “?E“ﬁ
SUBSECRETARIA DE ADMINIS TRACION ?
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL PATRIMONIAL
CEDULA DE REGISTRO EN EL PADRON DE PROVEEDORES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL
DRMyCP-05
‘FOLIO
@ DATOS GENERALES
RAZON SOCIAL OGE!MERE R.F.C.
® CLAVE HOMGNIMO
DOMICILIO FISCAL
CALLE ()
No. INTERIOR (=) No. EXTERIOR (&)
COLONIA @
MUNICIPIO ENTIDAD
2J
CODIGO POSTAL TELEFONO
CAPITAL SOCIAL (MILES DE PESOS) s (z0) {

MNOMBRE DE LOS SOCIOS CON MAYOR APORTACION

&)

(1) (27

DATOS DEL REGISTRO
RECUADROS PARA USO EXCLUSIVO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

E3 3
MNo. DE REGISTRO ? FECHA DE EXPEDICION

(a) 1)
CLASIFICACION

(SELLOS) NOMERE ¥ FIRMA DE AUTORIZACION
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Formato DRMyCP-05

Cédula de Registro en el Padron de Proveedores
de la Administracion Publica Estatal

Instructivo de Llenado

A. Folio. El niUmero de folio correspondiente.
B. DATOS GENERALES.
1. Razon Social o Nombre. El nombre o razon social de la empre-
sa a registrar; el R.F.C. de la empresa o de la persona fisica;
La clave que consta de:
Si es persona fisica 4 letras y 6 digitos,
Si es persona moral 3 letras, 6 digitos y la homonimia que consta
de 3 digitos.

Domicilio Fiscal. La direccion de la empresa registrada ante la
S.H.C.P.
Calle. El nombre de la calle donde esta ubicada la empresa.

Colonia. El nombre de la colonia donde esté ubicada la empresa.
Municipio. El nombre del municipio al que pertenece.

Entidad. La entidad a la que pertenece la empresa.

Codigo Postal. El codigo postal que tenga asignado el area en
que se ubique la empresa.

Teléfono. El nimero telefdnico de la empresa con clave lada.

9. Capital Social. El capital social de la empresa, con el que cuenta
en el momento expresado en miles de pesos (con nimeros y en
letras las cantidades).

N

NounsW

o

10. Nombre de los Socios con Mayor Aportacion. Los nombres
de los socios en caso de ser personal moral.

C. DATOS DEL REGISTRO. USO EXCLUSIVO DE LA S.A.L.G

1. Nuamero del Registro. El niUmero de registro que le asignara la
S.ALG

2. Fecha de Expedicion. La fecha en que la S.A.I.G. expida este
registro.

3. Clasificacion. La actividad comercial.

4. Sellos. El sello de la Direccion de Recursos Materiales y Control

Patrimonial.
5. Nombre y Firma de Autorizacion. Nombre y firma de autoriza-
cion del Subdirector de Recursos Materiales.
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Formato DRMyCP-06

Orden de Compra
Anexo 57

Formato DRMyCP-06

Orden de Compra

e o GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE ENCAMPECHE |
& 3 SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMEMTAL PROGRESO
k. ‘-J SUBSECRETARIA DE ADMIMISTRACION (7 =
el i DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL PATRIMONIAL
‘f'}‘— 3oty ORDEN DE COMPRA
DRMyCP-06
@ San Francisco de Campeche, Campeche a __ de de 20
DATOS PROVEEDOR
PROVEEDOR:
DOMICILIO:
R.F.C.: @ TELEFONO:
FECHA ENTREGA: FECHA VIGENCIA:
ORDEN DE COMPRA

RAMO: 01/01/20___ 00:00:00
UNIDAD: ® * C *
PARTIDA: Folio OC

OBSERVACIOMNES: FolioRequisicion
CONCENTRADO
(=)
CLAVE DESCRIPCION UNIDAD | CANTIDAD PRECIO IMPORTE | %1.V.A. [ IMPUESTO TOTAL
Total de articulos: SUBTOTAL
A
DESCUENTO @
TOTAL

Cantidad con letras: @

Cadena original:
Cadena encriptada:

®

Firma del Director Firma del Subdirector

Elabord

Original: Proveedor
Copias: Dependencias
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Formato DRMyCP-06
Orden de Compra

Instructivo de Llenado

1. Fecha. Fecha que corresponde a la Orden de Compra.
2. Datos Proveedor. Datos del Proveedor como son:
*Nombre
*Domicilio
*R.F.C.

*Fecha de entrega de los bienes muebles
*Fecha de vigencia de la orden de compra

3. Datos dependencia. Nombre de la dependencia y Unidad Presupuestal a
la que se aplicara el gasto; Partida y Observaciones.

4. Folio. Folio de requisicion de la orden de compra.

5. Datos de los articulos que se solicitan comprar incluida la cantidad, IVA e

importes totales.

Importe del Subtotal, I.V.A., Descuento y Total

7. Cantidad con letras. Escribir con letras el importe del Total de la orden

de compra

Cadena original y Cadena encriptada.

Firma del Director. Nombre y Firma del Director de Recursos Materiales y

Control Patrimonial.

10. Firma del Subdirector. Nombre y Firma del Subdirector de Recursos Ma-
teriales y Control Patrimonial.

11. Elabord. Siglas de la persona que elabord la orden de compra.

3

o 0
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Formato DRMyCP-07
Bitacora Mensual de Vehiculos

Anexo 58
Formato DRMyCP-07
Bitacora Mensual de Vehiculos
en CAMPECHE
GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE e\ CAMPECHE
% SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL, “‘ﬁ““i
| i SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION <
#C & V% DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL PATRIMONIAL
DRMyCP-07
BITACORA MENSUAL DE VEHICULOS
Hoja 1/2
0.0 DATOS DEL VEHICULO
0.1 No. ECONOMICO ‘ 0.2 MARCAY TIPO 0.3 MODELO 0.4 PLACAS
0.5 ADSCRIPCION ‘ 0.6 RESPONSABLE 0.7 MES
1.0 GASTOS DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
1.1 FECHA 1.2 COMBUSTIBLES 1.3 LUBRICANTES 1.4 LECTURA DEL 1.5 IMPORTE 1.6 NOMBRE DEL
ODOMETRO TOTAL CHOFER
1.7 TOTAL
2.0 GASTOS DE MANTENIMIENTO
2.1 FECHA 2.2 ORDEN DE 2.3 LECTURA DEL 2.4 SERVICIO O 2.5 FACTURA 2.6 IMPORTE
SERVICIO ODOMETRO REP.EFECTUADO TOTAL
2.7 TOTAL
3.0 RESUMEN DEL MES
3.1 KMS RECORRIDOS 3.3 GASTO ACUMULADO (1.0)
3.2 RENDIMIENTO {KMS,’LTS} 3.4 GASTO ACUMULADO (2.0}

(Hoja 1)
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Formato DRMyCP-07
Bitacora Mensual de Vehiculos
ToeRerch en CAMPECHE
?!55'1 5 GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE VARGS POR NUESTRO
f0J¥ 7 SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL "y“"_
? J’r’j SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION <
! ]
S »* DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL PATRIMONIAL
BITACORA MENSUAL DE VEHICULOS
Hoja 2/2
4.0 COMISIONES DE VEHICULO
4.1 Mo. LUGAR 4.2 4.3 COMISIONADO AL AREA 4.4 NOMBRE DEL
DEL DIiA ALDIA RESPONSABLE
5.0 OBSERVACIONES
5.1 COMENTARIOS
1
2
3
a
5
6
7
8
9
b
10
5.2 ELABORO 5.3 REVISO
NOMBRE Y FIRMA MNOMBRE Y FIRMA

(Hoja 2)
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Formato DRMyCP-07
Bitacora Mensual de Vehiculos

