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CONTENIDO
GOBIERNO DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

M ANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENT 0SPARA EL EJeErcicio Y CoNTROL
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOSDEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MICHOACAN

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

de la

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

iones
e

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

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

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

)

,ysu
an de
DS y los

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

para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacan, establece el control presup
en las dependencias y entidades se sujetard a las politicas y disposiciones genel
determine la Secretaria de FinanzAslginistracion.

Que es obligacion de la Secretaria de FinanAalnnistracion cuidar el correcto uso d
los recursos velando en todo momento por la eficiencia en la aplicacion de los mismg

lograrlo la accion del gobierno debe sustentarse en los principios rectovedrdimlatracion
Publica Estatal.

Que en el gjercicio y la administracion de los recursos publicos a disposicion de

Ejecutivo, debe cumplirse con base en criterios de legalidad, honestidad, austeridad, e
racionalidad, eficacia, eficiencia, rendicion de cuentas y transparencia, en cuyos prﬂicipios

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

Que en términos de los articulos 71, 72 y 81 de la L&GEGalan que las entidad
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les que
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federativas, deben informar sobre el ejercicio y destino de los recursos federales que reciban; el reintegro de los recursos federales no
devengados; el avance fisico y financiero de las obras y acciones respeetivas gaso, la diferencia entre el monto de los recursos
transferidos y aquéllos erogados; los recursos aplicados conforme a reglas de operacion; los proyectos, metas y resultados obtenidos con
los recursos aplicados, asi como los resultados de las evaluaciones que se hayan realizado.

La Ley de Responsabilidadédministrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo sefiala que todagalossCitel Estado estan
obligados a crear y mantener condiciones estructurales y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto
y la actuacion ética y responsable de cada servidor publico.

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

Que la Ley de Coordinacion Fiscal dispone que las entidades federativas enteraran al ente ejecutor local del gasto, el presupuesto que le
corresponda en un maximo de cinco dias habiles, una vez recibida la ministracién correspondiente de cada uno de los Fondos contemplados
en el Capituld/ de la Ley

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

MANUAL DE NORMASY LINEAMIENT OS PARA EL EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO
DE EGRESOS DELGOBIERNO DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado
de Michoacan de Ocampo, tienen por objeto establecer las disposiciones administrativas de caracter general para la ministracion, ejercicio,
aplicacion, control, seguimiento y evaluacion del gasto publico, siendo de observancia obligatoria para las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo y por lo que concierne al Poder Legislativo y Judicighn®mosAuténomos a los que se asignan recursos en el
Presupuesto de Egresos les sera aplicable en lo que competa a estos.
Articulo 2. Para efectos del presente manual se entendera por:
1. AcuerdoAdministrativo: Acuerdo administrativo para el ajuste en el Gasto Publico y eficiencia en el Gobierno para Fortalecer
la Economia y las Finanzas Publicas del Estado de Michoacan, publicado en el Periédico Oficial del Estado el 17 de enero de
2017;

2. Adecuaciones Presupuestarias:as modificaciones a los calendarios presupuestales, las ampliaciones y reducciones al Presupuesto
de Egresos del Estado;

3. Avance Fisico Financieo: Es el importe que resulta de los trabajos terminados en estimaciones;
4. Beneficiario: Persona que recibe o tiene derecho para recibir beneficios que resulten por la prestacion de ciertos actos;
5. CADPE: Comité deAdquisiciones del Poder Ejecutivo;

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

7. CFDI: Comprobantes Fiscales Digitales por Internet;

8. Comprobante del Egreso:Documento contable que permite registrar el pago de las diferentes obligaciones que adquiere un ente
como: cuentas por pagar a proveedores, obligaciones laborales y contractuales, pago de anticipos, entre otros;

9. Comprobante del Gasto:Documento que justifica y respalda un gasto realizado por un ente, como puede ser, Contrato, recibo,
factura, lista de raya, nomina o cualquier otro documento bajo resguardo del ejecutor del gasto;

10. CONAC: Consejo Nacional dermonizacion Contable;
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Contra-Recibo: Formato mediante el cual las delegaciones administrativas de las dependencias y entidades le otorgan certidumbre al
tercero de que ha entregado correctamente la documentacion solicitada para el tramite de recursos;

Contraloria: Secretaria de Contraloria;

DelegadcAdministrativo: Al servidor publico a quien se le ha conferido mediante nombramiento egiedesempefiandolo dentro

de alguna Dependencia, Coordinacion y/o EntidadAléranistracion Publica Estatal, con las facultades generales que le establece el
articulo 17 del Reglamento Interior dé\@ministracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan;

Dependenciasilas dependencias y Coordinaci®uxiliar sefialadas en los articulos 17 y 36 fraccion |1l de la Legadica de la
Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, asi como los organismos desconcentrados que para el auxilio en el

despacho de los asuntos que son de su competencia sean creados por el Gobernador del Estado o por disposicion de Ley;

DEPP: Documento de Ejecucion Presupuestaria y Pago, documento utilizado por las unidades ejecutoras del gasto para la solicitud
recursos e instrucciones de pago a los prestadores de servicio;

Disponibilidad Presupuestal: Recursos que se asignan a una estructura programatica presupuestal;

Documentos dé\fectacion Presupuestaria:Documento estadistico mediante el cual los entes realizan las afectaciones al presupuesto
de egresos y modificaciones presupuestarias al mismo;

Economias dAhorr os PresupuestariosLos remanentes de recursos publicos del Presupuesto de Egresos del Estado no comprometidos
y devengados al término del Ejercicio Fiscal; asi como los ahorros realizados en un periodo determinado;

Ejecutores del GastoTitulares y responsables de programa encargados de devengar los recursos Publicos, en los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, Qranismog#\uténomos, Dependencias y Entidades dediainistracion Publica Estatal;

Ejercicio Fiscal: Al periodo que comprende del primero de enero al treinta y uno de diciembre de cada afio;
Ente: Los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial del Estado, los Municipios, los 6rganos autbnomos y las Entidades de la
Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, asi como cualquier otro sobre el que el Estado y los Municipios tengan

control sobre sus decisiones o acciones;

Entes conAutonomia de Gestion:Los Poderes Legislativo y Judicial, g@anismosAuténomos, Entidades de Aalministracion
Publica Estatal, lo8yuntamientos y los Fideicomisos Publicos;

Entidades: Las establecidas con ese caracter en el articulo 40 de lagayicarde [Administracion Publica del Estado de Michoacan
de Ocampo, en concordancia con la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan;

Estructura Programatica PresupuestalAl conjunto de elementos que sistematiza, vincula, identifica, evalia y agrupa la informacion
del Presupuesto de Egresos, de acuerdo con las clasificaciones administrativa, programatica y funcional; econémica y geogréfica, entre
otras;

Fuente de Financiamientol a clasificacion econémica del gasto que refleja la procedencia del recurso, ya sean federales, estatales,
municipales u otras aportaciones;

I.V.A.: Impuesto aValorAgregado;

Ingresos Excedented:os recursos publicos que durante el Ejercicio Fiscal se obtienen adicionalmente a los aprobados en la Ley de
Ingresos del Estado;

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social;
LCF: Lay de Coordinacion Fiscal;
LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Manual: Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos del Gobierno del estado de
Michoacan de Ocampo;

Metas: Distribucion calendarizada de las actividades y metas a desarrollar de un programa y subprograma presupuestario;
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Operaciones PresupuestariasSon los momentos presupuestales sefialados en la Ley General de Contabilidad Gubernamental;
Presupuesto de Egresofresupuesto de Egresos del Estado o sus municipios, aprobado por el Congreso del Estado de Michoacan;
Programa OperativoAnual: Al Instrumento que permite traducir los lineamientos generales de la planeacion del desarrollo econémico

y social del Estado, en objetivos y metas concretas a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y espacialidad
de las acciones para lo cual se asignan recursos en funcién de las disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de recursos

humanos, materiales y financieros;

Proveedor y/o contratista:Persona fisica 0 moral que presta algun bien o servicio por el cual obtiene un compromiso ineludible de
pago;

Recursos FinancierosLiquidez de flujo de efectivo con la cual cuenta una Entidad Federativa, Municipio o cualquier orden de
gobierno para hacer frente a una obligacién de pago;

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

Responsable del Rsgrama: Todo aquel que desempefie un Empleog€arComision, y persona responsable en la unidad ejecutora
de devengar los recursos;

RFC: Registro Federal de Contribuyentes;

Secretaria: A la Secretaria de Finanzadgministracion;

Servicios PersonalesAgrupa las remuneraciones del personal al servicio de las dependenciAslaiéniatracion Publica, tales

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

Servidor Publico: Es aquel trabajador que desempefia funciones en un organismo publico del Estado;

SFU: Sistema de Formato Unico:

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

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

Subsecketaria: A el area dependiente de la Secretaria;

Techos Financieos: Es el limite o tope de financiamiento anual que podra contratar un ente pablico a nivel de fuente de financiamiento
de conformidad con su presupuesto de egresos aprobado para el ejercicio fiscal;

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

Transferencias federales Etiquetadad:os recursos que reciben de la Federacion las Entidades Federativas y los Municipios, que
estan destinados a un fin especifico, entre los cuales se encuentran las aportaciones federales a que se refievedel I2ayittlo

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

Unidad Programatica Presupuestaria (UPP)Cada uno de los entes détministracion Publica del Estado que tiene a sgackr
encomienda de devengar y administrar los recursos publicos, humanos y materiales, con el fin de cumplir con eficacia y eficiencia la
mision que le ha sido conferida en las disposiciones legales y reglamentarias; y

Unidad ResponsableCada una de las unidades administrativas subordinadas de las Unidades Programaticas Presupuestarias, en las que
se desconcentran el ejercicio y devengo de los recursos publicos y se les encomiendan la ejecucién de actividades, programas y/o proyectos
para el cumplimiento de los objetivos, lineas de accién y metas establecidas en el Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacén;

Articulo 3. Corresponde a la Secretaria la interpretacion del presente Manual.
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La Comision Gasto Financiamiento podra emitir los lineamientos complementarios, acuerdos y demas disposiciones normativas, que
requieran una regularizacion especial de conformidad lo dispuesto por el articulo 34 de la Ley de Planeacién Hacendaria, Presupuesto,
Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental.

Articulo 4. Los ejecutores del gasto seran los responsables directos de la planeacion, programacion, evaluacion y ejercicio del gasto
publico; asi como cumplir estrictamente los principios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, ética, austeridad,
transparencia y rendicién de cuentas, ademas se responsabilizaran del resguardo de la comprobacién del gasto incurrido.

Articulo 5. Para el manejo del fondo revolvente o anticipo de recursos, las Dependencias y Entidades aperturaran una cuenta bancaria
mancomunada con la Secretaria, la cual sera operada por los Ejecutores del Gasto, cuando los ejecutores del gasto requieran la apertura
cuentas bancarias productivas para programas o proyectos especificos deberan observar lo siguiente:

1. Solicitar por escrito con 5 dias habiles de anticipacion a la recepcion del recurso, a la Secretaria a través de la Direccion de Operacion
de Fondos Yalores, la apertura de la cuenta bancaria requetrida; y

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

Articulo 6.Las Dependencias y Entidades deberan dar cabal cumplimiento a lo sefialgktuerdeAdministrativo para eAjuste en
el Gasto Publico y Eficiencia en el Gobierno para Fortalecer la Economia y las Finanzas Publicas del Estado de Michoacan.

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

Articulo 8. La Secretaria a través de la Direccién de Programacién y Presupuesto, atendera los tramites relacionados con documentos de
afectacion presupuestaria, solicitudes y consultas que presenten los entes, observando en todo momento las normas contenidas en
presente manual y las que de ellas se deriven.

Articulo 9. Los ejecutores de gasto realizaran los cargos al Presupuesto de Egresos, a través de los Documentos de afectacion presupuestar
En tal sentido; los Poderes Legislativo y Judicial, Organismos autdbnomos y las entidades, recibiran y manejaran sus recursos asi coma
haran sus pagos a través de sus propias tesorerias o areas equivalentes.

El tal sentido los recursos que transfiera la Secretaria a los entes con autonomia de gestion se consideraran devengados y ejercidos por e
en sus estados contables y presupuestales.

Articulo 10.Tal como lo sefiala la Ley @énica de l&dministracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo en su articulo 19
fraccionesV y XLVIII, la Secretaria administrara, ejecutara y controlara el presupuesto de egresos, esta accion se realizara mediante la
recepcion y tramite de los documentos de afectacion presupuestaria que presenten los Entes, por las solicitudes de reasignacion de recurs
a las cuentas ejecutoras de estos, asi como pagar a los prestadores de servicio, previa instruccion del titular de unidad programatic:
presupuestaria contratante del servicio.

CAPITULO Il
DE LAS DISPOSICIONES
PARA EL EJERCICIO DELPRESUPUESD

Articulo 11. El ejercicio del Presupuesto de Egresos se realizara a través de los documentos de afectacion presupuestaria autorizados po
la Secretaria denominados oficio de modificacion y documento de ejecucion presupuestaria yep&ppiMo XI formatos y su
instructivo de llenado formato 2 y 3.)

El DEPPR para su procedencia, debera ser aprobado y firmado por los Ejecutores del Gasto observando lo siguiente:

1. Enlaafectacion presupuestaria por los diferentes capitulos de gasto, al&fePdh realizarse invariablemente a favor del beneficiario,
con excepcion del fondo revolvente o anticipos;

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

3. Los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, Entidadesga@ismog\utbnomos, con cgo a su respectivo presupuesto y conforme
a las disposiciones aplicables, cubrirdan las obligaciones contingentes o ineludibles de pago con cargo al presupuesto que les sec
aprobado por el H. Congreso del Estado;
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4. Concluida la vigencia del ejercicio del Presupuesto de Egresos, sélo procedera hacer con cargo a éste, los pagos por conceptos
efectivamente devengados, contabilizados y no pagados al 31 de diciembre del ejercicio que corresponda;

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

6. En estricto apego a lo sefialado en el articulo 70 de la L&TEomo a las reglas de operacion de cada uno de los diferentes fondos,
los entes como ejecutores del gasto deberan resguardar la documentacion comprobatoria que justifique el gasto incurrido, dando
cumplimiento al articulo aludido en el presente parrafo; y

7. De conformidad con las disposiciones en la materia, corresponde a los Defetyanhistrativos, vigilar que en la delegacion de firma
del titular para suscribir los documentos de afectacién presupuestaria, por ningin motivo recaiga en el responsable del programa
respectivo, de tal manera que se evite que un mismo servidor publico suscriba los documentos con el caracter de responsable del
programay en nombre del titular de la Dependencia o Entidad de que se trate.

Articulo 12. Los Entes que reciban transferencias adicionales a las aprobadas en el presupuesto de egresos, provenientes de recursos
federales o municipales consideradas como etiquetadas, solicitaran a la Secretaria la ampliacion liquida correspondiente, para lo cual no sera
necesaria la autorizaciéon de la Comision Gasto Financiamiento.

Articulo 13. Los registros de las operaciones presupuestarias que realicen las Dependencias y Entidades, se llevaran con base acumulativa.
La contabilizacién de las transacciones de gasto se hara conforme a la fecha de su realizacion, independientemente de su pago.

Las operaciones enunciadas en el parrafo anterior deberan cumplir en todo momento con los momentos contables y presupuestales
sefialados por la LGC@n tal sentido se entendera por:

1. Aprobado, momento presupuestal que refleja las asignaciones anuales autorizadas en el Decreto de Presupuesto de Egresos;

2. Modificado, es el momento presupuestal que refleja la asignacion presupuestaria que resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones
presupuestarias al presupuesto aprobado;

3. Comprometido, momento presupuestal que refleja la obligacion de un gasto a través de un instrumento juridico que formaliza una
relacién juridica con terceros para la adquisicion de bienes y servicios o ejecucion de obras, soportado por los registrados realizados por
los ejecutores del gasto en el Sistema Electrénico;

4. Devengado, momento presupuestal contable del gasto que refleja el reconocimiento de una obligacion 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;

5. Ejercido, momento presupuestal que es tramitado a través del DEPP; y

6. Pagado, es el momento contable presupuestal 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.

Para dar cumplimiento a lo anterior las ejecutoras del gasto registraran los momentos de modificado, comprometido y devengado, y por lo
que concierne ala Secretaria se aplicaran los momentos de original, ejercido y pagado.

