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CAPITULO I

NORMAS GENERALES
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Il. NORMAS GENERALES

La Secretaria de Finanzas con fundamento en el articulo 22 de la Ley Orgénica
de la Administracién Publica del Estado, es la Dependencia que establece las
normas y conduce las politicas para el disefo e implementacion de la progra-
macién, presupuestacion, control y evaluacién del Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado.

Una vez aprobado y publicado por el H. Congreso del Estado de Campeche, el
Presupuesto de Egresos del Estado para el ejercicio del afio en que se trate, por
conducto de la Secretaria se procedera a comunicar a los poderes, las depen-
dencias, entidades, y érganos publicos autbnomos el presupuesto que le ha
sido autorizado, para el ejercicio del mismo.

Son sujetos de esta Manual las unidades administrativas, el personal directivo,
mandos medios y operativos involucrados directamente en el ejercicio de los
recursos publicos.

Para efecto del presente manual se entendera por:

— Ley de Presupuesto: La Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Cam-
peche para el Ejercicio Fiscal 2016;

— Ley del ISSSTECAM: La Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Traba-
jadores del Estado de Campeche,

— Poderes del Estado: El Ejecutivo, el Legislativo y el Judicial

— Poderes: El Legislativo y el Judicial;

— Entidades: Los Organismos Publicos Desconcentrados, Organismos Des-
centralizados, Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria y a los Fideico-
misos en los que el fideicomitente sea el Gobierno del Estado, referidos en el
capitulo IV de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Campeche, y relacionados en el Anexo “Clasificacion de Ramo y Unidad” del
Manual de Programacién y Presupuestacion vigente;

— Dependencias: Las consideradas como tales en los articulos 16 y 42 en la
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Campeche, y rela-
cionados en el Anexo Clasificacién de Ramo y Unidad del Manual de Pro-
gramacion y Presupuestacién vigente;

— Dependencias coordinadoras de sector: Las Dependencias que designe el
Ejecutivo Estatal en los términos de la articulo 53 de la Ley Organica de la
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Administracion Publica, articulo 10 de la Ley de la Administracién Publica Pa-
raestatal, y la Relacién de Entidades Paraestatales que formen parte de la
Administracién Publica del propio Estado; esta ultima publicada anualmente
por la Secretaria de Finanzas en el Peridédico Oficial; con la finalidad de orien-
tar y coordinar la planeacién, programacion, presupuestacién, ejercicio y
evaluacion del gasto de las entidades que queden ubicadas en el sector bajo
su coordinacién;

— Organos Publicos Auténomos: El Tribunal Electoral del Estado de Campe-
che, el Instituto Electoral del Estado de Campeche, la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de Campeche, la Comisién de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Campeche.

— Secretaria: La Secretaria de Finanzas;

— Secretaria de Administracion: La Secretaria de Administracion e Innovacién
Gubernamental;

— Contraloria: La Secretaria de la Contraloria del Estado;

— Unidades Administrativas: Coordinaciones Administrativas o Direcciones
que tengan a su cargo servicios administrativos y/o financieros o cualquier
otra unidad administrativa con esas funciones;

— Dependencias y/o Entidades ejecutoras: Los Poderes Legislativo y Judicial,
las Dependencias, las Entidades, los Organos Publicos Auténomos, y los H.
Ayuntamientos del Estado a los que se asignen recursos en el Presupuesto
de Egresos, que realicen las erogaciones del gasto publico como actores de
los programas estatales a mediano referidos el Plan Estatal de Desarrollo
2015-2021;

— Coordinadores Administrativos: El personal directivo, que tengan a su cargo
servicios administrativos y/o financieros;

— Comisiéon: La Comisidn Intersecretarial de Gasto Financiamiento;

— CONAC: El Consejo Nacional para la Armonizacién Contable;

— CIPACAM: El Consejo para la Implementacién del Proceso de Armonizacién
Contable en el Estado de Campeche;

— COPLADECAM: El Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Campeche;

— SIACAM: El Sistema Integral de Armonizacién Contable para el Gobierno del
Estado de Campeche;