Instructivo de Llenado

0.0. SECCION DATOS DEL VEHICULO

0.1. Numero Econdomico. Se anotara el numero de inventario asignado al
vehiculo.

0.2. Marca y Tipo. Marca de la fabrica y tipo de vehiculo.

0.3. Modelo. El afio al que corresponda el vehiculo.

0.4. Placas. El nUmero de la misma.

0.5. Adscripcion. Nombre de la Dependencia y Unidad Presupuestal en que
este asignado el vehiculo.

0.6. Responsable. Nombre de la persona que tenga resguardado el vehiculo.

0.7. Mes. El que corresponda el llenado del formato.

1.0. SECCION GASTOS DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES.

1.1. Fecha. Dia, mes y afio en el momento de suministrar el combustible al
vehiculo.

1.2. Combustible. El monto total de litros y costo de los mismos al momento
de llenar el vehiculo de combustible.

1.3. Lubricantes. El monto total de los litros y costo de los mismos.

1.4. Lectura del Odometro. La lectura del kilometraje cada vez que se su-
ministre combustible al vehiculo.

1.5. Importe Total. Debera colocar la suma de los gastos de combustibles y
lubricantes, si esto sucede simultdneamente, en caso de no ser asi sola-
mente anotar el costo del servicio que haya utilizado.

1.6. Nombre del Chofer. Anotar el nombre de la persona que al momento de
cargar combustible o lubricante, este conduciendo el vehiculo y que corres-
ponda a esta bitacora.

1.7. Total. Se bajaran las sumas mensuales de litros y costo de combustible,
litros y lubricantes e importe de los mismos.

2.0. SECCION GASTOS DE MANTENIMIENTO.
2.1. Fecha. El dia, mes y afio en que solicita el servicio de mantenimiento o
reparacion del vehiculo.

2.2 ORDEN DE SERVICIO. Anotar el nimero de orden de servicio con que
fue autorizado el trabajo.
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2.3. Lectura del Odometro. El kilometraje que tenga el vehiculo al momento
del servicio de mantenimiento o reparacion.

2.4. Servicio o Reparacion Efectuado. Detallar el servicio o reparacion reali-
zado al vehiculo.

2.5. Factura. El nimero de factura que ampara el servicio o reparacion realiza-
da al vehiculo.

2.6. Importe Total. El costo del servicio o reparacion efectuado al vehiculo.
Total.

2.7. Total. La suma que resulte de todos los servicios de mantenimiento o
reparacion en ese mes.

3.0. SECCION RESUMEN DEL MES
3.1. Kilometros Recorridos. El total de los kildmetros recorridos al mes que
se elabore la bitacora.

3.2. Rendimientos (kms/Its). Saldra de dividir el total de kildmetros reco-
rridos entre el total de combustible suministrado al vehiculo en el mes.

3.3. Gasto Acumulado. Se pondra el total de los servicios y lubricantes reali-
zados en el mes.

3.4. Gasto Acumulado. Se pondra el total de los servicios de mantenimiento y
reparaciones realizadas al vehiculo en el mes.

4.0. SECCION COMISIONES

4.1. Lugar. El nombre de la localidad a que fue comisionado y su transporte
sea a través de vehiculo.

4.2. Del Dia... al Dia. El periodo que dure la comision.

4.3. Comisionado al Area. El nombre del centro de trabajo donde fue comi-
sionado.

4.4. Nombre del Responsable. Nombre de la persona que fue comisionado
transportandose en el vehiculo.

5.0. SECCION OBSERVACIONES.

5.1. Comentario. Detallara los comentarios que se tenga respecto al vehiculo.

5.2. Elaboro. La persona responsable del manejo del vehiculo.

5.3. Reviso. Nombre y firma del Coordinador Administrativo.
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Formato DRMyCP-08
Orden de Servicio de Mantenimiento Vehicular

Anexo 59

[}
GOBIERND DEL ESTADO DE CAMPECHE wscveran
1 CAMPECHE
BEGRETARIA DE ADMINI ETRAGION E INNOWACION GUBERNAMENTAL WANACY ;_";e"”'
LMIEECTHON UE REC U S0T MAI EIRALES ¥ CORIMOL FATR MO SIAL =
et seavice s -
ORDEN DE SERVICIO VEHICULAR SAIG
GiTos PRGEEDER (1 S S £n Eampmiion, Eampeton o e 0 18
rroueana
poweiL
we  iewsows
2
DATOS DEPENDENCIA O ORDEN DE SERMICIO
e ==
uuuuuu y
P EZ2
concenmALD
DATOS DEL VEHICULD @
suaca stne
mousso cumares
LA cLoNETRA
—
4
cLave nescawcn [ET — | - | weowe | ma | won
searora
s
Besevenin
roraL
P
Sadana Encian :
A p— Suntracir da Sarscka
o )
Pa ;ll’! 1de1
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Formato DRMyCP-08

Orden de Servicio de Mantenimiento Vehicular

Instructivo de Llenado

1. Datos del Proveedor. Proveedor, Domicilio, RFC y Teléfono. Datos
generales del nombre del proveedor, domicilio fiscal, registro federal del
causante y teléfono del prestador de servicio.

2. Datos de la Dependencia. Ramo Unidad y Observaciones. Datos
generales del nombre de la Dependencia o Ramo, de la unidad o Direc-
cion Administrativa y observaciones relativas al servicio a solicitar.

3. Datos del Vehiculo. Placa, Serie, Modelo, Linea, Marca, cilindros
y kilometraje. Datos generales del vehiculo anotando placas, serie, mo-
delo, linea o tipo, marca, cilindraje y kilometraje.

4. Clave, Descripcion, Unidad, Cantidad, Precio, Importe, Iva y To-
tal. Datos generales del servicio o adquisicion a realizarse, donde se ano-

tara la clave del articulo, la descripcion, unidad de medida, cantidad, pre-
cio unitario, importe, iva y suma total de la orden de servicio.

5. Autorizo. Nombre del Director de Recursos Materiales y Control Patri-
monial.

6. Reviso. Nombre del Subdirector de Servicios.

7. Elaboro. Iniciales del funcionario que elabora la orden de servicio.
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Formato DRMyCP-09
Solicitud para la Adquisicion de Bienes Muebles
Capitulo 5000

Anexo 60

Formato DRMyCP-09
Solicitud para la Adquisicion de Bienes Muebles Capitulo 5000

4" GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE ¢ CAMPECHE
&2 0 SECRETARIA DE ADMINIS TRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL VAMOS POR NUESTRO

{ i ; : J
,‘} i SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION (7
_1 "1 ; DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL PATRIMONIAL
T ;"')EOLICITUD PARA LA ADQUISICION DE BIENES MUEBLES CAPITULO 5000

@ DRMyCP-08
® ®

Folio:
Fecha:

C@E PRESUPUESTARIA:

DEP EE;EN ClA:
&)

CANTIDAD DESCRIPCION DEL BIEN JUSTIFICACION

SOLICITA Vo. Bo. AUTORIZA

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
E INNOVACION GUBERNAMENTAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO TITULAR DE LA DEPENDENCIA
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Formato DRMyCP-09

Solicitud para la Adquisicion de Bienes Muebles
Capitulo 5000

Instructivo de Llenado

1. Nimero. Cada Dependencia y Entidad llevara su propio consecutivo de
acuerdo a las necesidades que se le presenten.

2. Fecha. La fecha de elaboracion del documento.

3. Dependencia. Nombre de la Dependencia que envia la solicitud.

4. Clave Presupuestaria. Anotar la clave completa que consta de 42 digitos.

5. Cantidad. NUmero de Bienes que requieren.

6. Descripcion del Bien. Especificar las caracteristicas del bien que se solici-
ta.

7. Justificacion. Especificar las necesidades reales para la adquisicion del
bien.

8. Solicita. Nombre y firma del Coordinador Administrativo o su Equivalente.

9. Vo.Bo. Nombre y Firma del Titular.

10. Autoriza. Nombre y Firma del Responsable de la Subsecretaria de Ad-
ministracion.
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FORMATO DRMyCP-10
Solicitud de Alta