Articulo 14. Las modificaciones a que haya lugar en el ejercicio del presupuesto de egresos, se realizaran, previa autorizacion de la
Secretaria, a través del documento denominado Oficio de Modificacion Presupuestadapiilo XI formato y sus instructivos de

llenado formato 3).

El oficio de modificacion presupuestaria para su procedencia, bastara que este registrado en el sistema electronico. Rubricandose de manera
posterior por parte de los ejecutores del gasto, vigilando que al ser ingresado ante la Direccién de Programacion y Presupuesto dependiente
de la Secretaria estos se presenten en original y 2 copias legibles.

En tal sentido los entes requeriran la autorizacion de la Secretaria inicamente para realizar las siguientes adecuaciones presupuestarias:

A. En el caso de recibir subsidios y transferencias adicionales a las aprobadas en su presupuesto;

B. Reconocimiento de productos financieros;
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C. Traspasos de recursos de gasto de inversion y obra publica a gasto coyriente; y
D. Cambios a los calendarios de presupuesto;
Articulo 15. El seguimiento del ejercicio presupuestal, se llevara a cabo a través del cumplimiento de metas asignadas a los programas

presupuestarios, para posteriormente ser integrados al documento denoAnddidis; Programatico Presupuestal, para lo cual de
realizaran las siguientes acciones:

Actividad Area
Informar a los Entes el Presupuesto de Egresos. Secretaria de Finanzas y Administracion.
Alimentar la plataforma con el Presupuesto de Egresos. Direccion de Programacioén y Presupuesto.
Alimentar la MIR (Matriz de Indicadores) en el sistema. Entes.
Revisién de la plataforma de Sistema al Analisis Programatico Entes.

Presupuestal

Solicita a los Entes registrar de forma mensual el Sistema de Seguimiento
al Andlisis Programatico Presupuestal.

Registrar en el Sistema de Seguimiento el Analisis

Direccion de Programacion y Presupuesto

Programético Presupuestal. Entes.

Emisién de reportes para su revision de manera mensual. Entes y Secretaria de Finanzas y Administracion.
Notificacion por escrito de inconsistencias. Direccion de Programacioén y Presupuesto.
Correccion de Inconsistencias. Entes.

Emision de los informes trimestrales para informar al H. Congreso el

Anélisis Programatico Presupuestal. Direccion de Programacioén y Presupuesto.

CAPITULO Il
DEL PROCESO DEL EJERCICIO Y CONTROL DEL GASTO

Articulo 16. Una vez aprobado y publicado por el H. Congreso del Estado de Michoacan, el Presupuesto de Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal del afio que se trate, por conducto de la Secretaria, se procedera a comunicar a los Ejecutores del Gasto, el presupuesto gt
les ha sido autorizado, para su ejercicio.

Articulo 17. Las Dependencias y Entidades, en caso de extregaadia a través de la Direccion de Operacion de Fondatoyes,
podran disponer de recursos financieros a través de mecanismos no presupuestarios; mismo que debera estar soportado por solicitu
escrita realizada por el ejecutor del gasto dirigida al titular de la Secretaria.

En cuyo caso la responsabilidad de la aplicacion de los mismos recaera en el titular de la Unidad ejecutora que lo solicita, y contara con un
plazo no mayor al estipulado en su solicitud para su regularizacion presupuestal ante la Secretaria.

SECCION |
DE LA CALENDARIZACION
DE RECURSOSAUTORIZADOS

Articulo 18. La calendarizacion del Presupuesto de Egresos autorizado se solicitara por los ejecutores del gasto mediante el documento de
afectacion presupuestaria denominado, DEPP

Articulo 19. Los Ejecutores del Gasto se sujetaran a la distribucion del Presupuesto de Egresos autorizado y el calendario mensual
aprobado para tales efectos, los cuales se encuentran incorporados en el sistema electrénico, en los términos y plazos sefialado:
observando lo siguiente:

=

Orientar los recursos presupuestarios que le fueron autorizados y comunicados, a las metas de actividad definidas en los proyectos dt
cada ejecutor del gasto, las cuales, en esta fase deberan ratificar o adecuar, de acuerdo a la naturaleza de la aplicacion;

N

Efectuar una adecuada Planeacion y Programacion de los recursos asignados para el cabal cumplimiento de su POA;

w

Ejecutar las modificaciones presupuestales al calendario mensual para el ejercicio de presupuesto de acuerdo a sus necesidades, el cu
s6lo podra ser modificado previa autorizacion por escrito a la Secretaria; y

Ea

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

SECCION Il
DE LA ESTRUCTURA
PROGRAMATICA PRESUPUESAL

Articulo 20. La estructura programatica presupuestal es un cédigo Unico de registro, que permite controlar el gasto publico a nivel de
centro gestor, area funcional, clasificacion econémica, fondo, inversion productiva en sus sub-clasificaciones de administrativa, regional,
funcional, programatica, econémica, entre otras.

Estructura Presupuestal:

Clasificacion Administrativa Administativa CONAC

Entidad Federativa
. . Region

Clasificacion Geogafica o

Municipio
Centro Gestor

Localidad
Secretaria/ Unidad Programéaica Presupuestaria

Unidad Responsable Subsecretaia

DirecciénMJnidad Responsable

Finalidad

Funcion del Gasto Funcién
Subfuncion
Eje Rector

Area de Planeacion Programa Sectorial

Area Funcional o
Prioridad Transversa

Tipologia General CONAC

B X Programa Presupuestario

Area Programatica i
Subprograma Presupuestario

Proyecto

Capitulo
Concepto
Clasificacién Econdmica Clasificador por Objeto del Gasto Partida Genérica
Partida Especifica
Tipo de Gasto

Afio
Gasto Etiquetado/No etiquetado
Fuente de Financiamiento CONAC

Fondo Origen del Recurso
Ramo
Subfuente o Fondo del Ramo
Capital o Intereses
Inversion Cartera de Inversion Publica Folio y/o Proyecto
Periodo Ciclo Presupuestario Mes de Afectacion

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

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

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

Fondo: Para dar una mayor transparencia en el ejercicio del gasto publico se considera en este apartado el origen o procedencia de los
recursos que se aplicaran en un programa y subprograma presupuestario.

Administrativa CONAC: Clasificacion administrativa emitida por el Consejo Naciodahdenizacién Contable.
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Estado: Referencia de la Entidad Federativa.

Region: DivisiénTerritorial Entidad Federativa.

Municipio: Los Municipios de los Estados.

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

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

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

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

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

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

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

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

Folio de Proyecto: Es el ultimo nivel de desagregacion dentro de la estructura programatica, y es el agrupador y administrador de los
avances econdmicos de la obra publica en curso.

Ciclo Presupuestal: Control Interno del sistema electronico para identificar el mes de afectacion del gasto publico.

SECCION Il
DE LAS MODIFICACIONES PRESUPUESLES

Articulo 21. Las adecuaciones presupuestales son aquellas que se realizan durante el ejercicio fiscal a la estructura programética del
Presupuesto de Egresos aprobado, asi como a los calendarios de gasto y a las metas autorizadas, que permiten un mejor cumplimiento
los objetivos de los programas a cargo de las Unidades Programéticas Presupuestarias.

Las adecuaciones presupuestarias se realizardn mediante la elaboracion del oficio de modificacién presupuestaria, para su autorizacio
bastara que se encuentre registrado y validado en el Sistema Electronico por parte del ente que lo emite.

Articulo 22. Solo procedera efectuar transferencias para gasto corriente, mediante la reduccion en las partidas de servicios basicos
considerados como irreductibles cuando estas sean previamente autorizadas por la Secretaria.

Articulo 23. En el caso de que la transferencia solicitada afecte el techo asignado a una estructura presupuestal ya sea aumentando ¢
disminuyendo las metas programadas originalmente planteadas, sera necesario realizar los ajustes en su POA, para lo cual se basara en
siguiente:

1.

Ampliacion: Incrementa la asignacion original de una estructura programatica presupuestal ya existente, o bien la asignacion inicial que
se le da a una nueva estructura programatica presupuestal, la cual implica forzosamente un aumento en el monto total del Presupuest
de Egresos aprobado.

Reduccion: Disminuye la asignacion a una estructura programatica presupuestal ya existente, disminuyendo el monto total del
Presupuesto de Egresos aprobado.
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3. Transferencia Compensada: Incrementa y disminuye la asignacion presupuestal de una estructura programatica presupuestal a otra sin
alterar el total del Presupuesto de Egresos aprobado.

Articulo 24.La Secretaria efectuara las adecuaciones presupuestarias en los ingresos y egresos, una vez dcidicdalp@ el que
se dan a conocer a los Gobiernos de las Entidades Federativas, la Distribucién y Calendarizacién para la Ministracion durante el ejercicio
fiscal correspondiente.

Articulo 25. La Secretaria a través de la Direccion de Programacion y Presupuesto notificara a los Ejecutores del Gasto los calendarios de
ministracion de recursos federales asignados provenientes de los Fondos del Ramo General 33, para que realicen las adecuaciones
presupuestarias de conformidad con las disposiciones normativas aplicables en la materia.

Articulo 26. La Secretaria a través de la Direccion de Programacion y Presupuesto en coordinacion con los ejecutores del gasto deberan
realizar las adecuaciones presupuestarias por las modificaciones que sufran los fondos de aportaciones, subsidios y convenios provenientes
de la federacion.

Los Ejecutores del Gasto solicitaran a la Secretaria las ampliaciones al presupuesto de egresos, cuando existan recursos que se deriven de
los rendimientos financieros generados en las cuentas bancarias autorizadas para el control de los fondos, pudiendo ejercerlos Unicamente
cuando el fondo o convenio lo permita.

Articulo 27. Cuando los ejecutores del gasto soliciten el registro de ingresos adicionales a los programados en sus presupuestos, derivados
de transferencias federales especificas, observaran lo siguiente:

1. Solicitar por escrito en un término maximo de 2 dias habiles posteriores a la radicacion del recurso a la Secretaria el reconocimiento de
la ampliacion correspondiente, sefialando la estructura programatica presupuestal a afectar;

2. Anexar la copia del convenio o instrumento que dé origen al programa o proyecto correspondiente; y
3. Copia de la factura electronica emitida por la Secretaria, a través de la Direccion de Operacion de/etrdss y

Los ejecutores del gasto, que al 31 de diciembre del ejercicio fiscal que se trate, no hayan devengado los recursos federales etiquetados,
reintegraran este junto con sus rendimientos financieros generados a la TESOFE, para lo cual atenderan lo siguiente:

1. Solicitar por escrito a la Secretaria a través de la Direccion de Fovidlosss, la devolucién del recurso, indicando la linea de captura
para su devolucion;

2. Justificar por escrito en un término maximo de 2 dias hébiles posteriores a la devolucion del recurso, ante la Direccion de Programacion
y Presupuesto el motivo de la devolucion, indicando la estructura programatica presupuestal e importe a reducir; y

3. Anexar copia del comprobante del reintegro del recurso.

Articulo 28. La Secretaria determinard las reducciones, diferimientos o cancelaciones de programas y conceptos de gasto de las Dependencias

y Entidades que no resulten indispensables o prioritarias para su operacion, cuando ello represente una posibilidad de obtener ahorro de

recursos publicos.

Articulo 29. Las economias del presupuesto no comprometido que se obtenga de manera mensual de los recursos no etiquetados, no

podran reprogramarse a meses posteriores, salvo en los casos que asi lo autorice la Secretaria y estos pasaran a formar parte del

saneamiento financiero de manera mensual y anual.

SECCION IV
DE LOS REQUISITOS FISCALES

Articulo 30. Las Dependencias y Entidades, deberan presentar ante la Secretaria, los tramites para la solicitud de recursos por los
diferentes conceptos de gastos, en el formato autorizado para tal fin denominado DEPP

Articulo 31. Los comprobantes de erogaciones con cargo a recursos publicos se emitiran mediante CFDI, con los requisitos fiscales que
establecen el Codigo Fiscal de la Federacion en su articulo 29, y su Reglamento.

Asimismo se podra comprobar con las facturas impresas en papel, en los casos previstos por el Cadigo Fiscal de la Federacion, con los
requisitos fiscales que estipula el articulo 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion, exceptuando los exclusivos del CFDI.

Articulo 32. Los recibos de honorarios y de arrendamientos deberan cumplir con los requisitos estipulados en la Ley del Impuesto sobre
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la Renta que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y en su caso, presentaran el desglosie @elievdo a las disposiciones
que sefiala la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para el tipo de actividad al que esté inscrito el proveedor o prestador del servicio.

Los comprobantes de gasto no se aceptaran con tachaduras, enmendaduras o cualquier tipo de alteracién, queda prohibido fraccione
el importe de una operacion en varias facturas con el objeto de no realizar los tramites ante CADPE.

Ademas de lo sefialado anteriormente, deberan anexar el comprobante de registro de la misma ante la SHCP
Las Entidades deberan expedir los comprobantes de conformidad con su RFC.
Las Dependencias deberan expedir los documentos a favor del Gobierno del Estado de Michoacan conteniendo los siguientes datos:

Nombre: Gobierno del Estado de Michoacan; Domicie: Francisco |. Madero Poniente No. 63, Colonia: Centro, Morelia,
Michoacéan, C.P 58000.

R.EC.: GEM850101C99.

SECCION V
DE LA COMPROBACION DOCUMENAL PARA LA SOLICITUD DE RECURSOS

Articulo 33. La fecha de los comprobantes, debera contener dia, mes y ejercicio fiscal de que se trate, en los comprobantes debera aparece
nombre y firma del Responsable del Programa que devengo el gasto.

Articulo 34. Después del cierre presupuestal al 31 de diciembre del ejercicio fiscal correspondiente, los comprobantes de afectaciones al
gasto publico por los recursos no etiquetados y devengados al cierre del mismo y que no hubieran sido reportados para su registro
correspondiente ante la Secretaria, podran aplicarse con cargo al presupuesto aprobado para el afio siguiente, por lo que el delegac
administrativo o equivalente debera realizar los tramites respectivos ante la Secretaria.

En lo referente a los recursos etiquetados estos deberan devengarse de conformidad con lo sefialado por la ley de disciplina financiera de le
entidades federativas y los municipios y demas normativa aplicable en la materia.

Articulo 35.Para la solicitud de recursos, los entes deberan utilizar el Sistema electronico para generaReldlERTlo el siguiente
proceso:

A) Consultar el presupuesto asignado, de requerir recurso adicional debera elaborar el oficio de modificacion presupuestaria.
B) Generar la solicitud de recursos y/o pedido.

C) Autorizar la solicitud de pedido y/o comprometido.

D) Generar el momento del devengado.

E) Elaborar e imprimir el DERP

F) Ingresar el DEPP ala Secretaria.

El DEPP para su validez, deber& contener las firmas autégrafas del titular de la UPP y del Responsable del Programa encargado de deveng
el gasto.

La Secretaria a través de sus areas internas denominadas Direccion de Programacion y Presupuesto y Direccion de Operacion de Fondc
y Valores ejerceray pagara el DEPP

Articulo 36. EI DEPP es un formato de caracter presupuestal que formulan las unidades administrativas subordinadas de las Unidades
Programaéticas Presupuestarias para el trdmite y solicitud de pago de recursos econdmicos anexando la comprobacion y/o anexos a lo
mismos y es utilizado para los siguientes tramites:

Comprobacion de fondo.