— PED: El Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021;

— PBR: El Presupuesto Basado en Resultados;

— Pp: El Programa Presupuestario;
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PbR/SED: El Presupuesto Basado en Resultado / Sistema de Evaluacién del
Desempeno;

SHCP: La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

CESP: El Consejo Estatal de Seguridad Publica;

SEDUC: Secretaria de Educacion;

P.P.A.P.E: Padrén de Proveedores de la Administracién Publica Estatal;

Gasto Publico: Comprendera las erogaciones por concepto de gasto corrien-
te, inversidn fisica, inversién financiera y pagos de pasivos o deuda publica, y
por concepto de responsabilidad patrimonial que realicen las dependencias,
entidades y érganos publicos auténomos, consideradas en el articulo 4 de la
Ley de Control Presupuestal y Responsabilidad Hacendaria;

Cuenta Publica Anual de la Hacienda Estatal: Es el informe sobre su gestion
financiera, incluyendo la glosa de los ingresos y egresos del Estado; que los
Poderes del Estado, las Dependencias, Entidades, Organos Publico Auténo-
mos y H. Ayuntamientos del Estado rinden de manera consolidada, a través
del Ejecutivo Estatal. La Cuenta Publica Anual de la Hacienda Estatal tiene
como propédsito comprobar que la recaudacién, administracion, manejo, cus-
todia y aplicacién de los ingresos y egresos federales durante un ejercicio
fiscal, comprendido del 1° de enero al 31 de diciembre de cada afio, se ejer-
cieron en los términos de las disposiciones legales y administrativas aplica-
bles, y conforme a los criterios y con base en los programas aprobados en el
Presupuesto de Egresos del propio Estado;

Adecuaciones presupuestarias: Las modificaciones a las estructuras funcio-
nal programatica, administrativa, econémica, a los calendarios de gasto y las
ampliaciones y reducciones al Presupuesto de Egresos o a los flujos de efec-
tivo correspondientes, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los
objetivos de los programas a cargo de los ejecutores de gasto;

Informacién Financiera: La informacién presupuestaria y contable expresada
en unidades monetarias, sobre las transacciones que realiza un ente publico
y los eventos econdémicos identificables y cuantificables que lo afectan, la
cual puede representarse por reportes, informes, estados y notas que expre-
san su situacién financiera, los resultados de su operacién y los cambios en
su patrimonio;

Clasificador por objeto del gasto: El instrumento que permite registrar de
manera ordenada, sistematica y homogénea las compras, los pagos y las
erogaciones autorizados en capitulos, conceptos y partidas con base en la
clasificacion econémica del gasto. Este clasificador permite formular y apro-
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bar el proyecto de Presupuesto de Egresos desde la perspectiva econdémica
y dar seguimiento a su ejercicio;

En el ejercicio del presupuesto, la Secretaria cuidard que no se adquieran com-
promisos que rebasen el monto del gasto que hubiere autorizado y no recono-
cera adeudos ni pagos por cantidades reclamadas o erogaciones efectuadas en
contravencién a lo antes dispuesto.

No podra hacerse gasto alguno que no esté previsto en el presupuesto de
egresos, o en las ampliaciones que con posterioridad sean decretadas o autori-
zadas.

Los Poderes, asi como las entidades del Poder Ejecutivo, las personas de dere-
cho publico, a las que la Constitucion Politica del Estado del Estado de Campe-
che les otorgue autonomia, asi como las universidades y demas instituciones
de educacion superior del Estado a las que la Constitucién Politica de los Esta-
dos Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado de Campeche u otras
leyes otorguen también autonomia, recibiran y manejaran directamente los
fondos presupuestales que les correspondan y haran sus pagos mediante las
unidades administrativas que, dentro de sus respectivas estructuras adminis-
trativas, destinen para ese efecto.