Anexo 61
GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE PORILICTO SCH-
SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL PR —
SUBSECRETARIA DE ADMINIS TRACION Fagna i d= 1
DIRECCION DE RECURS0S MATERIALES ¥ CONTROL PATRIMONIAL
SOLICITUD DE ALTA L3
NOMBRE DEL DIRECTOR: DEPENDENCIA: 2
DIRECTOR[A) DE REC. MATE ¥ CTRL. PAT. SECRETARIA DE .. A
PRESENTE
Solicito a Usted tenga a bien autorizar la(s) siguiente(s) alta(s)
N0 de Inventario Decoripolon General ool Blan
10 00000
Nimarn de lemedn DESCRIPCION MAACA S MODELD
MOMITOR: MERCE WODELD
SR OO DO R
REESPOWIABLE
LIWIDAL PRESUPUESTAL MOMBRE DEL RESPONSABLE NO.DE SERIE
33t Diineerian de Lisicgeide Mo da Sariw
CONOCIA
DFICHNA DE ADSCRIPCION Edo. dal Bewri Finfin A dguiskcini
HHIOFICING Extacts ol Aiws e
Fomse de Adquiskadn
LOCALTIAD FORMA DE ADOUIEICION
Campecta Ficrmmn: da Fasdoa ik
S0 23000
Fminicr
NOMBRE & RAZSN SO514L DEL PROVEEDCR
OBESERVACIINES: ANEXOS:
ATENTAMENTE V. BO. AUTORIZD
DO ORDMA DO A ETRAT WA TITULAR DRCCTORADE REC MAT. ¥ CTAL PAT.
MOMDRE DEL (OF LA) COOR DINADIORA | ACMINES TRATTSZOH, MOMORE COL TITULAR MOMEDRE DEL DMACCTORA) OF RIC. WAT. Y CTRL PAT.
CREHMAL: SUBDIRCOMH D COMTROL FATREBSORIAL Cwrw s
Ceps CEPENCENCA o ——
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FORMATO DRMyCP-10
Solicitud de Alta

Instructivo

(Y

. C. Es dirigido a la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental.

2. Ramo y U.P. Anotar los datos de conformidad, de la clave presupuestal que
le corresponde, sefialados en el catalogo de ramos del sistema integral de in-
ventarios.

3. Clase, Subclase, Identificador y Subidentificador. Clasificar el bien
mueble a inventariar de acuerdo al catalogo de clases del sistema integral de
inventarios.

Nota: El Subidentificador solo se utiliza para la clasificacion de equipo de
cdmputo, especificamente impresoras, monitores y C.P.U.

4. Resguardo. Es el nimero correlativo que se le da al bien mueble.
Nota: Debera de solicitarlo a la Subdireccion de Control Patrimonial.

5. Descripcion General. Llenar los datos que se indican en la factura, contra-
to de comodato, de donacion o de movimientos de almacén.

Nota: En relacién a vehiculos las placas, tarjeta de circulacion y tenencia,
anotar segun los correspondientes que emite la autoridad competente.

6. Responsable. Personal adscrito a la Dependencia, que resguardara el bien
mueble.

Anexos. Documentacidn adicional para complementar el registro del movi-
miento.

Observaciones. Comentarios procedentes.

Firmas. Las firmas autorizadas Coordinador Administrativo, Titular de la De-
pendencia

Dependencia y el Director de Recursos Materiales y Control Patrimonial

N

©
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FORMATO DRMyCP-11
Solicitud de Transferencia

LB A TC) Dy P14
GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE PR ———
SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL ——
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL PATRIMONIAL
SOLICITUD DE TRANSFEREMNCIA
MNOMBRE DEL DIRECTOR
DIRECTOR DE REC. MATE ¥ CTRL. PAT.
PRESENTE DEPENDENGLA:
SECRETARIA DE ...
Soliin a Usted (ena a DIen Aulonzar [35(s) Slguients(s) ranstefenciajs)
10 20000
MUOMERD DE INVENTARKS ANTERTOR X000 000
ADECRIFCION ADECRIPCION
SECRETARIA DE SECRETARIA DE ...
Direccidn de _ Direccldn de ...
OFICING .. OFICINA .
RESPONSABLE ANTERIOR RESFONSABLE NUEVD
MOOOKN NOMBRE DEL RESPONSABLE ANTERIOR OO0 MOMBRE DEL RESPONSABLE NUEVD
DESCRIFCION MARCAMODELC
Descripcion def Ben Marca, Modeso
LEBICACION NUMERC DE SERIE
Ufcacion def blen Mo. ge Serle
ESTADO DEL BIEN FECHA DE NOMERD DE CARACTERISTICAS
Extado dei Blen ADGLISICION FACTUR& Caracteristicas del Sien
ol mes, afio MNo. ge Factua
FORMA DE ADGUNSICION VALCR
Forma g Adquisicien OO0 XN
OBSERVACIONES: AMEROS:
ATENTAMENTE W, BO. AUTORIZO
COCADMNADORA ADM MSTRATWOA] TTULAR SUSDIRCCTORA OF CONTROL PATR IMORIAL
WOMERE DEL JOF L) SOCRDMRADDET A) ADSIM ETRATIVONAL ROMERET DEL TITLLAR HOMBRE DFL SUBDIRDCTOR OF CORTROL FATRISOMAL
CRCHMAL: SUBDNERCCON D SOMTROL FATRMSCORIAL Cadema dnica:
FHPp— ERN——
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FORMATO DRMyCP-11
Solicitud de Transferencia

Instructivo

1. C. Es dirigido a la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.

2. Ramo y U.P. Anotar los datos de conformidad, de la clave presupuestal que
le corresponde, sefialados en el catalogo de ramos del sistema integral de in-
ventarios.

3. Clase, Subclase, Identificador y Subidentificador. Clasificar el bien
mueble a inventariar de acuerdo al catalogo de clases del sistema integral de
inventarios.

Nota: El Subidentificador solo se utiliza para la clasificacion de equipo de
cdmputo, especificamente impresoras, monitores y C.P.U.

4. Nam. Progresivo. Es el nimero correlativo que se le da al bien mueble.
Nota: Debera de solicitarlo a la Subdireccion de Control Patrimonial.

5. Ramo y U.P. Anotar los datos de conformidad, de la clave presupuestal al
area que se va a transferir, sefalados en el catdlogo de ramos del sistema in-
tegral de inventarios.

6. Num. Progresivo. Es el nimero correlativo nuevo que se le dara al bien
mueble al efectuar la transferencia.

Nota: Debera de solicitarlo a la Subdireccion de Control Patrimonial.
7. Descripcion General. Llenar los datos que se indican en la factura, contra-
to de comodato, de donacidon o de movimientos de almacén.

Nota: En relacién a vehiculos las placas, tarjeta de circulacion y tenencia,
anotar segun los correspondientes que emite la autoridad competente.

8. Responsable. Personal adscrito a la Dependencia, que resguarda el bien
mueble.

9. Responsable. Personal adscrito a la Dependencia, que resguardara el bien
mueble por transferir.

10. Anexos. Documentacion adicional para complementar el registro del mo-
vimiento.
11. Observaciones. Comentarios procedentes.