Comprobacion de viaticos.

Comprobacion de gastos.
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Pago a proveedores y/o prestadores de servicios (materiales, servicios, contratistas, honorarios y arrendamientos).
Transferencia de participaciones y aportaciones a los Municipios.

Registro de la Deuda Publica.

Solicitud de reasignacién de recursos, entre otros.

Articulo 37. Los ejecutores del gasto tramitaran el DEPP ante la Secretaria a través de la Direccion de Programacion y Presupuesto,
conforme al nimero consecutivo asignado por el Sistema electrénico, presentandose en original y 3 copias legibles, anexando sus comprobantes
y/o anexos originales.

Como medida de control la Secretaria a través de la Direccion de Programacion y Presupuesto, estampara en el DEPP y soportes anexos
un sello que contiene la leyenda de operado, lo cual no sustituye ni remplaza la obligatoriedad de los ejecutores del gasto de dar
cumplimiento a lo sefialado en el articulo 70 fraccion Il de la LGCG

No se recibird el DEPP con tachaduras o enmendaduras.

Articulo 38.EI DEPR especificara la clave de la fuente de financiamiento del origen de los recursos presupuestales que se afectaran para
realizar el pago; la Dependencia o Entidad sera la responsable de entregar al prestador de servicios el contra-recibo corrempondiente.(V
capitulo XI formatos y sus instructivos de llenado formato 1.)

El contra-recibo es el comprobante de entrega de la documentacion ante la Secretaria para la solicitud y pago de recursos, el cual sera
entregado alos Entes a través de su Deleig@ministrativo o equivalente, quienes podran consultar en el Sistema electronico presupuestario
el estatus del tramite. En ninglin caso la Secretaria daré informacion directa a terceros sobre el estado que guardan las solicitudes de pago.

Articulo 39. La Secretaria podra suspender a las Dependencias y Entidades, la ministracion de recursos y el pago de obligaciones
contraidas, en los supuestos siguientes:

1. Cuando la Contraloria notifique a la Secretaria que las Dependencias o Entidades han incumplido en las metas trimestrales de los
programas aprobados o bien cuando se notifique a la Secretaria que se han detectado desviaciones en la ejecucion o en la aplicaciéon de
los recursos correspondientes;

2. No remitan su informe de Seguimiento®dance Fisico-Financiero, a mas tardar dentro de los diez dias habiles del mes siguiente al del
ejercicio de dichos recursos, lo que motivara la inmediata suspension de las subsecuentes ministraciones que por el mismo concepto se
hubiesen autorizado;

3. No ejerzan su presupuesto de conformidad con lo previsto en el Presupuesto de Egresos, en las demés disposiciones normativas
vigentes asi como las que emita la Secretaria en el ejercicio fiscal que corresponda; y

4. La Secretaria debera notificar los motivos de la suspension de las ministraciones por escrito dirigido al titular de la Dependencia,
Coordinacion o Entidad, conminandolo a resolver el motivo de la suspension, informando a su vez a la Contraloria.

Articulo 40. El titular de la Dependencia o Entidad presentara las aclaraciones correspondientes ante la instancia que emita las observaciones
de incumplimiento, informando a la Secretaria.

La Secretaria podra reanudar las ministraciones de recursos a los ejecutores del gasto, cuando asi lo determinen las instancias correspondientes,
sin menoscabo de las responsabilidades en que se haya incurrido asi como las repercusiones que se originen producto de la suspension de
ministraciones o pagos.

Articulo 41.En lo referente a la radicacion de recursos a los Poderes Legislativo y Judgaais@psAutonomos y Entidades
Paraestatales, los cuales cuentan con autonomia de gestion y presupuestaria, deberan anexacélddePlicitud de transferencia

de recursos por la ministracion solicitada, la cual debera estar debidamente rubricada, y en un término de 3 dias habiles posteriores a la
radicacion de los recursos deberé enviar la factura o recibo electrénico respectivo ante la Secretaria, por lo que su ejercicio, aplicacion,
seguimiento, evaluacion, fiscalizacion y rendicion de cuentas; seré responsabilidad exclusiva de estos, asi como haran sus pagos a través de
sus propias tesorerias o sus areas equivalentes.

CAPITULO IV
DEL FONDO REVOINENTE

Articulo 42. El Fondo revolvente o anticipo es un mecanismo no presupuestario que la Secretaria autoriza a las Dependencias para que
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cubran compromisos derivados del ejercicio de sus funciones, programas y presupuestos autorizados, a efecto de darles fluidez y pueda
realizar pagos inmediatos asi como cubrir gastos urgentes de la operacion.

No se pueden cubrir con cargo a este Fondo revolvente gastos relacionados con pago de servicios personales, salvo excepciones justificad
y autorizadas por la Secretaria.

Articulo 43.Los gastos realizados congael fondo revolvente se repondran, a través de la generacion debD&Rdo la documentacion
comprobatoria correspondiente y/o anexos respectivos mismos que deberan de contener la firma autorizacion del servidor publico
responsable de su gasto y aplicacion.

En el caso de los anticipos para inversion publica estos se amortizaran en las estimaciones subsecuentes por los trabajos devengados.

CAPITULOV
RECEPCION DE LASTRANSFERENCIAS FEDERALES ETIQUERDAS

SECCION |
DE LAS CUENTAS BANCARIAS DE ORIGEN

Articulo 44. LasTransferencias federales etiquetadas son los recursos que recibe de la Federacion el Ejecutivo del Estado y los Municipios,
que estan destinados a un fin especifico, entre los cuales se encuentran las aportaciones federales a que se refisteel&Lafifulo

la cuota social y la aportacion solidaria federal previstasEituéd Tercero Bis de la Ley General de Salud, los subsidios, convenios de
reasignacion y demés recursos con destino especifico que se otorguen en términos de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidz
Hacendaria y el Presupuesto de Egresos de la Federacion:

Para la plena identificacion, registro y control de las transferencias federales etiquetadas y sus rendimientos financieros generados, se
realizaran las actividades siguientes;

1. Remitir ala SHCHa documentacion de las cuentas bancarias productivas especificas y exclusivas para cada uno de los fondos, en las
cuales se recibira la ministracion de los recursos por parte de la federacion asi como las aperturadas a solicitud de los ejecutores a la
que se les radicaran los recursos.

2. La Secretaria requerira mediante oficio, en el mismo plazo a los ejecutores del gasto, el establecimiento de cuentas bancarias productiva
especificas y exclusivas, en las que se les depositaran los recursos etiquetados.

3. Queda prohibido mezclar recursos entre cuentas bancarias.

SECCION II
RECEPCION DE LAS MINISTRACIONES FEDERALES PORRTE
DE LA SECRERRIA DE FINANZASY ADMINISTRACION

Articulo 45.Una vez que la SHCBinistre los recursos en las cuentas bancarias productivas de origen, autorizadas para ese propésito,
la Secretaria a través de la Direccion de Operacion de FoWdsgs, realizara su registro, observando de manera consecutiva y sin omitir
registro alguno por los ingresos recibidos.

Articulo 46. Para la plena identificacion, registro y control de los importes transferidos, asi como de los rendimientos financieros
generados, estos se manejaran exclusivamente en las cuentas bancarias productivas autorizadas, quedando prohibida la incorporacion
éstas, de cualquier otro tipo de recurso.

En seguimiento a los convenios que la Entidad federativa por conducto de la Secretaria, firme con las Dependencias y/o Entidades de Iz
Administracién Publica Federal, esta debera firmar un convenio de reasignacion de recursos con la ejecutora del mismo sefialando, que sol
responsables directas de la aplicacion del recurso y resguardo del la comprobacién que soporta el gasto incurrido.

Para dar cumplimiento al parrafo anterior la Secretaria a través de la Direccion de Operacion de\Fdodzssfiymara el convenio
respectivo con los ejecutores del gasto y a su vez la Direccion de Programacion y Presupuesto solicitaré4 se anexe al DEPP el formato di
Recibo de Solicitud de Transferencia de Recursos de la Cuenta Receptora a la Cuenta Ejecutora.

Asi mismo al remitir la Direcciéon de Programacion y Presupuesto el BEABireccion de Operacion de Fondd&jores debera anexa
dicho recibo al mismo, la omision a lo sefialado sera causa de devolucion.

Articulo 47. La ministracién y/o transferencia de los recursos a las ejecutoras del gasto, se realizara mediante la entrega por parte de esta:
del DEPP acompafiado de la solicitud de recursos respectiva.
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SECCION IlI
DE LA EXPEDICION DE RECIBOS OFICIALES

Articulo 48. La Secretaria, dentro de los quince dias habiles posteriores al tGltimo dia habil del mes en el que se reciban los recursos en las
cuentas bancarias productivas de origen, o de acuerdo a los plazos establecido en los convenios que se suscriban con la entidades de la
administracion publica federal, entrega a la SHCP los recibos correspondientes por los recursos que se reciban derivados de dichos
convenios.

Articulo 49. Los ejecutores del gasto con autonomia presupuestaria y de gestion, dentro de los tres dias habiles posteriores a la recepcion
de los recursos en las cuentas bancarias especificas, enviaran a la Secretaria los recibos originales oficiales por los recursos depositados, con
excepcion de los Municipios los cuales contaran con 10 dias habiles para dar cumplimiento al presente articulo.

SECCION IV
POR LAENTREGADE RECURSO®\ LAS EJECUDRAS DELGASTO
Y RESGUARDO DE LADOCUMENTACION COMPROBATORIA

Articulo 50.Conforme al Ultimo péarrafo del articulo 48 de la | .@&ntro de los cinco dias habiles posteriores a la recepcion de recursos

en las cuentas bancarias de origen, y los periodos que estipulen los convenios y/o instrumentos de los que deriven los subsidios y
convenios, la Secretaria por conducto de la Direccion de Operacion de Fovaloseg ministrara a los Ejecutores del Gasto, los
presupuestos autorizados al igual que los rendimientos generados, lo cual se realizara mediante la transferencia de los recursos a las cuentas
bancarias especificas autorizadas, previo envié del DE®arte de la ejecutora del gasto.

Articulo 51.Una vez transferidos los recursos, la Secretaria a través de la Direccion de Operacion dé/Btmdssnformara por oficio
a las Ejecutoras del Gasto, los recursos que les fueron transferidos sefialando si se refieren a capital o interés.

Articulo 52.Los Ejecutores del Gasto en cumplimiento a lo establecido por los articulos 46 y 47 de Jaig@&h que sus sistemas

de contabilidad les permitan generar informacion, contable, presupuestal y programatica en los términos de la Ley; registrar y resguardar
los documentos justificativos y comprobatorios que correspondan y demas informacién asociada a los momentos contables del gasto
comprometido y devengado observando lo siguiente:

1. Mantener registros especificos de cada fondo, programa o convenio debidamente actualizados, identificados y controlados, asi como
la documentacion original que justifique y compruebe el gasto incurrido. Dicha documentacion se presentara a los 6rganos competentes
de control y fiscalizacion que la soliciten;

2. Sellar la documentacion comprobatoria del egreso con la leyenda «Operado» o como se establezca en las disposiciones locales,
identificandose con el nombre del fondo de aportaciones, programa o convenio respectivo;

3. Realizar en términos de la normativa que emita el consejo, el registro contable, presupuestario y patrimonial de las operaciones
realizadas con los recursos federales conforme a los momentos contables y clasificaciones de programas y fuentes de financiamiento;

4. Dentro del registro contable a que se refiere la fraccion anterior, concentrar en un solo apartado todas las obligaciones de garantia o pago
causante de deuda publica u otros pasivos de cualquier naturaleza, con contrapartes, proveedores, contratistas y acreedores, incluyendo
la disposicion de bienes o expectativa de derechos sobre éstos, contraidos directamente o a través de cualquier instrumento juridico
considerado o no dentro de la estructura organica de la administracion publica correspondiente, y la celebracién de actos juridicos
analogos a los anterioressyn perjuicio de que dichas obligaciones tengan como propésito canje o refinanciamiento de otras o de que
sea considerado o no como deuda publica en los ordenamientos aplicables, y

5. Coadyuvar con la fiscalizacion de los recursos publicos federales, conforme a lo establecido en la Ley de Fiscalizacién y Rendicion de
Cuentas de la Federacion. Para ellduditoria Superior de la Federacion verificard que los recursos federales que reciban las entidades
federativas, se ejerzan conforme a los calendarios previstos y de acuerdo con las disposiciones aplicables.

SECCION V
DE LAS OBLIGACIONESANTE LAS INSTANCIAS DE FISCALIZACION

Articulo 53. La Secretaria informara a los érganos de control y de fiscalizacién tanto locales y federales, sobre las cuentas bancarias de
origen, en las que recibiran y administraran las transferencias federales etiquetadas.

Articulo 54. La Secretaria proporcionard a los érganos de control y de fiscalizacion tanto locales como federales, cuando asi lo
requieran, lainformacién sobre las cuentas bancarias de origen en las que recibieron los recursos, acompafiados del estado de origen 'y
aplicacion de recursos, recibos oficiales, recibo de solicitud de recurso y situacion presupuestal por los recursos ministrados a los
ejecutores del gasto.
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Articulo 55. Los Ejecutores del Gasto seran responsables ante las autoridades fiscalizadoras federales o locales, de proporcionar la
informaciéon sobre las cuentas bancarias donde se administraron y ejecutaron los recursos de los fondos de aportaciones federales
subsidios, convenios entre otros, acreditar la evaluacién de los programas y proporcionar la documentacion comprobatoria del gasto
incurrido, responsabilizandose de vigilar y aprobar el adecuado ejercicio de los recursos.

Articulo 56. Las Ejecutoras del Gasto, durante el desarrollo de las auditorias practicadas por las instancias de fiscalizacion, tendran las
obligaciones siguientes:

1. Designar mediante oficio al servidor publico que sera responsable de coordinar los trabajos para la atencion de auditorias, en una
primera etapa, desde su planeacion hasta la emision de los informes correspondientes, y en una segunda etapa, en la atencién de |;
observaciones y/o recomendaciones hasta su solventacion dentro de los plazos que para el efecto se determinen.

2. Comunicar a la Secretaria del inicio de las auditorias que sobre los fondos de aportaciones, subsidios y convenios les practiquen los
entes de control y fiscalizacion.

3. Asistir a la instrumentacion del acta de inicio y de cierre de las auditorias practicadas por cada uno de los entes de control y
fiscalizacion.

4. Proporcionar de manera oportuna y veraz, los informes, documentacion comprobatoria y registros, asi como vertir de manera verbal
0 por escrito, las aclaraciones o justificaciones que sean requeridas por los entes de control y fiscalizacion.

5. Entregar por escrito a los 6rganos de control y fiscalizacion los nombres de los servidores publicos que integran sus comités de
contratacion y fallo, en los procesos de adquisiciones y adjudicacion de obra publica.

6. Proporcionar los cierres del fondo, subsidio o convenio, asi como informacion adicional que solicite el 6rgano de fiscalizacion.

7. Entregar lainformacion presupuestal debidamente estructurada en apego momentos contables, conforme a las Normas y Metodologiz
para la Determinacion de los Momentos Contables de Egresos, autorizadas por el (CONAC).

8. Proporcionar por escrito los nombres de los servidores publicos encargado de devengar los recursos publicos.

9. Notificar a los 6rganos de fiscalizacion los servidores publicos encargados del registro en el sistema electronico del momento de
comprometido y devengado.

Articulo 57. La Secretaria designara a un representante para que acomparfie y dé seguimiento a las auditorias que se realicen por parte ¢
entes de control y fiscalizacion, en una primera etapa, desde su planeacion hasta la emision de los informes correspondientes, y en un
segunda etapa, en la atencion de las observaciones y/o recomendaciones hasta su solventacion dentro de los plazos que para el efecto
determinen.