La Secretaria opera un sistema informatico de planeacién, programacién, pre-
supuestacion y seguimiento de recursos gubernamentales, conocido como
“SIACAM" a fin de optimizar y simplificar las operaciones de registro presu-
puestal y de tramite de pago, ademas de concentrar la informacién presupues-
taria, financiera y contable de la Administracién Publica Estatal con la participa-
cidon que, en su caso, corresponda a la Secretaria de Administracion.

Para el ejercicio 2016, en el SIACAM, paulatinamente se iniciara la implementa-
cion del el uso de la firma Electrénica (FIEL), en el proceso de firmado de autori-
zacion al personal directivo, mandos medios u operativos involucrados direc-
tamente en el ejercicio de los recursos publicos, con la finalidad de ahorrar
tiempo y recursos econémico al realizar los tramites ante la Secretaria, y dar
cumplimiento a la disposiciones legales en la materia.

Para ello, el personal arriba sefalado, debera tramitarlo ante la SHCP; la Secre-
taria tendra la responsabilidad de capacitar y orientar, una vez que el personal
designado para la autorizacién de la firma obtenga su FIEL.
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La Secretaria atendera los tramites de solicitudes de los recursos que se con-
signan en el presupuesto, que realicen las unidades administrativas de los Po-
deres, las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, y los
Organos Publicos Auténomos a través del SIACAM, correspondientes al ejerci-
cio del gasto publico.

Es importante senalar que la sola captura de la solicitud genera movimientos
presupuestales al techo financiero del Poder, de la Dependencia y/o Entidad u
Organo Publico Auténomo, sin ningin compromiso por parte de la Secretaria
por lo que solamente se atenderan las solicitudes que se remitan de manera
oficial y original a ésta.

De igual manera es importante recalcar que para el SIACAM, todas las solicitu-
des que se realicen deberan estar autorizadas en el mismo por la unidad admi-
nistrativa y por el titular de los Poderes, las Dependencias y/o Entidades, u Or-
gano Publico Auténomo, de no cumplir con este paso las solicitudes nunca se-
ran enviadas por el SIACAM hacia su destino.

Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, a través de
sus unidades administrativas imprimiran los documentos capturados en el SIA-
CAM y enviaran oficialmente segun sea el caso a la Secretaria o a la Secretaria
de Administracién; recepcionando el area de correspondencia, turnando el
tramite del documento ante las areas que correspondan, quienes revisaran,
tramitaran para pago, o en su caso, rechazard para las correcciones y/o modifi-
caciones que correspondan.

Es importante destacar, que a partir de la implementacion de la firma electroéni-
ca (FIEL) en el SIACAM, el proceso cambiara en algunos tramites ante la Secre-
taria; a través de esté avance tecnoldgico se simplificaran las operaciones de
registro presupuestal y de tramite de pago, ya que algunos de estos podran ser
autorizados y enviados electréonicamente a través del SIACAM.

En su momento, la Secretaria informara cuales son los procesos que cambian,
y que operaciones se podran enviar de forma electrénica.

En esta modalidad, todas las solicitudes que se realicen deberan estar autoriza-
das en el mismo por el personal designado para el proceso de firmado de auto-
rizacion asignado por el titular de los Poderes, las Dependencias y/o Entidades,
u Organo Publico Auténomo, de no cumplir con este paso las solicitudes nunca
podran ser enviadas por el SIACAM hacia su destino.
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Todas las solicitudes de pago afectaran la disponibilidad mensual de las parti-
das autorizadas. Para las solicitudes de asignacién de fondo revolvente se afec-
tara el disponible de las partidas de manera anual, indistintamente del mes.

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

Tratandose de solicitudes de recursos para el pago de bienes, productos o ser-
vicios que le corresponda adquirir o suministrar a la Secretaria de Administra-
cion en razén de las competencias establecidas por La Ley Orgénica de la Ad-
ministracion Publica del Estado de Campeche y demas ordenamientos legales
aplicables, la Direccion de Egresos Unicamente tramitard aquellas que hayan
sido formalizadas, conforme a la normatividad aplicable, por la unidad adminis-
trativa competente de la citada Secretaria.