12. Firmas. Las firmas autorizadas. Coordinador Administrativo, Titular de la
Dependencia y el Subdirector de Control Patrimonial.
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FORMATO DRMyCP-12

Solicitud de Baja
Anexo 63

. g PORMATE DRtyCPA2
}?{) GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE — P
TR SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL Fagna 1 de 1
B . SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
jig o= L DIRECCION DE RECURS0S MATERIALES ¥ CONTROL PATRIMONLAL
BCHoM SOLICITUD DE BAJA )
NOMERE DEPENDENCIA: .
DIRECTOR DE REC. MATE ¥ CTAL. PAT. SECRETARIA s
PRESENTE
Solicito a Uisted tenga a bien autorizar |a(s) siguiente(s) bajals):
Mo de Inventario Decoripokon General del Blen
1D: 20000¢
N de vetar CESCRIPCAN
Dremecripeidn el Elen MARCA / MODELD
BELEEEEREREE R
RESPONSABE Maroa, Modets
NOMBRE DEL RESPONSABLE
UMDAD PRESUPLESTAL Libvicmcsdn:
104 Ditmchin d [
Edu del Eeen i::rl Ackposmicites WO DE SERE
ESTADC DEL BIEN - e de Sere
CFICING DF ADECRIPCION i de Aduisistn
RO, FORMA DE ALQUISICION WOTIVD BAA
imenn e Facturn v [P
000 30,000
LOCALDAD FProvewdor
Carrgcha NOMERE O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR
OBSERVACIONES: ENEXOS:
ATENTAMENTE V0. BO. AUTORIEZD
(CODRDEMADOR (&) ADMERETTRAT WO TITULAR DRECTORMAOE REC. WAT. ¥ CTAL. PAT.
MOMBRE DEL (DE LA} COCRDINADOR Ay AN TRATT/A | MORIDRT OCL TRULAR: NOMERT DO DIRDCTORA) DE RCC. WAT. ¥ CTAL PAT.
CRMMNAL: SUBCHERCC 1N O COMTRGL PATRMSCNAL -
Cap: DEPEMCENC A e f——
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FORMATO DRMyCP-12
Solicitud de Baja

Instructivo

1. C. Es dirigido a la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamen-
tal.

2. Ramo y U.P. Anotar los datos de conformidad, de la clave presupuestal
que le corresponde, sefalados en el catalogo de ramos del sistema integral
de inventarios.

3. Clase, Subclase, Identificador y Subidentificador. Clasificar el bien
mueble a inventariar de acuerdo al catalogo de clases del sistema integral
de inventarios.

Nota: El Subidentificador solo se utiliza para la clasificacion de equipo de
cdmputo, especificamente impresoras, monitores y C.P.U.

4. NUam. Progresivo. Es el nimero correlativo que se le da al bien mueble.
Nota: Debera de solicitarlo a la Subdireccion de Control Patrimonial.

5. Descripcion General. Llenar los datos que se indican en la factura, con-
trato de comodato, de donaciéon o de movimientos de almacén.

Nota: En relacién a vehiculos las placas, tarjeta de circulacién y tenencia,
anotar segun los correspondientes que emite la autoridad competente.

6. Responsable. Personal adscrito a la Dependencia, que resguardaba el
bien mueble.

7. Concepto de baja. Especificar el tipo de baja del bien mueble de acuerdo
al catalogo de cddigos.

8. Anexos. Documentacion adicional para complementar el registro del mo-
vimiento.
0. Observaciones. Comentarios procedentes.

10. Firmas. Las firmas autorizadas. Coordinador Administrativo, Titular de la De-
pendencia y el Director de Recursos Materiales y Control Patrimonial
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Formato DRMyCP-13
Solicitud de Requisicion de Materiales y Suministros

Anexo 64
Formato DRMyCP-13
REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS
Rl 2 Ja) en CAMPECHE
g? S0 GO?IERNO DEL ES‘TADO DE (?AMPECHE AROS FOR ATESTRO
N '} SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL PROGRESO
t5h r} SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION /
“‘Ft ;"1 -J*Q’ DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL PATRIMONIAL
REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS
DRMyCP-13 |
@San Francisco de Campeche, Campeche a __ de de 20____
RAMO@
unipap 2
TIPO @
CONCEPTO @
CVE. PRESUPUESTAL @
PARTIDAL 7
ESTATUS( ®
OBSERVACIONES! 2
CONCENTRADO
* La SAIG se reserva el derecho de efectuar cualquier modificacién a los precios sin previo aviso.
** Los precios que se cotizan podrian diferir respecto a los que figuren en esta solicitud, conforme a las condiciones y
requerimientos del mercado y/o los esquemas de adquisician
A
CLAVE DESCRIPCION UNIDAD | CANTIDAD PRECIO IMPORTE % IVA TOTAL
9999 ARTICULO DE MUESTRA PIEZA 1 0.00 0.00 0.00 0.00
SUBTOTAL
LV.A. @
TOTAL
ELABORO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO DEL

Formato DRMyCP-13
Solicitud de Requisicion de Materiales y Suministros

Instructivo de Llenado

Fecha de elaboracion de la solicitud

Nombre de la dependencia

Unidad presupuestal a la que se le aplicara el gasto

Periodo a que corresponde dicha solicitud, trimestral o extraordinario
Trimestre al que corresponde la solicitud

Clave de articulo de acuerdo al listado proporcionado

Identificar el objeto del gasto

Avance de la requisicién

Observaciones indicadas referentes al bien solicitado

Clave de gasto al que corresponde los materiales solicitados

. Descripcion del bien solicitado

Unidad de medida de bien solicitado

. Cantidad de bienes solicitados

. Detalle del precio unitario, importe, I.V.A. y monto total de los articulos
. Subtotal, IVA, total

. Nombre y firma de la persona que elabord la requisicion
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Formato DRMyCP-14

Solicitud de Mantenimiento Vehicular
Anexo 65

GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE secn=iama BRANERAS
LMINIS | MACIDN £ INNOVACION GUBERKAMER 1AL DRELCOR UE '.‘C_Wl;cﬂl
ELURTDE MAIEMIALES ¥ COMIMULPATRINDSIEL FROGHTED.
- ﬁ
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO VEHICULAR
SAIG
S —
ors
JJJJJJ
toEzERTD
EZ1AIUE
—
VEHIGULD @
Fiomwae I"uca Madelz Tihnarou Hurzu e ] | wrpta cincsleogn
DETALLEE @
= = e
. -
e S
R T
Pagina 1.de1
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Formato
DRMyCP-14
Solicitud de Mantenimiento Vehicular

Instructivo de
Llenado

1. Ramo, Unidad, Concepto, Estatus y Observaciones. Datos generales
de la clave de gasto del ramo, unidad Yy concepto de la partida de gasto;
en el estatus se describe el seguimiento o autorizacion de la solicitud y en
caso de existir alguna observacion se anotara en el campo de observacion.

2. Datos del Vehiculo. Kilometraje, Placa, Modelo, Cilindros, Marca,
Serie y Tarjeta de Circulacion. Datos generales del vehiculo anotando
kilometraje, placas, modelo, cilindraje, marca del vehiculo, serie y Tarjeta
de circulacion.

3. Clave, Descripcion, Unidad, Cantidad. Datos generales del servicio o
adquisicién a solicitar, donde se anotara la clave del articulo, la descrip-
cion, unidad de medida y cantidad del articulo de la solicitud.