SECCION VI
DEL REINTEGRO DE RECURSOS DERADOS DEAUDITORIAS
Y RECURSOS NO DEVENGADOS

Articulo 58. Si durante el proceso de fiscalizacion, control y revision a procesos, las Instancias fiscalizadoras y revisoras, determinan el
reintegro de recursos, éste debera realizarse por parte de los Ejecutores del Gasto, a la TESOFE, incluyendo sus cargas financieras.

De igual manera una vez concluido el ejercicio fiscal correspondiente todo recurso no comprometido y devengado al 31 de diciembre debera
ser reintegrado a la TESOFE por parte de los ejecutores del gasto.

Para lo cual remitirén la instruccion por oficio ante la Secretaria a través de la Direccion de Seguimiento de Inversion Publica, para que le
sea solicitada la linea de captura respectiva, y se realice el reintegro solicitado por parte de la Direccion de Operacion de Fondos y valores

SECCION VII
DE LA EVALUACION, VIGILANCIA Y SANCION

Articulo 59. La evaluacion y vigilancia en el cumplimiento del presente manual le corresponde a la Secretaria de Contraloria, sin perjuicio
de los informes que para analizar su aplicacion, solicite la Secretaria a las Ejecutoras del Gasto.

Articulo 60. Los actos u omisiones que impliquen el incumplimiento a los preceptos establecidos en el presente manual, y demas
disposiciones generales en la materia, seran sancionados de conformidad con lo previsto en el Titulo Cuarto de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo, la |.&d@y de Fiscalizacién Superior para el Estado de Michoacéan, Ley de
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Responsabilidadesdministrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo, y el Cédigo Penal del Estado de Michoacan.

Articulo 61. Para la ministracion de recursos a los Municipios del Estado, la Direccién de Seguimiento de Inversion Pablica, revisaray
validara los convenios especificos suscritos por cada municipio, con la finalidad que los mismos estén apegados al convenio marco que lo
rija.

CAPITULO VI
DE LAS DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS POR CAPITULO DE GASTO

SECCION |
DE LOS SER/ICIOS PERSONALES

Articulo 62. Para la ejecucion del presupuesto asignado al Capitulo de Servicios Personales, las Dependencias y Entidades deberan
sujetarse a las disposiciones generales siguientes:

1. La Subsecretaria con base en sus atribuciones remitira a la Direccion de Recursos Humanos para su andlisis los tabuladores de sueldo
de las Dependencias y Entidades, excepto en el caso del Sector Educativo y del Sector Salud, cuyos tabuladores son determinados por
el Gobierno Federal;

2. LaSubsecretaria a través de la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria, debera presentar la némina de manera desglosada a nivel
de estructura programatica presupuestal, con diez dias de anticipacion a la fecha de pago para su registro presupuestal;

3. Las Dependencias y Entidades al realizar los pagos por concepto de remuneraciones, prestaciones laborales y demés erogaciones
relacionadas con servicios personales, sin excepcion alguna, vigilaran que todos los contratos derivados de la modalidad por honorarios
deberéan ser validados por la Subsecretaria, se debe incluir la revision e intervencion en su elaboracion a la Consejeria Juridica. La falta
de cumplimiento de esta condicionante derivara en la nulidad del acto celebrado por las Dependencias y Entidades;

4. Las Dependencias y Entidades deberan presentar los movimientos de personal ante la Direccion de Recursos Humanos en un tiempo
maximo de 5 dias naturales a partir de la fecha de ingreso del trabajador;

5. De conformidad con la normatividad aplicable en la materia no se autorizaran pagos por retroactividades mayores a 45 dias;

6. Las Dependencias y Entidades deberan presentar el DEPP por las afectaciones al pago de servicios personales ante la Direccion de
Recursos Humanos para su validacion correspondiente, caso contrario no seran tramitados;

7. Los movimientos de personal que se realicen por la modalidad de interinato se deberan presentar ante la Direccién de Recursos
Humanos bajo los lineamientos emitidos por la misma; y

8. Las modificaciones presupuestarias referentes al rubro de servicios personales entre si 'y a otros capitulos del gasto, asi como de otros
capitulos a servicios personales que autorice la Secretaria, deberan ser validadas y autorizadas por la Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 63. Ningun servidor publico podra recibir una remuneracién superior al puesto o cargo que desempefia de igual manera queda
prohibido todo pago de bonos, sobresueldos.

Articulo 64. Los Titulares y delegados administrativos de las Dependencias y Entidades deberan realizar sus ajustes respectivos para dar
cumplimiento a lo sefialado enfeluerdeAdministrativo para el ajuste en el Gasto Publico y Eficiencia en el Gobierno para Fortalecer la
Economia y Finanzas Publicas del Estado de Michoacén, en materia de servicios personales, independientemente de lo sefialado en el
mismo deberan observar de manera oportuna lo siguiente:

1. Cumplir a cabalidad con las jornadas laborables establecidas en las Condiciones Gereeddapd#\cuerdoAdministrativo sin
excepcion alguna;

2. Remitir a la Direccion de Recursos Humanos los reportes de incidencias para los descuentos respectivos;

3. No se autorizara la creacion de nuevas plazas;

4. Queda prohibida la reconversion de plazas a niveles inferiores a excepcion de las que autorice la Comisién Gasto Financiamiento;

5. Se prohibe el pago de compensaciones extraordinarias diferentes al concepto (14) que no estén plenamente acreditadas y justificadas;

6. No se autorizaran movimientos de personal por nuevos ingresos que conlleven inmerso el pago de compensaciones extraordinarias
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(concepto 14);
7. Los titulares y delegados administrativos deberan valorar la disminucion del personal contratado de manera, eventual; y

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

Articulo 65. Los Titulares y delegados administrativos de las Dependencias y Entidades deberan abstenerse de contratar personal bajo Ia
modalidad de eventual si no cuentan previamente con la validacion de la Direccion de Recursos Humanos y la autorizacion de la Comision
Gasto Financiamiento.

SECCION Il
DE LOS MATERIALESY SUMINISTROS

Articulo 66. Para el ejercicio de los recursos publicos por concepto de materiales y suministros, las Dependencias y Entidades deberan
observar las siguientes normas generales:

1. Los Delegado&dministrativos o sus equivalentes, tienen la responsabilidad de pfzogeamar y requerir con la debida oportunidad,
en tiempo y forma los materiales, articulos y suministros para la adecuada operacion de la Dependencia, o Entidad;

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

Ys

3. Las Unidades Programaticas Presupuestarias, en el ejercicio de su presupuesto por concepto de adquisiciones, arrendamientos
prestacion de servicios, deberan efectuar las previsiones necesarias para que el financiamiento de las adquisiciones, la celebracion d
contratos y el establecimiento de garantias se realicen dentro de los limites de la vigencia del presupuesto.

Articulo 67. El CADPE debera implementar en la adquisicion de materiales y suministros, los mecanismos legales que garanticen el debido
cumplimiento de las obligaciones por parte de los proveedores y/o prestadores de servicio, salvaguardando el patrimonio del Gobierno del
Estado.

Articulo 68.El Delegadddministrativo o su equivalente Gnicamente podra realizar el gasto correspondiente a las partidas de productos
alimenticios cuando por necesidades del trabajo que se esté desarrollando en las Dependencias y Entidades no se puedan interrumpir I
labores, para lo cual debera anexar la relacion del personal, asi mismo no se pagaran gastos de bebidas alcohdlicas de ningin grado,
propinas de ningun tipo.

Queda prohibida la ejecucion del gasto de productos alimenticios que se originen con motivo de comidas en restaurantes, obsequios y
arreglos florales de igual manera queda cancelado cualquier gasto con cargo al presupuesto por festividades derivadas por convivios de fir
de afio y participacion de las dependencias en eventos de beneficencia social tales como donativos, kermes, etc.

Articulo 69. Los conceptos del gasto para combustibles, lubricantes y aditivos seran suministrados siempre y cuando el vehiculo sea
oficial y se sujetaran a las disposiciones siguientes:

1. Las Dependenciasy Entidades deben enviar a la Subsecretaria, la programacion de consumo mensual para cada vehiculo, anexando cal
compromiso de disponibilidad presupuestal emitida y debidamente firmada por los Ejecutores del Gasto;

2. Queda cancelada la ampliacion al costo unitario asignado a cada tarjeta de combustible para vehiculos oficiales aun y cuando se cuent
con la disponibilidad que acredite dicho incremento;

3. El'monto maximo autorizado por mes para las tarjetas de gasolina se sujetara invariablemente de la Unidad Programatica Presupuestari
a lo sefialado en AtuerdoAdministrativo para éhjuste en el Gasto Publico y Eficiencia en el Gobierno para Fortalecer la Economia
y las Finanzas Publicas del Estado de Michoacan;

4. En caso de requerimientos especiales de combustible, por parte de la Secretaria de Seguridad Publica y Secretaria de Gobierno, sel
necesario presentar oficio de solicitud a la Subsecretaria, con justificacion plena y debidamente firmado por el titular de la Dependencia
o Entidad solicitante, indicando la actividad a realizar, fecha, nimero de vehiculos que participaran, nimero econémico, lugar de
traslado y nimero de kildmetros a recorkar caso de actividades especiales o gemtes que requieran confidencialidad, esto lo
deberan presentar invariablemente después de realizar dicha actividad;

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

6. No se autorizara la recarga de combustible los fines de semana y dias festivos, con excepcién de las areas de Seguridad Publica,
Proteccion Civil y Salud.

Articulo 70.Los Delegadosdministrativos o equivalentes deberan asegurarse que en las Dependencias y Entidades se cuente con el
botiquin basico de primeros auxilios.

Articulo 71. Los Ejecutores del Gasto, con base en las partidas presupuestales autorizadas elaboraran un programa anual de adquisiciones
de acuerdo a sus requerimientos, el cual deberan presentar al CADPE, realizaran sus solicitudes de compra considerando los bienes de uso
generalizado, que deberan ser adquiridos en forma consolidada para obtener mejores condiciones en cuanto a precio y calidad.

Articulo 72.Los ejecutores del gasto a través del Delegaduinistrativo o su equivalente, implementaran la cultura del reciclaje y manejo
de archivos electronicos.

Articulo 73. Las unidades programaticas presupuestarias observaran lo dispuesto en las bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles del Estado de Michoacan, para el ejercicio que se
trate, que emita el CADPE.

SECCION IlI
DE LOS SERICIOS GENERALES

Articulo 74. Las Dependencias y Entidades optimizaran al méaximo los recursos disponibles en las partidas de mantenimiento y reparacion

de equipo en general, alquiler de equipo y muebles para la administracion, alquiler de vehiculos, pasajes, viaticos, gastos de recepcion y
atencion a visitantes, gastos de orden social, publicacion de libros, folletos, revelado fotogréafico y encuadernacion, trabajos de impresion,
sujetandose estrictamente a las disposiciones y presupuesto autorizado para el ejercicio de los gastos de viaticos y erogaciones necesarias
para el desempefio de comisiones oficiales.

Articulo 75. Las Dependencias y Entidades, se sujetaran al procedimiento para el mantenimiento y refacciones vehiculares que emite el
CADPE.

Articulo 76. Queda estrictamente prohibido que las Dependencias y Entidades asignen directamente talleres externos o proveedores de
servicios para la reparacion de los vehiculos propiedad del Gobierno del Estado, sin la autorizacion previa del CADPE.

Articulo 77. Los documentos para tramite de pago deberan contener, nimero econémico, numero de placas, marca, modelo y descripcion
de la reparacion realizada, en caso de emergencias fuera de la zona conurbada o en un radio mayor a 60 kildmetros del centro de trabajo, la
Dependencia, Coordinacién o Entidad tendra la obligacion de reportar la descompostura por medio de oficio con una explicacion del motivo
del pago de la reparacion anexando la factura, y el CADPE podra autorizar la reparacion en talleres de la localidad en donde se encuentra
la unidad o su traslado a la ciudad de origen a través de grua.

Articulo 78. Tratandose de equipo de computo arrendado, el pago de refacciones y servicios necesarios para el mantenimiento preventivo
y correctivo se efectuara en los términos establecidos en el contrato de arrendamiento respectivo.

Articulo 79. En el caso de que sea necesaria la contratacion de un nuevo servicio de arrendamiento de cualquier tipo se requerira ademas
contar con la emision de suficiencia presupuestal por parte de la Secretaria, carta compromiso de pago emitida por los responsables de las
Dependencias y Entidades encargadas de generar el gasto.

Articulo 80. En el caso de inmuebles arrendados, sélo se realizaran las adecuaciones o modificaciones estrictamente indispensables.

Articulo 81. Para la contratacion de los arrendamientos de bienes muebles e inmuebles invariablemente se requerird la suscripcion de
contrato, en el cual las Dependencias y Entidades, seran las responsables por el incumplimiento a lo sefialado por el CADPE.

Avrticulo 82. Se hard uso de la transportacion aérea, sélo cuando sea estrictamente indispensable para cumplir con los objetivos institucionales.

Articulo 83. Los recursos destinados al pago de primas de seguro de bienes muebles e inmuebles, combustible y servicios basicos, seran
responsabilidad de la Subsecretaria a través de la Direccion de Servicios Generales, la cual se encargara de realizar los tramites
correspondientes para su pago con cargo a las partidas correspondientes en los presupuestos autorizados de las Unidades Programaticas
Presupuestarias.

Articulo 84. Los pagos por concepto de primas de seguro debera realizarlos la Subsecretaria, a favor de la compafiia de seguros contratada,
cuidando se realicen dentro del ejercicio fiscal que corresponda.
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Articulo 85.Para efectos de lo dispuesto por la LeyAdguisicionesArrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo, en materia de contratacion de bienes y servicios, las Unidades Programatica
Presupuestarias deberan dar cabal cumplimiento a los estipulado en las Bases y Lineamientos e\dwiiciaieesArrendamientos y

Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo, para el ejercicio fiscal que se trat:

Articulo 86. Para el ejercicio de recursos estatales 6 recursos propios, se observaran los montos y limites que determinan el procedimiento
de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, mismos que se estipula en las Bases y Lineamientos eAdnatsitéiodes,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo, para e
ejercicio fiscal que se trate.

Articulo 87. Las Dependencias y Entidades, previo a la contratacion de servicios de produccion, espacios en radio y televisién comerciales,
atenderan la informacion de los medios sobre cobertura geografica, audiencias, programacion y métodos para medicion de audiencias, as
como su capacidad técnica para la produccion, postproduccién y copiado debiendo ser autorizados por la Coordinacién General de
Comunicacion Social.

Articulo 88.Todos los gastos y servicios relacionados con la informacién difundida a través de los medios masivos de comunicacion, tales
como prensa, radio, television y medios electronicos, entre otros, se solicitaran a la Coordinacion de General de Comunicacion Social, para
su autorizacion y contratacion.

Articulo 89. Las Dependencias o Entidades solicitaran al CADPE, la peticién de impresiones oficiales tales como tripticos, folletos,
posters, por mencionar algunos, los cuales deberan estar apegados al catalog¥igfar®&teno en cuanto al contenido y disefio que

emite la Coordinacion General de Comunicacion Social.

Articulo 90. Las acciones de publicidad, y en general, las actividades relacionadas con comunicacion social de las Dependencias y
Entidades seran aplicadas y rubricadas por la Coordinacion General de Comunicacion Social, con cargo al presupuesto aprobado para esta
debiendo utilizar preferentemente los medios de difusion del sector publico, y se autorizaran Unica y exclusivamente para la difusion de los
programas institucionales deAdministracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Articulo 91. En el tramite de la afectacion presupuestal de la partida que corresponda al pago de lo sefialado en el articulo anterior, se
realizara ante la Secretaria a través de D&R¥#ando la comprobacion respectiva.

Articulo 92. Las Dependencias y Entidades se sujetaran a las disposiciones siguientes para el pago de viaticos y gastos de traslado.

1. Eldesarrollo de la comision debe estar relacionado con las funciones que realiza el servidor publico y con los objetivos del area de su
adscripcion;

2. Lacomisién debera estar asignada en el calendario de trabajo del &rea administrativa involucrada conforme a programas prioritarios,
salvo que se trate de comisiones derivadas de situaciones urgentes, imprevistas y plenamente justificadas.

3. Apegarse ahcuerdoAdministrativo, en la aplicacion racional de los recursos publicos:

4. Que la comisién contribuya al mejoramiento operativo y productivo del area involucrada y como consecuencia implicita del propio
ente publico; y

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

6. Eldesempefio de cualquier tipo de comision oficial debera notificarse al comisionado mediante oficio, donde se detalle contenido y lugar
a celebrar dicho evento autorizado por el delegado administrativo de la unidad programatica presupuestaria y se atenderd lo siguiente:

HospedajeViatico destinado a cubrir el costo de alojamiento en una habitacion de hotel o lugar que se ostente como tal;

PasajesViatico destinado a cubrir los gastos de transporte como autobus, tren, avion, etc., utilizados para llegar al destino final de
la comision;

Gastos de Traslado: Tratdndose de traslados terrestres por automdvil se consideraran los gastos generados por combustible
casetas de peaje; y

Alimentacién:Viatico destinado a cubrir el costo por el consumo personal de alimentos.

7. Antes de tramitar los gastos de viaticos y pasajes deberan verificar la disponibilidad presupuestal y en su caso realizar las adecuacione:
presupuestarias;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Cuando el nimero de servidores publicos enviados a una misma comision sea en grupos de 2 y/o 3 personas, Unicamente a uno de ellos
se le podra otgar la cantidad destinada a cubrir los gastos de traslados para la coksismismo, cuando exista la necesidad de
hospedarse mas de una noche, se debera de compartir una de las habitaciones de hotel, con la excepcién de ocupar la misma habitacién,
cuando la comision sea integrada por 2 personas, de género distinto;

El servidor publico comisionado debera comprobar ante la Deleg&didimistrativa dentro de los tres dias siguientes al término de
la comisién los gastos generados en la misma, de no cumplir en tiempo y forma referido se procedera a realizar el descuento via nomina.

la comprobacion comprobatoria por la comision realizada se integrara de la siguiente informacion;
Oficio de comision.
Recibo deéAnticipo y Gastos d@raslado.
Informe de Comprobacién de la Comision. incluyendo facturas de hospedaje, alimentacion Comprobantes de peaje y consumo de
gasolina, en caso de haber utilizado vehiculo oficial y/o particular y/o boletos cuando su transportacion se haya realizado por otra
via.
En caso de existir reintegro de recursos se debera realizar mediante pago directo ante la delegacion administrativa de la unidad
programatica presupuestaria correspondiente, quien lo sefialara en el oficio de comprobacion de la comision; de igual forma se debera
proceder en el caso de que la comisién sea cancelada.

Toda la documentacién debera coincidir con las fechas y lugar de la comision de conformidad con el Oficio de Comision;

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

Los comprobantes no deberan tener tachaduras o enmendaduras;

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

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

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

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

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

Cuando en el desarrollo de la comision se presenten dias inhabiles, se debera determinar la conveniencia de otorgar viaticos al personal
comisionado a efecto de que se contintien los trabajos al siguiente dia habil, seguin represente menor costo y mejor aprovechamiento de
los recursos econémicos, en aquellas Dependencias o Entidades que por la naturaleza de sus actividades asi lo requieran;

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

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

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

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

24. Solo se autorizara pasaje de avion cuando la distancia de traslado exceda de 300 Kilémetros en viaje sencilloy de acuerdo a los criterios
gue establezca el Delegadldministrativo o su equivalente; y

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

Articulo 93. Para determinar el monto de viaticos que se asignara al personal comisionado se tomaran en consideracion los aspectos
siguientes:

1. Lazonaecondmica a la que pertenece la localidad en donde se efectuara la comisiéon de acuerdo a las tablas de zonificacion; y
2. El nivel de tarifa al que pertenece el comisionado, de acuerdo a su puesto y tabulacién.

Articulo 94.El Delegadédministrativo o su equivalente y los servidores publicos en general, al identificar anomalias, faltas o irregularidades
administrativas en la obtencion y comprobacion de viaticos, lo deberan hacer del conocimiento a la Secretaria y a la Contraloria.

Articulo 95. Tratdndose de comisiones al interior del Estado, las Dependencias y Entidades deberan observar lo siguiente:
1. Latarifa de alimentacion se debera de comprobar en su totalidad.

2. Los gastos por hospedaje y gastos de traslado deberan ser comprobados invariablemente en un 100%, o en caso contrario el servidc
publico responsable debera realizar el reintegro correspondignte; y

3. Elpersonal adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica, que realiza funciones operativas, por la naturaleza de las mismas se otorgar
hasta el 60% de la tarifa de alimentacion.

Articulo 96. Tratdndose de comisiones que sean realizadas y pagadas con recursos de origen federal, estas deberan sujetarse a Ic
lineamientos federales.

Como excepcion a lo sefialado en el parrafo anterior cuando la comision sea financiada con recursos recaudados por el Estado se dar
cumplimiento al articulo 45 fraccion Xl de las Condiciones Generales de Trabajo.

Articulo 97. El otorgamiento de viaticos internacionales se sujetara a los lineamientos siguientes:
1. Los viajes de servidores publicos al extranjero quedan estrictamente cancelados con excepcion de los titulares de las Secretarias d
Turismo y del Migrante; para lo cual deberan estar autorizados por la Secretaria, por lo que es necesario presentar con un minimo de

15 dias de anticipacion, la solicitud, salvo casos plenamente justificados, sefialando los beneficios que traera para el Estado;

2. Los viaticos internacionales se cubriran atendiendo a una tarifa fija independiente al nivel jerarquico correspondiente al puesto o a la
categoria del servidor publico, a partir de la fecha en que éste se encuentre desempefiando la comision;

3. Los viaticos internacionales se otorgaran exclusivamente por los dias estrictamente necesarios para que los servidores publicos llever
a cabo el desempefio de la comision conferida y no podran exceder de 4 dias continuos;

4. Elimporte de viaticos internacionales se cubrird en moneda nacional al tipo de cambio vigente a la fecha de la comision;

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

el remanente para otro concepto; y

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

Articulo 98. Bajo ninguna circunstancia se otorgaran viaticos en los casos siguientes;

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

2. Aservidores publicos que se encuentren disfrutando de su periodo vacacional o cualquier otro tipo de licencia, asi como comisiones a
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su lugar de origen;
3. Como incremento o complemento de sueldo u otras remuneraciones que correspondan a los servidores publicos;

4. Para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas al servicio oficial, ni por cualquier otro motivo diferente al desempefio
de una comision oficial;y

5. A servidores publicos que adeuden o tengan pendiente la comprobacion de un pago o anticipo anterior para este concepto.

Articulo 99. Se racionaliza la transportacion aérea, cuando sea estrictamente indispensable para cumplir con los objetivos institucionales.

Para la comprobacion de gastos de pasajes aéreos sera requisito indispensable la presentacion del boleto original o electrénico emitido por
la empresa operadora del vuelo y de preferencia adjuntar el talon del pase de abordar para comprobar que el viaje fue realizado. Se
considerara que se cumple con el requisito del nombre del comprobante, cuando éste sea expedido a nombre de la persona comisionada.

Articulo 100. Las tarifas de viaticos nacionales e internacionales para el pago de hospedaje y alimentacion (Incluido impuesto) seran las
siguientes:

TARIFADE VIATICOS NACIONALES (PESOS)

NIVEL DE APLICACION ' I | Il | v
HOSPEDAJE ] ALIMENT. JJOSPEDAJE JALIMENT. HOSPEDAJE JALIMENT. HOSPEDAJE ] ALIMENT.
IRECTOR,
SUBDIRECTOR,ASESOR,
DELEGADO 400 300 600 400 750 400 900 550
\DMINISTRATIVO Y JEFE
DE DEPARTAMENTO
RESTO DEL PERSONAL 350 250 450 350 650 350 850 500
TARIFAS DE VIATICOS NACIONALES PARA PERSONAL COMISIONA DO POR UN TIEMPO MENOR A 24 HRS.(PESOS)
NIVEL DE APLICACION ' I Il v
ALIMENT. ALIMENT. ALIVENT. ALIMENT.
PIRECTOR,
SUBDIRECTOR,ASESOR,
DELEGADO 300 350 450 550
\DMINISTRATIVO Y JEFE
DE DEPARTAMENTO
RESTO DEL PERSONAL 250 300 350 450
TARIFADEVIATICOS INTERNACIONALES CUOTA DIARIAEN DOLA RESEST ADOUNIDENSES (ALIMENT ACIONY
HOSPEDAJE)
m m \
NIVEL DE APLICACION ATTMENT. ATTVENT. ACTMENT.
SECRETARIO, SUBSECRETARIO UHOMOLOGO 350 370 400
DIRECTOR, SUBDIRECTOR,ASESOR, DELEGADO v 220 50
ADMINISTRATIVO Y JEFE DE DEPARTAMENTO
RESTO DEL PERSONAL 260 300 320
TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES CUOTA DIARIAEN EURO S (ALIMENTACIONY HOSPEDAJE)
0 m ]
NIVEL DE APLICACION RCTVENT ATTVENT RCTVENT
SECRETARIO, SUBSECRETARIO UHOMOLOGO 320 350 380
DIRECTOR, SUBDIRECTOR ASESOR, DELEGADO 260 200 530
ADMINISTRATIVO Y JEFE DE DEPARTAMENTO
RESTO DEL PERSONAL 250 280 300

Articulo 101. Los formatos establecidos que se deberan integrar para el desarrollo de la comision seran los siguientes; Oficio de comision;
Recibo de anticipo de viaticos y Comprobacion de comisidr. Qépitulo XI formatos y sus instructivos de llenado formatos 5.6.7)

SECCION IV
DE LAS TRANSFERENCIASASIGNACIONES, SUBSIDIOY OTRASAYUDAS

Articulo 102.Los Poderes Legislativo, Judicial, Entidades gabismogutonomos, manejaran y erogaran los recursos bajo la personalidad
juridica que los constituya, por lo que corresponde a la percepcion de subsidios y transferencias, los recibira de la Secretaria de Finanzas
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y Administracién en los términos que se fijen en los presupuestos anuales del Estado, sujetandose a los controles y procedimientos
establecidos en la materia, y al comportamiento de los recursos financieros, por lo que estos seran responsables de ejercer dicho presupues
conforme a las disposiciones y normatividad aplicable en la materia.

Articulo 103. Los entes que otorguen subsidios en beneficio social directo a la poblacion, deberan reportar trimestralmente a la Secretaria
de Finanzas dministracion la informacion relativa al avance de las metas y monto de los subsidios entregados, segun corresponda, asi

como la desagregacion geogréfica a nivel municipal, entre otros rubros, de conformidad con las disposiciones especificas en materia de
transparencia presupuestaria.

Articulo 104. Los subsidios se sujetaran a los criterios de objetividad, equidad, transparencia, ilegibilidad, oportunidad y temporalidad,
para lo cual las Dependencias y Entidades observaran en todo momento lo sefialado por el CONAC y demas disposiciones en la materia

Articulo 105. La partida de apoyo a instituciones diversas es una partida centralizada, de manejo exclusivo del Titular del Poder Ejecutivo
por conducto de la dependencia que el designe, para la autorizacién de apoyos a personas o instituciones sin fines de lucro y que requiera
de la ayuda del Gobierno del Estado.

Articulo 106. Los apoyos referenciados en el articulo anterior, podran ser de tipo econémico, y/o en especie con el propdsito de contribuir
al bienestar y mejoramiento de la poblacion en general.

Articulo 107. La comprobacion de estas erogaciones estara sujeta al cumplimiento de las disposiciones fiscales aplicables en la materia, de
igual manera a lo sefialado enla LGCG

Articulo 108. El Titular del Poder Ejecutivo del Estado, por conducto de la Secretaria, podra reducir, suspender o terminar la ministracion
de los recursos por concepto de trasferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas, cuando las Dependencias o Entidades no cumpl
con lo previsto para su asignacion.

Articulo 109. El Titular del Poder Ejecutivo, por conducto de la Secretaria, autorizara la ministracién de las transferencias, subsidios y
subvenciones que con cargo a los presupuestos de las Dependencias y Entidades se prevén en el Presupuesto de Egresos mediante
presentacion del DEPP

Articulo 110.LosTitulares de las Dependencias y Entidades en cuyos presupuestos se autorice la ministracion de subsidios y transferencias,
estan obligados a informar sobre el ejercicio de los mismos de manera trimestral a la Secretaria a través de la direccion de contabilidad.

Articulo 111. Los subsidios cuyos beneficiarios sean los Gobiernos Municipales se consideraran devengados para el Estado a partir de la
entrega de los recursos a fgaintamientos.

Articulo 112. Los subsidios cuyos beneficiarios sean personas fisicas, o en su caso, personas morales distintas a Municipios, se
consideraran devengados hasta que sean identificados dichos beneficiarios y los recursos sean puestos a su disposicion para la entre
correspondiente, previa identificacion oficial.

Articulo 113.Todo convenio con participacion financiera estatal deberé contener la firma del titular de la Secretaria y la del titular de la
Dependencia o Entidad ejecutora, con el proposito de garantizar la prevision financiera, sélo con este requisito podran iniciar el compromiso
respectivo.

Articulo 114. Los titulares de las Dependencias y Entidades, que de conformidad con las atribuciones conferidas, operen programas
sociales, observaran lo siguiente:

1. Identificar con precision a la poblacién objetivo, tanto por grupo especifico como por region del Estado y Municipio;

2. Deberan establecer criterios de su elegibilidad bajo los principios de equidad;

3. Enlos programas de beneficio directo a individuos o grupos sociales, los montos y porcentajes se estableceran con base en criterios
redistributivos que deberan privilegiar a la poblacion que percibe menos ingresos y procurar la equidad entre regiones; sin demérito de
la eficiencia en el logro de los objetivos;

4. Procurar que el mecanismo de distribucion, operacion y administracion otorgue acceso equitativo a todos los grupos sociales y género;

5. Procurar que los recursos se dirijan exclusivamente a la poblacion objetivo y asegurar que el mecanismo de distribucién, operacién y
administracion facilite la obtencién de informacion y la valuacién de los beneficios econdmicos y sociales de su asignacion y aplicacion;

6. Asegurar la coordinacion de acciones entre Dependencias y Entidades, para evitar duplicidad en el ejercicio de los recursos y reducir
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gastos administrativos; y

7. Buscar fuentes alternativas de ingresos para lograr una mayor autosuficiencia y una disminucion o cancelacion de los apoyos con cargo
a recursos presupuestales.

Articulo 115. Las ayudas de caracter social, solo serangattas a peticion con la debida motivacion y justificacion de las
Dependencias y Entidades que autorice el Gobernador, sujetandose a los criterios de objetividad, equidad, transparencia, selectividad
y temporalidad; acatando en todo momento las disposiciones para establecer la estructura de la informaciéon de montos pagados por
ayudas y subsidios.
Para los efectos del parrafo anterior, las Unidades Programaticas Presupuestarias, deberan sujetarse a lo siguiente:

Identificar con precision la poblacién que necesita la ayuda.

Contar con el padron de beneficiarios.

Incorporar, mecanismos de seguimiento y evaluacion.

Los solicitantes deberan ser mayores de edad. Deben entregar original de los siguientes documentos vigentes:

Solicitud de apoyo por escrito en formato libre, dirigido al C. Gobernador del Estado; especificando fecha, apoyo requerido,
cantidad, domicilio y una via de contacto.