4. Elaboro. Nombre y firma de la persona que elabora la solicitud de servicio
vehicular.

5. Reviso. Nombre y firma del Titular o Coordinador Administrativo de la
Dependencia solicitante.
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Formato DCDA-PC-01

Solicitud de Inscripcion

Anexo 66

GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE
SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
SUBSECRETARIA DE INNOVACION GUBERNAMENTAL - =
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO SAIG

CAMPECHE
5 POR NUESTRO:

GRESO

. Formato DCDA- PC-01
SOLICITUD DE INSCRIPCION

Modalidad: I:l Presencial I:l Enlinea
Curso Conferencia Seminario Diplomado O otro

Nombre del evento:

Fecha del evento: Sede del evento:

Horario del evento:

DATOS GENERALES
MNombre:
Apellido Paterno * Apellido Materno * Nombres (s) *
Grado académico y especialidad:* Edad:*
Puesto:
MNumero de Empleado: Correo Electronico™
DATOS INSTITUCIONALES
Dependencia Gubernamental: Area de Adscripcién;
Jefe inmediato: Puesto:
Nombre
Correo electrénico: Teléfono oficial y extension:
AUTORIZACION
ME COMPROMETO A ASISTIR e COMPROMETO A
PROPORCIONARLE  TODAS LA
PUNTUALMENTE AL EVENTO DE
- FACILIDADES AL SERVIDOR
CAPACITACION EN LAS FECHAS Y <
] PUBLICO A MI CARGO, PARA QUE
HORARIOS ESTABLECIDOS ASI COMO CUMPLA CON LA ASISTENCIA,
APLICAR LO APRENDIDO EN MI AREA DE H
TRABAJO. PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN
) EL EVENTO.
Firma del solicitante * MNombre y Firma del jefe inmediato * Sello de la Direccidn de Capacitacién y Desarrollo
Administrativa.
Remitir a:

Direccién de Capacitacién y Desarrollo Administrativo
Calle 8 No. 325 entre 63 y 65 Edificio Lavalle 3° Piso, Col. Centro
Teléfono y Fax: 81-1-92- 49, 81- 1-92- 00 Ext. 27355;

b @ peche.gob.mx ylo dircapac@yahoo.com.mx

E- mail: p
Original: Direccién de Capacitacion y Desarrollo Administrativo.
Copia: Interesado.

Nota: Una vez aceptada la inscripcion del trabajador, con el sello de la Direccién de Capacitacion, el participante quedara debidamente
inscrito en el evento de capacitacion.

AVISO DE PRIVACIDAD DE DATOS PERSONALES

“Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales de Capacitacion, con fundamento en el articulo 39 d
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche y el arficulo 16 del Reglamento Interior de la Secrefaria de Administracion e Innovac]
Gubernamental, cuya finalidad es capacitar a los Servidores Piblicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal, y en su caso, se realiza
las transmisiones previstas en 1a Ley de Proteccién de Datos Personales para el Estado de Campeche y sus Municipios.

Los datos marcados con un asterisco () son obligatorios y sin ellos no podré acceder al servicio o completar el frémite. Asimismo, se le informa que sus datos no pod
ser difundidos sin su consentimiento expreso. salvo las excepciones previstas en la Ley.
El responsable del Sistema de datos personales es la LA P. Rebeca C. Gorian Maldonado, y la direccién donde podra ejercer sus derechos de acceso, rectificac
cancelacion y oposicion, asi como la revocacion del consentimiento es Calle 8 No. 325, entre 63 y Circuito Baluartes, Edificio Lavalle, Tercer Piso Col. Centro, C. P. 240!
El interesado podra dirigirse a la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Campeche, donde recibird asesoria sobre los derechos
tutela la Ley de Proteccidn de Datos Personales para el Estado de Campeche y sus Municipios, al teléfono: (01) (981) 12.717.80 y (01) (881) 811795

www cotaipec org mx"
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8.

9.

10.

Formato DCDA-PC-01

Solicitud de Inscripcion

Instructivo de Llenado
Modalidad.- Indicar si es Presencial o En Linea.

Indicar si el evento es.- Curso, Conferencia, Seminario, Diplomado, otro.
Nombre del evento.- Escribir el nombre del evento de capacitacion que solicita.
Fecha.- Escribir el dia (s) en que se impartira el evento de capacitacion.

Sede del evento.- Escribir el nombre de la sala, aula y/o Institucion donde se
efectuara el evento.

Horario del evento.- Escribir la hora de inicio y fin de la sesion(es).

DATOS GENERALES

Nombre.- Escribir su nombre en el siguiente orden: apellidos paterno, materno y
el nombre (s).

Grado académico y especialidad.- Escribir el ultimo grado de estudios que haya
cursado especificando, en caso de tener licenciatura en qué especialidad la curso.
Edad.- Escribir los afos cumplidos al momento de llenar la solicitud.

Puesto.- Escribir el nombre de su cargo, (el que corresponde a la némina).

11.Numero de empleado.- Escribir el nimero asignado en su hoja de nombramien-

to 0 en su caso el que aparece en la némina.

12.Correo electronico.- Correo electrénico del empleado, solicitante de capacitacion.

DATOS INSTITUCIONALES

13.Dependencia gubernamental.- Escribir el nombre de la Secretaria u Organismo

en el que labora.

14.Area de adscripcion.- Escribir el nombre de la Direccién y/o Departamento en el

15.
16.
17.

18.

16.
17.

que presta sus servicios.

Jefe inmediato.- Escribir el nombre y puesto del jefe inmediato.

Puesto.- Nombre del puesto del jefe inmediato.

Correo Electronico.- Escribir E-mail del jefe inmediato o el correo oficial de la Se-
cretaria u Organismo donde labora.

Teléfono oficial y extension.- Anotar el niUmero correspondiente y la extension
asignada.

Firma del solicitante.- Firma autdgrafa del interesado.

Autorizacion.- Anotar nombre y firma autdgrafa del jefe inmediato, que autoriza
su participacion al evento.

18.Sello de la Direccion de Capacitacion y Desarrollo Administrativo.- Este

espacio se reservara para uso exclusivo de la Direccién de Capacitacion y Desarro-
llo Administrativo de la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental,
una vez que el servidor publico haya cubierto el perfil del participante requerido en
la carta descriptiva del evento solicitado.
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Formato DCDA-PC-02

Control Mensual de la Capacitacion Externa
Anexo 67
[ Heity GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE s
¥ H | i} SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNCVACON GUBERNAMENTAL _,.-';-" .
A | SUBSECRETARLL DE INNDVACION GUBERHNAMENTAL g SAG
e DIRECCION DE CAPACITACION Y IDE SAR RDLL O ADM BT RATTVD

Szrmuin QTOA-FC-3

CONTROL MENSUAL DELA G APACIT ACION EXT ERMA
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO 2015

Formato DCDA-PC-02

Control Mensual de la Capacitacion Externa

Instructivo de Llenado

Los eventos que se reportaran son aquellos cursos, talleres, sesiones, asesorias, diploma-
dos, especialidades u otras modalidades de capacitacion que organice o contrate la propia
Institucion (no incluyendo los cursos organizados por la Direccién de Capacitacion y Desa-
rrollo Administrativo) y en la que participen los trabajadores de la misma.

Puede anexarse al formato una relacion de los participantes del curso y de sus puestos y
areas de adscripcion.

1.- Institucion Gubernamental.- Escribir el nombre de la Dependencia u Organismo
que reporta la capacitacion.

2.- Mes.- Escribir el periodo en el cual se impartieron los cursos de capacitacion, mismos
que deberan reportarse mensualmente a la Direccién de Capacitacion y Desarrollo
Administrativo.

3.- Nombre del curso.- Escribir el titulo del evento de capacitacion impartido durante el
periodo que se reporta.

4.- Fecha de inicio y terminacion.- Escribir las fechas en que dio inicio el evento y
cuando termind, especificando si existe continuidad entre una sesién y otra. (Ejem-
plos: Del 13 al 17 de abril o los dias 1°, 8 y 15 del mes de mayo...)

5.- Duracion (horas).- Anotar el niUmero de horas completas del evento.

6.- Institucion Capacitadora.- Escribir el nombre de la empresa, despacho, organismo
y/o consultoria que haya proporcionado los servicios a la institucion.

7.- Sede.- Indicar la sala, aula y/o espacio de la institucién o fuera de ella en donde se
impartio el evento.

8.- Personal capacitado.- Escribir el nombre de los servidores publicos de esa institu-
cion que hayan asistido al curso de capacitacion.