Entregar copia de los siguientes documentos: Credencial de Elector, Comprobante de domicilio actual y CURP;
Recibo de entrega del apoyo firmado y/o sellado del beneficiario; y
Reporte fotografico de la entrega del apoyo.

No deberan autorizarse ayudas a los servidores publicos salvo en aquellos casos que se vean afectados por desastres naturales, previa
autorizacion del Titular del Ejecutivo del Estado.

SECCION V
DE LOS BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INANGIBLES

Articulo 116. Para el control de los bienes muebles adquiridos, las Dependencias y Entidades deberan instrumentar los procedimientos
para salvaguardarlos, debiendo solicitar mediante oficio a la Direccién de Patrimonio dependiente de la Subsecretaria, las etiquetas de
codigo de barras soportadas con las facturas de adquisicion, sujetandose al control de almacén, que comprendera como minimo lo siguiente:

Fecha de recepcion.

Alta en los registros contables.

Alta en el Sistema de Control de Inventarios.

Asignacion y resguardo.

Mantenimiento y

Baja y destino del bien.

Articulo 117.Las Dependencias o Entidades deberan notificar mediante oficio dirigido a la Subsecretaria, a través de la Direccion de
Patrimonio los bienes adquiridos, para su incorporacion al inventario correspondiente.

Articulo 118.En el caso de solicitar la adquisicion de equipo de computo, se debera contar previamente con el dictamen técnico emitido
por la Secretaria.

Articulo 119.De conformidad con @lcuerdoAdministrativo toda clase de adquisicién de parque vehicular esta restringida.

Articulo 120. En la adopcion de los anteriores criterios, el CADPE implementara los mecanismos legales que garanticen el cumplimiento
de las obligaciones por parte de los proveedores y/o prestadores de servicios, salvaguardando el patrimonio del Gobierno del Estado.
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SECCION VI
DE LA INVERSION PUBLICA

Articulo 121. Los ejecutores del gasto para dar inicio a los proceso de contratacion de los recursos de inversion, es necesario que informen
previamente a la Secretaria el Programaal de Inversion para el ejercicio fiscal de que se trate, instrumento a través del cual las Unidades
Programaticas Presupuestarias formalizan la cartera de obras y proyectos que pretendan llevar a cabo.

Articulo 122. Las Dependencias y Entidades no podran contraer obligaciones que comprometan recursos financieros adicionales a los
montos asignados en el Presupuesto de Egresos del afio en curso. Consecuentemente con lo anterior, todo convenio o acuerdo ¢
coordinacién de acciones que se celebre entre el Gobierno del Estado con Dependencias y Entidddesidadaion Publica Federal

o con los Municipios, en donde se comprometan recursos financieros estatales, deberan contar con la autorizacion previa de la Secretarie
de lo contrario los actos que se celebren seran nulos.

Articulo 123. Las Dependencias y Entidades ejecutoras de las obras y proyectos para iniciar los procesos de contratacion de las mismas
observaran lo siguiente;

1. Considerar que las obras y proyectos estén contempladas en el Programa Qperatiaatorizado; y

2. Oficio de Suficiencia Presupuestal emitido por la Secretaria de los recursos que por su naturaleza del recurso se concentran en la misme
tratandose de los recursos que de conformidad con las reglas de operacién del fondo, asi como de la personalidad juridica de la Entida
se ministran al ejecutor del gasto, este sera el obligado a expedir el certificado de liquidez financiera.

Articulo 124. Una vez notificado el presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal que se trate por parte de la Secretaria, cada dependencic
ejecutora de obra publica en el &mbito de su competencia, debera iniciar los compromisos respectivos, vigilando el cabal cumplimiento del
fondo apegandose a la normativa aplicable en cada uno de estos.

Articulo 125. Para el ejercicio del gasto publico y seguimiento del avance fisico financiero por parte de la Secretaria, las Dependencias
ejecutoras de las obras y proyectos, enviaran a esta mediante oficio la informacion respectiva en los tiempos que se le sefialen.

En lo referente a las Entidades Paraestatales derivado de la personalidad juridica que las constituyen, deberan acatar en todo momento |
sefialado en la LGCGos 6ganos de gobierno seran los facultados con base a sus atribuciones de dar cabal cumplimiento a la normatividad
establecida en la materia.

Articulo 126. Para el pago del anticipo de las obras que se realicen, las dependencias ejecutoras de obra, disefiaran los mecanismo de contr
que les permita asegurar que los mismos se sustenten con copias del contrato, pdliza a través de la cual se otorga la fianza de anticipo
cumplimiento, factura correspondiente que contenga los requisitos fiscales, al tratarse de un tramite no presupuestal.

Articulo 127. Para el tramite de los recursos financieros mediante el DEPP se observara lo siguiente;

1. En los pagos de las estimaciones subsecuentes deberan ser acompafiados de la factura por el monto de la estimacion, fianza ¢
cumplimiento en su caso, generadores, bitdcora, copia del reporte del laboratorio de control de calidad, reporte fotografico de los
avances de la obra, asi como la amortizacion del antigipo; y

2. Enelpago de Finiquito ademas de lo sefialado en el parrafo anterior, se agregara el acta de entrega-recepcion del contratista y fianza d
vicios ocultos, amortizacién del 100 del anticipo asi como fotografias de la obra terminada.

Articulo 128. Las Dependencias y Entidades, al celebrar los contratos de obras, deberan exigir que las garantias que deban otorgar los
contratistas, consistan en fianzas que estén invariablemente a favor de la Secretaria. Siendo responsabilidad de las Dependencias
Entidades hacer efectivas las fianzas que en su caso que procedan.

Articulo 129. Las Dependencias y Entidades ejecutoras de los recursos presupuestales, seran responsables de formular las actas d
entrega-recepcion, a la terminacion de las obras y proyectos y proporcionar copia a la Secretaria y a la Contraloria.

Articulo 130. Las obras aprobadas que sin causa justificada no inicien dentro de los 30 dias siguientes a la fecha estipulada de su inicio,
guedara sin efecto y por lo tanto, los recursos comprometidos para las mismas seran reasignados a otras obras prioritarias, salvo aquell
que por los procedimientos de licitacion requieran de mas tiempo.

Articulo 131. Cuando existan economias en la ejecucion de la obra, respecto de su costo programado, las Dependencias tramitaran ante |:
Secretaria, la cancelacion de los saldos presupuestales por el monto excedente de la misma, a través de Oficio de Solicitud de Cancelacio
anexando la justificacion respectiva.

Articulo 132. Las Dependencias y Entidades ejecutoras de los programas de inversion registraran en el sistema electrénico los informes
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mensuales de avance fisico-financiero asi como las fotografias que sustentan el avance reportado y deberan entregarlos en los formatos que
para el caso se soliciten en su momento.

Articulo 133. Las Dependencias y Entidades ejecutoras de los programas de inversion acataran lo dispuesto por la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Articulo 134. Las Dependencias, Entidades y Municipios informaran sobre los recursos devengados, destino, subejercicios que en su caso
se presenten, y los resultados obtenidos de la aplicacion de las transferencias federales etiquetadas que recibe el Estado a través del SFU.

SECCION VI
DE LAS INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROVISIONES

Articulo 135. Para fines del presente manual se consideran como inversiones financieras las asignaciones destinadas a la adquisicion de
acciones, bonos y otros titulos de crédito, asi como en préstamos otorgados a diversos agentes econémicos.

Se incluyen las erogaciones especiales, erogaciones contingentes y las aportaciones de capital a las entidades publicas que producen bienes
y/o servicios para la venta en el mercado y la adquisicion de otros derechos no titulados en otorgamiento de créditos, incluye las
asignaciones correspondientes a aportaciones a fideicomisos y mandatos publicos.

SECCION VIII
DE LAS FARTICIPACIONESY APORTACIONES

Articulo 136. Los Municipios del Estado recibiran de la Secretaria, las transferencias de los Fondos de Participaciones asi como los Fondos
deAportaciones del Ramo General 33 del Presupuesto de Egresos de la Federacion, denominados: FApdddtioees para la
Infraestructura Social Municipal y Fondo tiéAportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y las Demarcadiemisriales

del Distrito Federal, en los términos del Decreto del Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal que corresponda y de las disposiciones
normativas aplicables, conforme al procedimiento siguiente:

1. Los Municipios aperturaran una cuenta bancaria productiva especifica para la ministracion de los Fondos de Participaciones que
corresponda, asi como para cada uno de los fondos del Ramo General 33; notificando a la Secretaria las cuentas bancarias y firmas
autorizadas;

2. Emitiran el recibo correspondiente a cada ministracion a la fecha de la transferencia electrénica;

3. Registraran los fondos en sus ingresos y realizar las erogaciones, conforme lo dispuesto en la normatividad aplicable de acuerdo a la
naturaleza de los recursqsey su caso, a las disposiciones establecidas en los convenios respectivos; y

4. Las aportaciones y transferencias que realice la Secretaridyafdgamientos se consideraran devengadas y ejercidas a partir de la
entrega de los recursos a los mismos, y su ejercicio, aplicacion, seguimiento, evaluacion, fiscalizacion y rendicion de cuentas; sera
responsabilidad exclusivamente de estos Ultimos.

Articulo 137. El Gobierno del Estado de acuerdo a lo dispuesto en la LCF del Estado de Michoacan de Ocampo, publicara la distribucion
y el calendario de cada uno de los fondos en el Periodico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo. La
distribucion de las Participaciones entre los Municipios la realizara la Secretaria conforme lo establece la referida Ley

SECCION IX
DE LA DEUDA PUBLICA

Articulo 138. La Secretaria queda facultada para crear las provisiones o pasivos, que representen compromisos de gasto, adquisiciones
devengadas, la construccion de obras publicas y pedidos debidamente fincados a proveedores de bienes o servicios; la documentacion
comprobatoria correspondiente podra ser presentada con fecha posterior al cierre del ejercicio.

Por servicio de la deuda se entendera los recursos destinados a la amortizacion de capital y pago de intereses, comisiones y demas
accesorios legales y contractuales derivados de las operaciones de financiamiento.

CAPITULO VI
DE LOS INGRESOS RECAUDADOS POR LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

Articulo 139.Todos los contratos de apertura de cuentas en instituciones de crédito que celebren las Dependencias, Or
Desconcentrados, Entidades y@mismof\utonomos, deberan de firmarse por el titular de la Secretaria de Finduiramistracion o
por quien éste designe para tal efecto y deberan de reportar a dicha Secretaria, los ingresos que se contengan en las mismas de manera
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bimestral.

Incurrirdn en responsabilidad administrativa los servidores publicos que celebren dichos contratos sin cumplir con el requisito a que se
refiere el parrafo anterigy seran sancionados con multa equivalente a 2000 §JManterior con independencia de que se considerara
que existe desvio de fondos

Articulo 140.Las Entidades deberan informar mensualmente a la Secretaria de Firfohmasistracion los ingresos que perciban por
venta de bienes, prestacion de servicios o cualquier otro que reciban, diferente a los recursos derivados del Presupuesto de Egresos am
tardar el dia 5 del mes siguiente al que se trate.

Las Entidades que incurran en responsabilidades administrativas, la persona o personas que no informen los recursos a que se refiere
parrafo anterior, en los términos que en el mismo se sefialan, seran sancionadas por la Secretaria de Contraloria.

CAPITULO VI
DEL CONTROL, SEGUIMIEND Y EVALUACION DEL PRESUPUESD

Articulo 141. La Contraloria, en ejercicio de sus atribuciones, examinara y verificara el cumplimiento por parte de las Dependencias y
Entidades en el ejercicio del gasto publico, el cumplimiento de los programas y subprogramas y su congruencia con el presupuesto; para
ello, se le confieren amplias facultades para vigilar que toda erogacion con cargo al presupuesto esté debidamente justificada y prevera Ic
necesario para que se finquen las responsabilidades correspondientes cuando resulte que las erogaciones realizadas sean considera
lesivas a los intereses del Gobierno del Estado.

Articulo 142. La Contraloria emitira una recomendacion a la Secretaria, en caso de deteccion de incumplimiento a la normatividad
establecida, relativa al ejercicio del gasto publico por parte de las Dependencias y Entidades, con la finalidad de aplicar la suspensién en
la ministracién de recursos.

Articulo 143. Los servidores publicos responsables en las Dependencias y Entidades proporcionaran a la Contraloria la informacion y
documentos relacionados con el presupuesto y su ejercicio que ésta les requiera de manera oficial, permitiendo la practica de visitas en lo
domicilios, oficinas, locales, bodegas, almacenes y recintos oficiales que integran estas unidades, sin ningun tipo de restriccion incluso el
acceso a sus archivos.

La Contraloria dispondréa lo conducente a fin de que se lleven a cabo las inspecciones y auditorias que se requieran, asi como para que <
finquen las responsabilidades y se apliquen las sanciones que procedan con motivo del incumplimiento de las disposiciones.

CAPITULO IX
DE LOS INFORMES MENSUALESTRIMESTRALESY ANUALES

Articulo 144. En términos del articulo 85 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, los Ejecutores del Gasto
deberan informar trimestralmente a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico sobre el destino y resultados obtenidos de los recursos
transferidos, en apego a las deposiciones juridicas aplicables.

Asi mismo debera elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales que contengan el IifeanealBisico y Financiero de los
proyectos autorizados y difundirlos en su pagina de internet y en otros medios accesibles al ciudadano.

CAPITULO X
DE LA TRANSRARENCIA Y LA RENDICION DE CUENRS

Articulo 145. Los Ejecutores del Gasto, en el manejo de los recursos publicos, observaran lo dispuesto por la LGCG y la Ley de
Transparencia fcceso a la Informacion Publica del Estado de Michoacén de Ocampo y demas ordenamientos aplicables.

Articulo 146. .La informacion sobre los recursos Federales ejercidos, destino, y los resultados obtenidos, asi como las evaluaciones de los
resultados del ejercicio de los recursos federales transferidqeoviaciones Federales, Subsidios o Convenios en materia de descentralizacion

o reasignacion que recibe el Estado y que son asignados y ministrados a las Ejecutoras del Gasto, se informaran a través del «SFU», que
SHCP puso a disposicion de los ejecutores del gasto, a més tardar a los 15 dias naturales posteriores a la terminacion de cada trimestre ¢
ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 147. Para la oportuna entrega de informacion, la Secretaria a través de la Direccién de Seguimiento de Inversion Publica, solicitara
a la Unidad de Evaluacion del Desempefio de la SHCP claves de acceso al SFU, para cada una de las Ejecutoras del Gasto.

Articulo 148. La informacion trimestral detallada que se presente a través del SFU, se remitira de manera consolidada a la unidad de
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evaluacion al desempefio de la SH@E#a lo cual, la Secretaria y las Ejecutoras del Gasto atenderan a lo siguiente:

Deberan capturar en el SFU su informacion dentro de los primeros quince dias naturales posteriores al trimestre de que se trate,
apoyandose para ello, en el Manual de Usuario, Guia Rapida y en el personal asignado de la Secretaria para la operacion del Sistema
de Informacion sobre laplicacion y Resultados del Gasto Federalizado del SFU de la Unidad de Evaluacién del Desempefio de la
SHCP

La Secretaria través de la Direccion de Seguimiento de Inversion Publica, revisara, validara o en su caso solicitara atencion de
observaciones regresando la informacion que registraron las Ejecutoras del Gasto, dentro de los tres dias naturales siguientes al plazo
sefialado en el inciso anterior

Las Ejecutoras del Gasto, tendran como limite el dia 20 del mes correspondiente para atender las observaciones realizadas por la
Secretaria y se enviaran para su validacion.

La Secretaria y las Ejecutoras del Gasto, deberan estar pendientes de las observaciones, que en su caso, realicen en el SFU las
Dependencias Coordinadoras de los Fondos y/o la Unidad de Evaluacion del Desempefio.

De forma coordinada, la Secretaria y las Ejecutoras del Gasto, dentro de los cinco dias siguientes atenderan las observaciones que en su
caso, realicen las Dependencias Coordinadoras de los Fondos y/o la Unidad de Evaluacién del Desempefio.

Una vez terminado el proceso de captura en el SFU, las ejecutoras deberan descargar la informacion correspondiente para su publicacion
en su pagina electronica de internet asi como en un medio de difusién local, a mas tardar dentro de los primeros cinco dias del mes
posterior a la captura de la informacion.

Dicho flujo, debera realizarse de acuerdo con lo estipulado en el calendario para el registro de avances y revisién contemplado en el Capitulo
IV: Plazos para la entrega de la informacion en los Lineamientos para informar sobre los recursos federales transferidos a las entidades
federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal, y de operacién de los recursos del Ramo General 33.

Calendario para el registro de avances en el SFU
Reporte de avances ! t I v
> Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre
Mes en que se reporta abril julio octubre enero
Captura de informacidn. 1lal15 1lal15 lal15 1lal15
Revisién de informacién de municipios o Demarcaciones
y emision de observaciones por parte de la entidad 18 18 18 18
federativa correspondiente.
Atencidn a observaciones por parte de los municipios o
. . . » ) 20 20 20 20
Demarcaciones, para envio de informacién consolidada.
Revision de informacion y emisién de observaciones por
Visi i i 'y ||. vaci p 2 23 2 23
parte de las Dependencias y Entidades.
Atencion a observaciones por parte de las entidades
o vaciones por p ' 25 25 25 25
federativas.
Cierre definitivo del SFU. 25 25 25 25

Articulo 149. Las Ejecutoras del Gasto deberan de remitir, en la formay plazos establecidos por la Secretaria, la informacion referente al
resultado del ejercicio de los recursos federales transferidos, para su incorporacion en la cuenta publica del Poder Ejecutivo.

Articulo 150.Una vez entregados los recursos contemplados en cada FoNglri@geiones, Subsidio o Convenio, a las Ejecutoras del
Gasto, la Secretaria cancelara la cuenta de origen respectiva al cierre del ejercicio.

Asimismo, las Ejecutoras del Gasto, una vez devengados los recursos y/o reintegrados los remanentes mediante solicitud expresa, de
manera inmediata pediran a la Secretaria la cancelacion de las cuentas relativas.

ANANENANENENEN

CAPITULO XI
FORMATOSY SUS INSTRUCTIVOS DE LLENADO

Formato 1.- Contra-Recibo.

Formato 2.- Documento de Ejecucion Presupuestal y Pago (DEPP)
Formato 3.- Oficio de Modificacion.

Formato 4.- Zonificacién para pago déaticos.

Formato 5.- Oficio de Comision.

Formato 6.- Recibo dé\nticipo deViaticos.

Formato 7.- Comprobacién de la Comision.
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FORMATO 1.- CONTRARECIBO

No.__ _ (1)___ 1 No.__ _ (1)___2 No.__ _ (1)___3
u.p.P (2) u.p.P (2) u.p.p (2)
U.R 3) U.R (3) U.R 3)
JANOMBREDE________{ @ ANOMBREDE_____ | @ JANOMBREDE________| @
COMPROBANTES____ (5)___ COMPROBANTES______ (5)___ COMPROBANTES_____ (5)___
IMPORTES ______ (6)___ | MPORTE $ (6). IMPORTES ______ (6)___
FEN___ (7 FEN___ (7 FEN___ (7
FIRMA (8)

INSTRUCTIV O PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE CONTRA-RECIBO

Sefialar con nimero de folio del documento de ejecucion presupuestaria y pago.
Describir cédigo y nombre de la Unidad Programéatica Presupuestaria.

Anotar cédigo y descripcion de la Unidad Responsable.

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

Asentar el nimero de comprobantes.

Apuntar con ndmero el importe.

Escribir la codificacion de la fuente de financiamiento que da origen al pago.
Firma del beneficiario al recibir el cheque.

ONoOA~WDNE

FORMATO 2.- DOCUMENTO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA Y PAGO

GOBIERNO DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION soLicITuD FECHA DE EXPEDICION
DOCUMENTO DE EJECUCION PRESUPUESTARIAY PAGO =
NUMERO D DIA MES ANOJ
O OB
C. SECRETARIO DE FINANZAS . /

Y ADMINISTRACION
PRESENTE

SIRVASE PAGAR EL IMPORTE NETO DEL PRESENTE DOCUMEQT$®

u.PR@ U.R. @

NUM I M P O R T E
SEC. CLAVE PRESUPUESTARIA EENERCLERI) EELCES) CARGO PRESUPUESTAL DEDUCCIONES LIQUIDO

® ©) ©) @ @

:
VO.BO,

_ TOTALES $ (15) ((15) (15) J
N —
NOTAS YO ACLARACIONES
. .  AGUE! REGISTRO PRESUPUESTAL POR LA DIRECCION
RESPONSABLE DEL PROGRAMA TITULAR DE LA UPP DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

@
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INSTRUCTIV O PARA EL LLENADO
DE DOCUMENT O DE EJECUCION PRESUPUESTARIA Y PAGO DEPP

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

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

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

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

7. Estructura programatica presupuestal: Anotar la codificacién de la totalidad de digitos que conforman la misma.

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

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

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

11. Deduccion: Sefialar el importe de cada una de las retenciones a que estan sujetos los contratistas de obras y el ISR por los conceptos
de pagos de arrendamientos de oficinas, por la prestacion de servicios independientes de personas fisicas entre otras.

12. Importe Liquido: Indicar el importe neto a pagar, que se obtendra de la diferencia entre el importe del cargo presupuestal y el importe
de la deduccién que en cada caso proceda.

13. Vo.Bo: Se anotar el &rea responsable que de conformidad con el presente manual requiera de la validacion del gasto.

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

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

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

17. Responsable del programalNombre y firma autdgrafa del responsable del programa que devengé y valido el gasto.

18. Titular de la U.PP: Nombre y firma autdégrafa del titular de la Unidad Programatica Presupuestaria que autorizo el gasto.

19. Por la Secretaria de Finanzas y administracionEl Director de Programacién y Presupuesto.
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10.
n.

12.

FORMATO 3.- OFICIO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA
‘élg-‘? OFICIO DE MODIFICACIONPRESUPUESTARIA

PN upp | SOUCTTUD | FECHA DE EXPEDICION
(2 ) FOLIO ;| |
- DA | MEs | afio
vy Hridie 2) €3) <(ls )
o p S
CALENDARIO & AJURTAR
HUBAER O FERMODO DEAUTORIZACION
" BTRUCTURA PROGRAMTICA PRESUPUESTAL TP O DE OPERACION CONCEFTO DE LA PARTIDA APORTE
SECUENCIA oL A
REDUCCOION ANPLIACON
) s ) P an 3 4
5_' (‘, (7 ) (u) (.9
S — \ Y R S—
S
(10 )
TOTALES S—’
JUSTIFICACION L TTTULARDELA LI RESPONSABLE DELPROGRAMA ECRETARIA DE FINANZAS Y/
REDUCIDO AMPUADD ADTIRTSTRACION
Ir,f-—‘\ \ — PR R N = 5
(1) N e ) ' —
S L2 ) XM ) \\%‘E/)
— == DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

INSTRUCTIV O PARA EL LLENADO
DEL OFICIO DE MODIFICACION PRESUPUESRIA

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

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

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

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

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

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

Tipo de operacién:Se anotara el tipo de modificacion presupuestal que se pretende rdaliiansferencia «R» reduccion «A»
ampliacion;

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

Calendario a ajustar: En estas columnas se anotara el calendario 6 periodo a modificar, sefialando los importes de cada estructura
programatica presupuestal.

Impor te Total de Operacién:En esta columna se asentara el monto total de la modificacion presupuestaria, segin corresponda;
Justificacion: Se deberd justificar con la informacion clara, precisa y concisa del motivo de la modificacion presupuestaria;

El Titular de la U.PP: Se asentara claramente el nombre y firma autégrafa en el formato original del titular de la Dependencia,
Coordinacion o Entidad de que lo solicita;
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13. El responsable del programa reducidoSe anotaran claramente el nombre y firma autdgrafa en el documento original del servidor
publico responsable de los programas, que se le realiza la reduccion,

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

15. Por la Secetaria de Finanzas yAdministracion: La Direccion de Programacion y Presupuesto.
FORMATO 4.- ZONIFICACION P ARA EL PAGO DE VIATICOS

ZONIFICACION

IONA
] | n m | ™
Ragha I
Raghdn WV
Milcha scdin de Doampa Lerma Chipals, eveants __:lq_i:___x_
Muniapia de Tamas mrmhm———
Ragha 0
R ghdn VIl
Ba b, excenta Munkapka de ____i____ .
- Pieiad rra Callente
Raghin I
- o Raghdin X
Cuz e, & ACapta M unkipk P
e Marait -
Ragho IV Ademas de &5 Sgulentas

Dirie b, exoen b bunkdp ks
di Hidalgn, Maravato ¥

s Mam s, Unispan,

IfaouaEna

Municiplo da LinusgEn

Ra gha Vil
Patzousra-Zirahusn

ZONIFICACION

ENTIDAD FEDERATIVA

ZONA

)

Aguazcali=ntes
Baja California
Baja California sur
Camipeche
Coahwila

Caolima

Chiapas
Chihiuahua
Distrito Federal
Durango

Guanajuato

Gu=mem
Hidalgo

Ialisco

Estado d= Mexico

Maorelos
Nayarit
Nuezvo L=dn
Oaxaca
Pu=bia
Ouerstaro
Ouirtana Roo
San Luis Potosi
Simaloa
Sonom
Tabasco

Tamauli pas
Tlaxcala

Veraonz

Yucatdn
Zacatecas

Resto del Estado

Resto del Estado

Resto del Estado

Resto del Estado

Todo & Estado

Todo =l Estado

Todo =l Distrito Fedeml
Todo =l Estado
Guamajuato, Ledn, San Miguel
de All=nd=
Taxco, Chilpancingo

Todo =l Estado
Bamra de= Navidad, Guadalajarm,
Tlagquepaque Tonald, Zapopan
Netzabualooyot], Atizapan d=
Zaragom, Coacalco, Ecatepec,

Naucalpan de Judrez,

Thalnepant la, Cuswtit lan calli

Resto del Estado

Resto del Estado

Resto del Estado
Todo =l Estado

Todo =l Estado
Todo =l Estado
Todo =l Estado
Todo =l Estado

Resto d=l Extado
Todo =l Estado

Resto d=l Extado

Todo =l Estado

Todo =l Estado
Loxs cabos, Lor=tao,
Mul=gs:
Todo =l Estado
Todo =l Estado
Todo =l Estado
Todo =l Estado
Todo =l Estado

Acapuloo, |xtapa,
Fihuatan=jo

Pu=rto Vallarta,
]

Cuernavaca
Nuswo Vallarta
Todo =l Estado

Bahia de Hustulco

Todo =l Estado

Mazatlan

Tampico, Matamaornos,
Reynosa, Nuswo
Laredo

Minatitlam,
Coatzaconalcos
Todo =l Estado
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ZONIFICACION

Continente Americano

Belice Argemtina Baolivia
Coxta Rica Ba hamas Brasil
Cuba Berrmudasz Canada
Chiile= Caol ombia Ecuadaor
Re=piblica Dominicana ElZalvador Estados Unidos
Guatemala Honduras Guyama
Jarmaica Haiti
Nicaragua Faraguay
Panama Perd
Pusrto Rico Uruguay
Venerusla
Comtinemnte Europeo
I I T [ I
Bulgaria Aurstria Al=mania
Crroacia Diina marca Belgica
C hipre: Exlowernia Expafia
Manaco Extonia Finlandia
Polonia Georgia Francia
F=poblica Checa Hungria Eram Bretata
Serbia y Montenegro Idanda Grecia
Isandia Halanda
Lux=miburgo tealia
Lit wania Le=tonia
Macedania Malta
Moldavia Portugal
Horse=ga Rurmania
Rusia San Marino
Turguia Suscia
Lcrania Suiza
aticano
ZONIFICACION
Continente Aslatico
| | T
Bangladesh Corea del Norte Birrmania
Corea del Sur China Emiratos Arabes Unidas
Indiz Hong Kong Filipinas
Indanesia Tafwrdn Irén
Kiarait lsrael
Uibano Japdn
Paquistan Catar
Singapur M alzsia
Tailandiz
Continente Africano
I
Angolz Argelia Camerin
Gambia Costa de Marfil Cabo Verde
Libiz Egipto Ghana
Mamibia Guinea Ecuatarial Guines
Sudafrica Kenia Guinea Bissau
Togo Marrueoos M alzwi
Zambia Miger M ali
Migeria Replblica Centra Africana
Ruanda Sierra Leona
Santo Tomé v Principe Sevchelles
Senegal Tanzania
Sudan Uganda
Tinez

Oceanla

Todo el Continente




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

PAGINA 34 Martes 3 de Marzo de 2020. 6a. Secc. PERIODICO OFICIAL

FORMATO 5.- OFICIO DE COMISION

cc
oo

OFICIO DE COMISION

Numero: (1) /10
Morelia, Michoacan, a (2) de (2) del 2020.

C. (3)
PRESENTE.

Por medio del presente le comunico a usted que deberd llevar a cabo la siguiente Comision:

Trasladarse durante _(4) dia (s) a él (los) lugar (es) que enseguida se indica (n) y desarrollar actividades

de: (5)

LUGAR(ES) DELACOMISS5ION FECHA(S) DE LA COMISION
(6) (6)
(6) (6)
(6) (6)
Lo anterior con el objetivo de: (7)
Utilizando como medio de transporte: (8)
AUTORIZA RECIBE
) (10)
(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

OFICIO DE COMISION

Numero consecutivo del Oficio de Comision.

Lugar, dia, mesy afio de elaboracion del Oficio de Comisién.
Nombre y cargo del Servidor PUblico comisionado.

NUmero de dias por los que se comisiona al servidor publico.
Descripcion detallada de las actividades relevantes a desarrollar

S A

acudir el comisionado, asi como la(s) fecha(s) en que desarrollara sus cometidos.

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

Medio de transporte que se utilizara para desarrollar la Comision.

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

Poblacién(es) y/o Ciudad(es) y Estado(s) en caso de Comision nacional 6 Ciudad(es) y Pais(es) si es internacional a donde debera
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FORMATO 6.- RECIBO DEANTICIPO DE VIATICOS
u.rp
U.R.
RECIBO DE ANTICIPD DE VIATICOS
Recibi de 1

{ 21

La cantidad de |
Cumplir con la comiién que me fue conferida a: (3

Fara desamcllar actividades de: [4)

(2} 1Por concepto de anticipo de v iaticos a fin de

Con el cbjeto de: {5)

Segin Oficic de Comiign nimerg (8)  defecha_ 8) de_ (8) del220

Considerandose una duracicn aproximada dé7)  dia(s), a partir del_{8) de [8) del 203 al (8 de
k=] del 2020, de conformidad con la s iguiente programacion:
LUG?SJFSSIE?JE LA FECHA[ 5} ALIMENTACION HOSPEDAJE TOTAL
0] [10-A) 0-B) [0C) 1)
(10} [10-A) 10-B) (10C) 1)
0] [10-A) 0-B) [0C) 1)
SUMA 512

Tipo de cambic por Dolar o Eurc 8 {13}
RECIBC DE ANTICIPO DE GASTOSDE TRASLADO

Recibi la cantidad d&

(%) (

(14}

Tras lade, de conformidad con la s iguiente programacion:

Por concepte de anticipo de gastos de

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

Autobls | 15 ) Vehicule oficial { 15) Vehiculo particular { 'B) Ofros
LUGAR (ES)DE LA FECHA(S PEAJES PASAJES TOTAL
COMISION 5} | comBUSTIBLE
(10} [10-2) [18) [18-4) [18-B) (17}
0] [10-A) [16) M6-A) [16-B) 7
10} 102 175) EA) [15-B) T
SUMA 5[1E)
Tipo de cambioc por Dolar o Eurc (13}
AUTORIZA RECIBE
(19 (20)
[NOMBRE, CARGD ¥ FIRMA) (NOMBRE, CARGD % FIRMA)
Morelia, Michcacan, a [21) de [21) del 2020
INSTRUCTIVO DE LLENADO

RECIBO DE ANTICIPO DE VIATICOS Y GASTOS DETRASLADO

wh e

Anotar nombre y cargo del Servidor Publico que otorga los recursos econémicos para el desempefio de la comision.