9.- Puesto y area.- Escribir el nombre del cargo (el que aparece en la némina) y la Di-
reccién y/o Departamento en el cual labora el servidor publico.

10.- Director o Coordinador Administrativo.- Anotar el nombre y la firma del titular
Administrativo.

11.- Fecha de Recepcidn.- Este espacio se reservara para uso exclusivo de la Direccidn

de Capacitacidon y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion e Innova-

cién Gubernamental.
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DEL PRESUPUESTO 2015

Formato DSG-01

Orden de Servicio de Conservacion y Mantenimiento

Anexo 68
Aoamer oy
Ge=n) GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE e CAMPECHE
"b S SECRETARIA DE ADMINISTRACION et
b E INNOVACION GUBERNAMENTAL T ;
SR SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION )

A SAIG

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
FORMATO D5G-01
ORDEN DE SERVICIO DE CONSERVACION ¥ MANTENIMIENTO.

FECHA: o

PARA EL SERVICIO DE:

EM EL TALLER:

PARA EL BIEN:

MNo. DE INVENTARIC:

ASIGNADO A:
SOLICITA RECIBE
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES PROVEEDOR
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO 2015

Formato DSG-01

Orden de Servicio de Conservacion y Mantenimiento

Instructivo de Llenado

Fecha. Se anotara la fecha de elaboracién.

Para servicio de. Se indicara el tipo de mantenimiento solicitado (preventivo o co-
rrectivo).

En el taller. Se anotara el nombre del prestador de servicio.

Para el bien. Se anotara el tipo de bien, asi como sus caracteristicas generales.

No. de inventario. Se anotara el No. de inventario del bien.

o v hw

Asignado a. Se anotara el area de adscripcion del bien mueble o inmueble segln sea

el caso.

-

Solicita. Nombre y Firma del Titular de la Direccidén de Servicios Generales.
Recibe. Nombre y Firma de la persona que recibe el bien.
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Formato DII-01
Solicitud para la Adquisicion de Equipos de Computo y/o Periféricos

Anexo 69

i SAMPECHE
Secretaria de Administracion e Innovacién Gubemamental o n:;-ma
Subsecretaria de Innovacion Gubernamental - .
I e -, SAIG  pagina 1
Direccidn de Informdtica e Innovacion
Solicitud para la Adquisicién de Equipos de Computo yl/o Periféricos (1)
FECHA 1
aflo mes  dia
REA SOLICITANTE @
3
SESPONSASLE DEL EQUIPD @
JUSTIFICACION DE L& ADQUISICION
a)
vy
|Equipo Solicitado |
(s)
v
SOLICITA  (Wombre y Firma) Vo Bo.
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DMRECTOR DE INFORMATICA E INNOVACION
6 ) 7
O L
L.l Ediar David Caamal Dzulu
——

Secretaria de Finanzas / Subsecretaria de Programacion y Presupuesto



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO 2015

Formato DII-O1
Solicitud para la Adquisicion de Equipos de CoOmputo y/o Periféricos

Instructivo de Llenado

1. Fecha. Esta opcion se refiere al formato fecha, tecleado en nimero, empezando por el
ano, mes y dia. (Ej. 2015/ 01 /17)

2. Area Solicitante. Descripcion del area la cual solicita la adquisicion. (Ej. Secretaria de
Administracion e Innovacion Gubernamental, Subsecretaria de Innovacion Gubernamental;
Direccion de Informatica e Innovacién Gubernamental).

3. Responsable del Equipo. Descripcion del Area o Nombre de la persona que tendra el
resguardo del equipo a adquirir.

4. Justificacion de la Adquisicion. El area solicitante dara una breve explicacién de las
necesidades para el uso del equipo de codmputo.

5. Para ser Llenado por la Direccién de Informatica. Area para ser llenada por la Direc-
cion de Informatica e Innovacion Gubernamental, en la cual se dan las especificaciones del
equipo de computo y/o software para hacer la adquisicion de acuerdo a las necesidades
del area solicitante.

6. Solicita. Nombre y firma del coordinador administrativo del area solicitante, asi como ru-
brica del titular de la dependencia.

7. Vo.Bo. Firma del Director de Informatica e Innovacion de la Secretaria de Administracion

e Innovacion Gubernamental.
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Formato DII-02

Solicitud de Enlaces de Telecomunicaciones
Anexo 70

. - . . eN CAMPECHE
Secretaria de Administracion e Inlncwac ion Gubemamental VAMOS POR NUESTRO
Subsecretariade Innovacicn Gubernamental PROGRESO
Direccion de Informatica e Innovacian ,7

Ciudad de 5an Francisco de Campeche, Campeche

)+ 2009-2015

SOLICTUD DE SERVICIOS DE TELECOMUN ICACIONES
¥/O TELEFONIA EQLIO

CFICIO DE S0LCITUD FECHA
RECIEIDC POR

AREASOLICITANTE

NOCMERE DELUSUARIC TELEFOHNO

[] TELEFOMIA [] 'NTERMET [] EMLACES [] MODEM CELULAR

CLAVE PRESUPUESTAL |

PARTIDA: |
IMFORTE ASIGNADD: | |
ANCHO DE BANDA: | |

TIFO DESERV.TEL: [ cetmarn [ wocal [ Lapa maciomaL [ 1amainTeRNAGIONAL

JUSTIFICACION:

UBICACION: |

RESPONSABLE
INFORMATICO:

COORD. ADMINISTRATIVG: | |

EQUIPO MECESARID PARA LA INSTALACION DE SERVICIO DE TELECO MUNICACIOMNES:

I:l ND BREAK I:l CATESDRIA I:l ENERGW ELEC. ATERRIZADA UNIDNES
I:l CAELEADD I:l Mo, DE NDDOS I:l RACK
DESERVAODMNES:
SOLICITA (firma y nombre) Vo Bo. AUTORIZA (firma y nombre)
DIRECCION DE | NFORMATICA E INNOVACQON SUBSECRETARIO DE INNOVACKIN
GUBERNAMENTAL
TITULAR DE LA DEPENDENCIA L. Edgar Gaama | Deuld .5.C. Rose ndo Dwwvid Puc Ruz
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Formato DII-02
Solicitud de Enlaces de Telecomunicaciones

Instructivo de Llenado

FOLIO.- No. De identificacion del formato.

OFICIO DE SOLICITUD.- No. Del oficio donde se solicitd el servicio.
RECIBIDO POR.- Nombre de la persona que recibio el oficio.

AREA SOLICITANTE.- Dependencia y/o Unidad que solicita el servicio.
NOMBRE DEL USUARIO.-Director y/o Coordinador administrativo.
FECHA.- Fecha en que se recibio el oficio.

TELEFONO.- Teléfono del area solicitante.

SERVICIO SOLICITADO.-Tipo de servicio que se solicita en el oficio.

© 0O N & u & W N &=

CLAVE PRESUPUESTAL.- Clave presupuestal autorizada por la Direccién de Pro-
gramacion y Presupuesto.

10 PARTIDA .- Partida autorizada por la Direccién de Programacion y Presupuesto.

11 IMPORTE ASIGNADO.- Importe asignado por la Direcciéon de Programacion y
Presupuesto.

12 ANCHO DE BANDA .- Cantidad solicitada en MB.

13 TIPO DE SERV. TEL.-El tipo de servicio solicitado.

14 JUSTIFICACION.- Motivo por el que se solicita el servicio.
15 UBICACION.- Sitio en donde se pondré el servicio.

16 RESPONSABLE INFORMATICO.- Nombre del personal informético de la depen-
dencia que se hara cargo de la instalacion y/o equipos de telefonia que se en-
tregan.

17 COORD. ADMINISTRATIVO.- Coordinador Administrativo del area solicitante.

18 EQUIPO NECESARIO PARA INSTALACION.- Equipo que se necesitara para la
instalacion del servicio que se ha solicitado.

19 OBSERVACIONES.- Observaciones generales que se deberan de conocer.
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Formato DII-03
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Baja de Equipo de Computo Anexo 71
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Formato DII-03
Baja de Equipo de Computo

Instructivo de Llenado

Numero de folio de identificacién del formato, cada area solicitante genera su pro-

pio consecutivo.

Numero de solicitud con la que se solicita la baja de equipo de cémputo.
Fecha de solicitud de la baja.

Descripcion de la dependencia (Ramo) que solicita la baja.

Numero y nombre del empleado que solicita la baja.

Descripcion de la unidad o area que solicita la baja; considere este punto como un

grupo de datos.

Numero del empleado que tiene resguardado el equipo; considere este punto como

un grupo de datos.

Nombre completo del empleado que tiene resguardado el equipo: paterno materno

nombre(s).

Numero de inventario asignado por la Direccién de Recursos Materiales y Control
Patrimonial de la SAIG.

Descripcion del tipo de bien que se solicita la baja: CPU, Monitor, Impresora, Esca-

ner, No Break, Regulador, entre otros.

Numero de serie del equipo por el que se solicita la baja.
Marca del equipo por el que se solicita la baja.

Modelo del equipo por el que se solicita la baja.

Fecha de adquisicién del equipo por el que se solicita la baja.

Comentario u observacion del motivo de la baja.
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16. Nombre completo del proveedor que realizd el dictamen.

17. Registro Federal de Contribuyente (RFC) del proveedor que realizo el dictamen.
18. Fecha en la que se realizd el dictamen.
19. Cddigo de barras QR del folio de la solicitud.

20. Cadenas Unicas y encriptados de la solicitud.
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“Politicas y Procesos a seguir para la Solicitud de los Servicios de
Telefonia”
DII-04 Anexo 72

eN CAMPECHE
GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE /A0S foRlisrio
SECRETARIA DE ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL -
SUBSECRETARIA DE INNOVACION GUBERNAMENTAL /
DIRECCION DE INFORMATICA E INNOVACION GOBIERNO DEL ESTADO » 2009-2015

POLITICAS Y PROCESOS A SEGUIR PARA LA SOLICITUD DE LOS
SERVICIOS DE TELEFONIA

USO INTERNO
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Objetivo

El objetivo del presente reglamento es establecer las bases de las politicas de uso aceptable del
servicio que debera cumplir el personal al servicio del Gobierno del Estado de Campeche sobre los
procesos y politicas a seguir para la solicitud de los diversos servicios y apoyos telefonicos que la
Subsecretaria de Innovacion Gubernamental, a través de la Direccidon de Informaética e Innovacion
proporcionan, esto con la finalidad de brindar un mejor servicio.

La Subsecretaria de Innovacion Gubernamental, pondré todos sus esfuerzos para que las politicas de
uso se respeten y sean cumplidas por los usuarios, como normas basicas tienen la finalidad de
preservar los bienes, servicios y funcionamiento de la comunidad telefénica y abstenerse de forma
expresa del uso de los servicios con fines ilicitos. Asi mismo los usuarios deberan respetar también
las politicas de buen uso de los equipos de comunicaciones

El desarrollo e implementaciéon de esta politica tiene como finalidad no solo lograr el nacimiento de
una relaciébn méas estrecha y de confianza entre el usuario y el personal que administra el sistema,
sino también conseguir el fortalecimiento y crecimiento seguro del mismo.

Sobre la asignacién

Los Secretarios de Estados, Subsecretarios, Coordinadores Administrativos y Directores de area son
los facultados a solicitar la asignacion de una linea telefénica en un area (dependiendo de la
disponibilidad de los recursos telefénicos, tecnoldgicos y presupuestales).

Los Titulares, en coordinacion con la Direccion de Informatica e Innovaciéon decidiran si el teléfono
asignado ser& un numero directo o no, dependiendo de la disponibilidad de nimeros del Conmutador
General.

Esta solicitud debera incluir los siguientes datos:

Tipo de servicio (nimero directo, extensién, Voz IP, con o sin correo de voz)
Persona a la cual se le asignaré la linea

NUmero de empleado

Departamento al que pertenece

Lugar donde se instalaré la linea

Tipo de clave (local, celular, larga distancia nacional e Internacional)
Nombre y Firma del Titular autorizando la solicitud.

Y V

VVVVYY

El estandar utilizado en las Dependencia, para la asignacién de aparatos telefénicos y/o lineas
serd determinado por la Subsecretaria de Innovacién Gubernamental a través de la Direccidn
de Informatica e Innovaciéon bajo las siguientes premisas y con el visto bueno de los Titulares
de las areas administrativas.

Sobre lainstalacion de Nuevas Lineas o Extensiones Telefénicas

La Subsecretaria de Innovacion Gubernamental a través de la Direccion de Informatica e Innovacion
es la Unica entidad autorizada para la instalacion y manejo de lineas telefénicas para las
Dependencias del Gobierno del Estado.

La Subsecretaria de Innovacion Gubernamental a través de la Direccion de Informatica e Innovacion,
instalara la linea telefénica siempre que exista la solicitud previa y la infraestructura necesaria para
ello (cableado del conmutador hacia el edificio correspondiente, nodo cercano al usuario, lineas y
aparatos disponibles).

Todas las extensiones y/o lineas telefénicas que se instalen seran asignadas a un empleado en
especifico y es responsabilidad del mismo el buen uso de los aparatos y las llamadas telefénicas.

(Hoja 2)
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Acerca de los costos de larga distancia y celular

Todas las llamadas realizadas por motivos personales, seran con cargos al empleado que las efectio
mismas que se les aplicara el descuento via némina, tanto las efectuadas a través del Conmutador,
como teléfonos digitales, analégicos y teléfonos IP.

El monto de las llamadas laborales sera absorbido por la Direccién respectiva.

En caso de llamadas entre dependencias, deberan ser realizadas a través de la red y no por larga
distancia o telefonia analégica.

Seréa responsabilidad de la Coordinacion Administrativa de las Dependencias avisar siempre que una
persona cambie de adscripcion, a la Subsecretaria de Innovacién a través de la Direccion de
Informética, para poder reasignar, cambiar o eliminar la clave. En caso de no hacerlo, el monto total
de las llamadas realizadas con esa clave debera ser cubierto por la direccién a la que pertenezca.

Al recibir la notificacion de néminas sobre la baja de cualquier persona que haya contado con clave,
ésta sera cancelada automaticamente.

Mensualmente se enviara via correo electronico a los coordinadores administrativos, el reporte de las
llamadas realizadas de su Dependencia. Sera su responsabilidad identificar en dicho reporte aquellas
llamadas que fueron realizadas por motivos laborales y las realizadas por motivos personales, cuyo
costo sera cobrado via némina. Es indispensable que se indique claramente el nimero empleado de
la némina de la persona a la que se le descontara dicho importe.

En caso de que dentro del periodo determinado, el Coordinador Administrativo no actualice la
informacion de las llamadas, proporcionando el (los) nUmero de empleados al que se cargara el costo
de las llamadas personales, se asumira que todas lo son, y por lo tanto se le restringira hasta por un
importe similar a su presupuesto de telefonia el importe total de las llamadas realizadas.

Sobre el uso del teléfono

Es responsabilidad de la persona a la cual se le ha asignado un aparato telefénico su buen uso. Se
entiende por buen uso:

» El utilizar el teléfono como medio de comunicacion para asuntos del Gobierno del Estado y no
personales.

» El realizar un uso medido del mismo no excediéndose en el tiempo de llamada ni en el

numero de llamadas.

El no permitir que un tercero lo utilice para su uso personal.

El cuidar fisicamente el aparato telefonico.