Anotar el importe en nimero y letra de la suma total que resulte en el campo (15).

Anotar Poblacion(es) y/o Ciudad(es) y Estado(s) en caso de comision nacional 6 Ciudad(es) y Pais(es) si es internacional, a donde deb:
acudir el comisionado.

Descripcion detallada de las actividades relevantes a desarrollar

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

Anotar el Nimero del Oficio de Comision expedido al Servidor Publico y su fecha de elaboracion.

o0 A
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7. Anotar el nimero de dias por los que se comisiona al Servidor Publico.

8. Anotar la fecha de salida o inicio de la comisién.

9. Anotar la fecha de regreso o término de la comision.

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

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

12. Anotar la suma de los totales diario&’).

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

14. Anotar el importe en nimero y letra de la suma total que resulte en el campo (18).

15. Sefialar con una «X» el medio de transporte que se utilizara y si es «otro» anotar el que se usara.

16.10, 10-A, 16, 16-Ay 16-B.-Anotar en moneda nacional por renglén el lugar, la fecha, la cuota de combustible, peajes y pasajes que
corresponda. Para el caso de comisiones al extranjero, se debera multiplicar la cuota autorizada en dolares 6 euros, por el tipo de cambio
de la fecha del Recibo daticipo de Gastos d€raslado y anotar el 6 los resultados en los campos del punto 17.

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

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

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

20. Nombre, cargo y firma del Servidor Publico comisionado.

21. Lugar, dia, mes y afio de elaboracion del Recibardieipo deViaticos.

FORMATO 7.- COMPROBACION DE LA COMISION

u.p.P
U.R.
COMPROBACION DE COMISION
C. (1 )
PRESENTE.
Por este conducto me permito informarle de la comisidn que me fue conferida seqdn oficio de comisidn ndmero
(2} M0.defecha_{2) de (2 de 2008------------------------
Me trasladé a: (3 .
Donde desarrollé |as siguientes actividades: (4) .
Habiendo obtenido como resultado: (5} ,
Fecha real de salida (6) Fecha real de retorng 7] ,

Dias completos de la comision(8) . Comisidn desarrollada en (9)

Desprendiéndose de lo anterior 105 Siguientes: - - - === - - s m oo

“GASTOS DE COMISION™

CONCEPTO ANTICIPADO DEVENGADO DIFERENCIAS
COMBUSTIBLE (10} 11) (12)
PEAJE (13) 14) (15}
PASAJES (16) 17 (18)
OTROS (19) (20) [21)
SUMA (22) (23) [24)
El concepto de otros corresponde a; [25) )
Como resultado de la liguidation Anterior, recibi del (26) entregué al (27) C. (28)
La cantidad de §29) [ [29)
Par concepto de (20}
AUTORIZA RECIBE
(31) (32)
(MOMBRE, CARGO Y FIRMA) (MOMBRE, CARGO Y FIRMA)

Morelia, Michoacan, a(33) de (33) del 2020
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INFORME
«COMPROBACION DE COMISION

Nombre y cargo del titular de la Dependencia o Servidor Publico que autorizé la comision.

Numero del Oficio de Comision expedido al Servidor Publico comisionado y la fecha en que fue emitido.

Poblacion(es) y Estado(s) 6 Ciudad(es) y Pais(es) donde se desarroll6 la comision.

Descripcion detallada de las actividades relevantes desarrolladas.

Descripcion detallada de los objetivos cumplidos durante la comision desempefiada.

Fecha real de salida o inicio de la comision.

Fecha real de regreso o término de la comision.

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

Medio de transporte utilizado en el desempefio de la comision.

10. Anotar el importe otorgado al comisionado.

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

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

13. Anotar el importe que se otorga al comisionado por concepto de peaje.

14. Anotar el importe que corresponden segun las tarifas, a los movimientos realmente realizados por el comisionado.

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

16. Anotar el importe que se otorga al comisionado.

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

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

19. Anotar el importe que se otorga al comisionado.

20. Anotar la suma de los comprobantes presentados por el comisionado.

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

22. Anotar la suma de los campos 10,13, 16 y 19.

23. Anotar la suma de los campos 11, 14, 17 y 20.

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

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

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

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

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

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

30. Describir el motivo que generd diferencias entre el importe anticipado y el devengado.

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

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

33. Lugar, dia, mes y afio de elaboracion del Infor@®MPROBACION DE COMISION»

©CoNoGOA~WNE

CAPITULOXII
DE LA AUTONIOMIA PRESUPUESARIA

Articulo 151. En cumplimiento a la autonomia presupuestaria otorgada a los ejecutores de gasto a través de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos 0, en su caso, de disposicion expresa en las leyes de su creacion se sujetaran a lo siguiente;

Articulo 152. El ejercicio de los recursos aprobados en el Presupuesto de Egresos se sujetara a las disposiciones legales aplicables, &
principio de anualidad.

En el caso de los Poderes Legislativo y Judicial y los organismos auténomos, conforme a las respectivas disposiciones constitucionales, le:
corresponden las siguientes atribuciones:

a) Aprobar sus proyectos de presupuesto y enviarlos a la Secretaria para su analisis e integracion al proyecto de Presupuesto de
Egresos, observando los criterios generales de politica econdmica, y demas disposiciones en la materia;

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

C) Deberan dar cumplimientos al sistema de evaluacién al desempefio y estaran sujetos a la normatividad y control de los érganos
correspondientes;

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

e) Llevar la contabilidad y elaborar sus informes conforme a lo previsto por la l&CGmo enviarlos a la Secretaria para su
integracion a los informes trimestrales y a la Cuenta Publica;

f) Resguardar la documentacion comprobatoria que respalda las erogaciones del gasto;
s)] Solicitar a la Secretaria la ministracion de recursos, mediante los procedimientos establecidos, y;
h) Justificar el gasto incurrido ante los 6rganos de control y fiscalizacion.

En el caso de las entidades y 6rganos administrativos desconcentrados con autonomia presupuestaria y personalidad juridica, conforme a
las respectivas disposiciones contenidas en las leyes o decretos de su creacidn se sujetaran a las atribuciones:

a) Aprobar sus proyectos de presupuesto y enviarlos a la Secretaria para su integracion al proyecto de Presupuesto de Egresos,
observando los criterios generales de politica econémicay a los techos globales de gasto establecidos por la Secretaria;

b) Ejercer sus presupuestos observando lo dispuesto por las disposiciones juridicas y administrativas en la materia y
sujetandose a las disposiciones generales que correspondan emitidas por la Secretaria. Dicho ejercicio debera realizarse
con base en los principios de eficiencia, eficaciay transparencia y estara sujeto a la evaluacion y el control de los érganos
correspondientes;

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

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

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

f) Llevar la contabilidad y elaborar sus informes conforme a lo previsto por la L&C&mo enviarlos a la Secretaria para su

integracion a los informes trimestrales y a la Cuenta Publica;

0) Resguardar la documentacién comprobatoria que respalda las erogaciones del gasto;
h) Solicitar a la Secretaria la ministracion de recursos, mediante los procedimientos establecidos, y;
i) Justificar el gasto incurrido ante los érganos de control y fiscalizacion.

Los ejecutores de gasto antes mencionados estan obligados a rendir cuentas por la administracion de los recursos publicos en los términos
de las disposiciones aplicables, al igual deberan contar con una unidad de administracion, encargada de planear, programar, presupuestar,
en su caso establecer medidas para la administracion interna, controlar y evaluar sus actividades respecto al gasto publico.

Articulo 153. Los Poderes Legislativo y Judicial, organismos auténomos y entidades, por conducto de sus respectivas unidades de
administracion, deberan coordinarse con la Secretaria para la ministracion de los recursos. El control, vigilancia, autorizacién y evaluacion

de dicho gasto le correspondera a los 6rganos internos competentes, en los términos previstos en sus respectivas leyes organicas o decretos
de creacion.

Articulo 154. Los recursos que se transfieren a los ejecutores del gasto a través de los convenios de reasignacién para el cumplimiento de
objetivos de programas federales, no pierden el caracter federal, por lo que éstas comprobaran los gastos en los términos de las disposiciones
aplicables; asi como deberan entregar los documentos comprobatorios del gasto.

Articulo 155. Las dependencias del sector central orientaran y coordinaran la planeacién, programacion, presupuestacion, control y
evaluacion del gasto publico con apoyo de la Secretaria. Dando cumplimiento a las disposiciones del presente Manual.
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2 . . -
.. Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo
Solicitud de Transferencia de Recursos de la Cuenta Receptora a la Cuenta Ejecutora

C. Secretario de Finanzas y Administracion
Fres ente.

El presente acuerdo tiene por objeto regular la zsignacicn, ejercicio, control y evaly acion del gasto plblico, en seguimiento a ke
senalado en los articulos 43, Fraccion WV, de la Leyde Coordinacion Fiscal, 5, 82, facciones X y X1, 83 y 85, da la LeyFederal de
Presupuesto v Responsabilidad Hacendarnia, 42, 44 v 45 de la Ley de F'laneacnn Hacendaria, Presupuesio, Gaso Publico v
Contabilidad Gubemament|del Estado de Michoscén de Ocam po, Articulo Z Facdon W del Decreto que Contizne &l Presupussto
de Egresos del Gobierno del Estade de Michoscdn de Ocampo y 44, 45, 47, 43, 52, 54 y 55 del Manual de Mormas y
Lineamientos para el Ejerdcio y Contrel del Presupussto de Egreses del Gobierno de Estado. En tal sentido en cumplimients a la
autonomia presupuestaria que =2 nos obrga a los ejecutores del gasto, por medio del presente solicite a esa Secretana de
Finanzas yAdministracion me s=an reasignados los recursos respectvos, los cuales eron radicades por la instanda federal, en
Iz cuents bancaris esped fics con cardcer de receptora que fene 3 su cargo esa Secretaria.

Acuerde Unico de Reasignacien de Recursos
idad P regramatica Presupuestaria que solicita en
ter de Ejecutora del Recurso | e e e

a =

m

ondo yWo CONVENID | e et e e e ean e man em eemenn omm e e o

Cuenta Bancana Ejecutora del RECUFSD | o e et e e e e e e

Responsable de la Cuenta ejecutora de lo FeCUMS D | o e e e e e e e
La presente solicited de recursos sustenta al Documento de Ejecucion Fresupuestaria y Page numeny ————, comespondients
al sjercicio fiscal ——, remiténdose de manera posterior a la recepdon de los recursos en la cuenta bancariz especifica

ejecuiora, el redbo ofical oniginal por bos recursos depositados en apego a las disposiciones aplicables.

Los recursos gue transfiere |a Secretaria de Finanzas y Administracion a este ente ejecutor, a través del presente acwerdo de
reasignacion de recursos, para el cumplimiento de objetwos de los programas presupuestancs, no pierden el caracter federal de
zer el caso, por o que estos se comprobardn en les terminos de las disposiciones aplicables 2n la materia; 2l igusl 21 ente poblico
=& compromete 3 reslizar un ejercicio ransparents, agil v eficiente de los recursos, ademas de sr‘marse 4 las disposiciones en
materis de informacion, rendicion de cusntzs, transparencis y evaluacon establecidss en los arbcules 134 de s Constitcon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 48 y 48, fraccidn V, de la Ley de Coordinacién Fiscal, 85y 110 de la Ley Federal de
Presupuesto v Responsabilidsd Hacendaria. En el mismo sentdo se responsabilzara de resguardar la comprobacion del gasto
incurridao.

Mombre, Firma vy Sellc de la Unidad Programatica gue Scolicita

Qrignal y 2 coplas

CAPITULOXIII
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DEL
DOCUMENTO DE EJECUCION PRESUPUESBRIA Y PAGO (DEPP)

ENTES CONAUTONOMIA PRESUPUESARIA
Articulo 156. Con la finalidad de dar claridad y transparencia al mecanismo de la utilizacién del DEPP para la radicacion del recurso a los
ejecutores del gasto, utilizado en el &mbito estatal, con fundamento en las disposiciones sefialadas en la normativa estatal se desarrolla:
proceso que de describe a continuacion;
Fundamento
1. Ley Oméanica de l&dministracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo.
2. Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacan de Ocampo.

3. Reglamento Interior de ldministracion Publica Centralizada del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.
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Diagrama de Flujo

Secretaria de Finanzas y Administracion

Ejecutora del Recurso

Inicio

A 4

Notifica el Presupuesto Aprobado por el H. Congreso
del Estado.

Recibe la Notificacién de las Cuentas Bancarias
Ejecutoras del Recurso a Través de la Direccién de
Operacion de Fondos y Valores.

Recibe Notificacion del Presupuesto Aprobado.

A

'

La Direccién de Operacién de Fondos y Valores
informa al ejecutor del Gasto que la Federacion
radico recursos al Estado para que elabore el DEPP.

Planea, Programa y Ajusta su Programa
Operativo Anual de Acciones a Ejecutar e
informa a la Secretaria de Finanzas y
Administracion las cuentas bancarias ejecutoras

Recibe el DEPP validado y autorizado por la
ejecutora del gasto a través de la Direccion de
Programacion y Presupuesto.

Recibe Notificacion y Elabora DEPP en el sistema
electrdnico para solicitar la radicacion del
recurso a la cuenta ejecutora del mismo.

’

A

Imprime el formato del DEPP valida y autoriza el
mismo y da la instruccion de pago y envia DEPP a
la Secretaria de Finanzas y Administracion.

PERIODICO OFICIAL

!

La Direccidn de Programacion y Presupuesto tramita
el DEPP en el Sistema Electrénico y remite el Mismo
a la Direccién de Operacién de Fondos para su
Programacién de pago.

‘ A

La Direccion de Operacion de Fondos y Valores
recibe DEPP acuerda con el Titular de la Secretaria
su Programacién de pago. A
* Compromete, Devenga, Ejerce y Paga el gasto,
Evalta el mismo e Informa a la SHCP el avance
de manera trimestral y resguarda la
comprobacion del gasto incurrido.

Recibe en sus cuentas la Radicacién de Recursos
y Emite la Factura Electrdnica por los Ingresos
Recibidos y remite esta a la Secretaria de
Finanzas y Administracion.

La Direccion de Operacién de Fondos y Valores
Realiza el pago de los DEPP programados y
autorizados por el Titular de la Secretaria.

Fin
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo Primero. El presente manual entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

Articulo Segundo.Las cuestiones operativas no previstas en el presente manual, seran atendidas en el ambito de su competencia por la
Secretaria de Finanzadgministracion.

Articulo Tercero. Corresponde a la Direccion de Programacion y Presupuesto de la Secretaria de Fiwhmirastsacion, la difusion
del presente manual haciendo del conocimiento de las Delegak@hmasstrativas o areas equivalentes de las Dependencias y Entidades
de laAdministracion Publica Estatal.

Articulo Cuarto. Se abroga el Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado de Michoacan, publicado el 05 de marzo de 2018.

Morelia, Michoacan, a 19 de febrero 2020.
SECRETRRIO DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

LIC. CARLOS MALDONADO MENDOZA
(Firmado)