Las claves son de uso personal e intransferible, por lo tanto no deben ser suministradas a

ninguna persona, incluyendo personal de la Subsecretaria de Innovacién Gubernamental o la

Direccion de Informatica e Innovacion.

» Las claves deben ser tratados como informacion confidencial, se debe memorizar y nunca
debe ser escrito en papeles, stickers, ni en sistemas computarizados sin encripcion.

» Solicitar a la Direccion de Informética e Innovacion cambiar las contrasefias inmediatamente
si se sospecha que ha sido conocida por cualquier otra persona, ademas del usuario
autorizado

YV VV

El no utilizar adecuadamente los recursos (teléfono, buzén, clave) serad motivo de suspensién de los
mismos. Especificamente en el caso de buzdn de voz, se aplicara lo anterior, si no se accede a este
servicio en un tiempo igual o mayor a 20 dias o se satura el mismo. Los mensajes residentes en el
buzén mayores a un mes desde su fecha de recepcion, seran borrados sin importar si fueron
escuchados o no.
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funcionarios deberan hacer uso del servicio de telefonia con estricto apego a las medidas
teridad, racionalidad y disciplina presupuestal, en el entendido que el consumo excedente
orizado sera erogado por el empleado a la cual se encuentra asignado del equipo de telefonia.

alquier dafio ocasionado por mal uso o descuido serd responsabilidad del usuario y
partamento correspondiente absorbera los gastos generados por la reparacion o reemplazo
arato telefénico.

e documento entra en vigor a partir del momento de su publicacion. El desconocimiento de e
lamento de ninguna manera exime de su cumplimiento.

(Hoja 4)
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Formato DE-01

Abono a cuenta de cheques Anexo 73

GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE e CAMPECHE
SECRETARIA DE FINANZAS R
SUBSECRETARIA DE EGRESOS "r/

ABONO A CUENTA DE CHEQUES
TIPO DE MOVIMIENTO: () ALTA () BAJA

HAGRD CONETAR QUE AUTORIZD A LA SECRETARIA DE FINANZAZ PARAGQUE LOE RECURSDE DERNWADOSE DE LA PROVEEDURLA OE
EIENER O BERVICIDE FEAN DEFOSITADCS A LA CUENTA EANCARIA QUE A DONTINUACION DEXCRIBOC

DATOS DEL PROVEEDOR O PRESTADOR DEL SERVICIO .,

I|' MNOMBRE COMPLETO DEL BENEFICIARIC, DENCMINACION O RAZON SOCIAL

REGIETRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES | | | | | | | | | | | | | |

DOMICILIC CALLE
MNUMERD EXTERIOR NUMERO INTERIOR COLOMNIA.

[ [ [ |
LOCALDAD ESTADD MUNICIFIC

[ | [ |
CODIGT FOSTAL I:l:l:l:l:l masrens [ [ [ [T T T T T[]

ACTIMIDAD PREFONDERAMTE | [
\, comsE0 ELECTRONKO | |
\\%_ /
e DATOS BANCARIOS -
/COMCEPTO DEL RAMT (1) | |\\

| [11APUIGA SOLD PARS DEPENDENCIAS

M. DE CUENTA DE CHEDUEE Mo, DE SUCURSAL [(TT1T11
woseseom () eeques cecnmeneerr] [ T T LT 1]

CLAVE SANCARIA ESTANDARZADA (CLASE) [T T T T T T T T T I T I I TTI]

FLAZA DONDE 55 ENCUENTRA LA NETITUCION BANCARIA. | [ vecersze [ 1]

MNOMBRE DEL BENERICIARID COMO AFARECE EN LA CUENTA DE CHEQUES

MCOMERE DEL BANCO

CERTIFICAMOE TUE LOE DATOE ¥ FIRMAS OUE APARECEN EN ESTE DOCUMENTD 50N LOE OUE EE EMCUENTRAM REGETRADOS POSR EL

' THOWISAE DEL BENESICIARID DE LA CUENTA DE CHEQUES)
o EETA BETITUCIN.

HOMEBRE ¥ FIRMA DEL BENEFICIARID CERTIFICACION DE LA INSTITUCION
BANCARIA

51 ES UNA ALTA; EE NECEEARIC QUE MUESTRE LA CERTIFICACION BANCARIA, DE LO CONTRARIC NC E€ RECIBIRA LA SCLICITUD.
ANEXAR COPWLEGIELE DE LA CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL
ANEXAR COPADEL OFICHKD DE CAMCELACIIN DE CUENTA, EN CAZD DE TEMER REGIETRADA ALTUNA CON ANTERICRIDAD.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE
SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE EGRESOS

AVISO DE PRIVACIDAD

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales. El
Sistema de Modernizacion Contable, Presupuestal y de Servicios denominado 5iMCoPres Egresos 2013, es el medio
con el cual, se realizan los pagos de los proveedores, prestadores de servicios, contratistas, dependencias a traves de
los medios electronicos, mediante abono en las cuentas bancarias de los beneficiarios con fundamento en el inciso
(e} de los articules g y 10 de la Ley del Presupuesto de Egresos de la Federacion, zon y 2012, segundo parrafo del
articulo 67 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, asi como al art. 7 de la Ley de Proteccion de Datos
Personales del Estado de Campeche y sus Municipios, cuya finalidad es el pago a proveedores, contratistas,
prestadores de servicio y emtes publicos y podran ser transmitidos a propios proveedores duefios de sus dates y/o
cualguier situacion judicial para los fines legales gue diera lugar con la finalidad de la cesion, ademas de otras

transmisiones previstas en |a Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado de Campeche y sus Municipios.

Los datos marcados con un asterisco (7) son obligatorios y sin ellos no podra acceder al servicio o completar el

tramite de pago.

Asimismao, se le informa que sus datos no podran ser difundides sin su consentimiento exprese, salve las
excepciones previstas en la Ley.

El responsable del Sistema de Datos Personales es el L E. Manuel Pinzon Zanchez, quien tiene a su cargo la Direccion
de Egresos, donde podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion, asi como la revocacion
del consentimiento es la Unidad de Proteccion de Datos Personales de |la Secretaria de Finanzas del Estado de
Campeche, ubicada en Calle 8 No. 125, entre 63 y 65, Planta baja, Zona Centro, CP. 24000, San Francisco de
Campeche, Campeche, en horario de g a 14 horas, de lunes a viernes, Conmutador 811 a2 oo, extension 27410, 0

directamente al 811 92 80, 0 al carreo electronico transparencia_finanz@campeche.gob.mx

El interesado podra dirigirse a la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Campeche, donde recibira asesoria sobre los derechos gue tutela la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Estado de Campeche y sus Municipios, al teléfono (1) (981) 12 717 Bo y 81179 53, ubicada en la calle Francisco Field
Jurade, Mza, 1Lt &, planta alta Local 2, area Ah Kim Pech, sector Fundadores Campeche, San Francisco de Campeche,
Campeche, 0 en la pagina electronica www.cotaipec.org mx
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N. Directorio de Servidores
Publicos en Apoyo al Proceso
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COORDINACION EJECUTIVA
C.P. Tirso Agustin R. de la Gala Gomez

Secretario de Finanzas

Lic. Maria Luisa Sahagun Arcila
Secretaria de Administracion e Innovacion

Gubernamental

COORDINACION TECNICA

Carmen Rafael Valle Cambraniz
Subsecretario de Programacion y Presupuesto

C.P. Guadalupe Cardenas Guerrero

Subsecretaria de Egresos

Lic. Maria Luisa Dzul Robaldino

Directora de Programacion

L.A. Martha Elena Novelo Montero

Directora de Presupuesto

Teléfono

811-92-30
811-92-00 Ext. 27200

811-92-42
811-92-00 Ext. 27300

811-92-35
811-92-00 Ext. 27230

811-92-31
811-92-00
Ext. 27205

811-92-00 Ext. 27232

811-92-00 Ext. 27233
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