Los Poderes, las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal
y los Organos Publicos Auténomos, a través de sus respectivas unidades ad-
ministrativas, asumiran la responsabilidad para coordinar las actividades en
materia de planeacién, programacion, presupuestacién, control y evaluacién
del ejercicio del gasto publico, asi como dar cumplimiento a lo estipulado en el
Capitulo VIl del presente Manual.

A los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal, les correspondera sensibilizar al personal a su cargo, en la aplicacién de
las medidas de austeridad, disciplina y racionalidad del gasto e implementar
medidas de ahorro con la finalidad de que con menos recursos publicos se
cumplan los objetivos y metas fijadas optimizando el gasto publico que se des-
tina a la realizacién de las actividades administrativas.

La Secretaria de Administracion regulara y dictaminara las disposiciones en mate-
ria de catdlogo de puestos, tabuladores de sueldos, pago de remuneraciones,
prestaciones sociales, servicios personales y en general sobre la administracién de
personal.
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Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal entregaran a
la Secretaria la informacion sobre el ejercicio del gasto que les requiera, asi co-
mo los documentos relativos a la gestién presupuestaria.

Todos los documentos presupuestarios reconocidos por la Secretaria para su
registro en el SIACAM, deberan anexar el correspondiente formato de acuerdo
a lo dispuesto en este manual.

La informacion contable, financiera y presupuestal que requiera la Secretaria se
debera presentar en los plazos y términos que determine la Subsecretaria de
Programacién y Presupuesto y la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria para
efectos de seguimiento y operacién del SIACAM, la formulacién de la Cuenta
Publica Anual de la Hacienda Estatal, asi como para la elaboracién del Presu-
puesto de Egresos.

Las operaciones presupuestarias por concepto de adquisiciones de bienes, con-
tratacidn de servicios de cualquier naturaleza y de obras publicas se sujetaran a las
normas contenidas en el presente Manual, asi como a lo establecido en la Ley de
Control Presupuestal y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche, la
Ley de Presupuesto, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Campeche, la Ley de
Obras Publicas del Estado de Campeche y a las normas que en esta materia expida
la Contraloria y lo establecido en las demas disposiciones juridicas aplicables.

Los servidores publicos y todas aquellas personas que manejen o apliquen re-
cursos publicos estatales y municipales a efecto de no incurrir en responsabili-
dad administrativa deberan dar cabal cumplimiento a lo que establece la Ley
Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucién Politica del Estado de Cam-
peche.

Para el cumplimiento oportuno del ejercicio presupuestal y manejo de los re-
cursos, los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pu-
blica Estatal, asi como los servidores publicos que manejen o apliquen recursos
publicos, deberan cumplir con las siguientes obligaciones:

e Evitarla contratacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios u obra
publica, con los contribuyentes que no se encuentren al corriente en el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales, de conformidad con las dis-
posiciones del Cédigo Fiscal del Estado de Campeche y las leyes fiscales;

e Cumplir las disposiciones aplicables en materia presupuestaria;
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Verificar que la documentacién comprobatoria del gasto contenga los
requisitos fiscales aplicables;

Respetar y apegarse a su presupuesto autorizado, llevando un estricto
control del mismo,

Efectuar las erogaciones conforme a las disposiciones de racionalidad, aus-
teridad y disciplina presupuestaria establecidas en la Ley de Presupuesto y
demas disposiciones aplicables que emita la Secretaria, la Secretaria de
Administracion y la Contraloria, en el ambito de sus respectivas competen-
cias;

Evitar contraer obligaciones que impliquen comprometer recursos de los
subsecuentes ejercicios fiscales en los términos de la Ley de Control
Presupuestal y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche, asi
como celebrar contratos o cualquier otro acto de naturaleza anéloga que
impliquen un gasto o contraer obligaciones futuras, si para ello no cuen-
tan con la autorizacién previa de la Secretaria, de la Secretaria de Admi-
nistracién y de la Coordinacién General del COPLADECAM;

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

Anotar en los documentos presupuestarios, los elementos de la clave
presupuestaria respectiva a cada operaciéon, y que ésta corresponda al
concepto de la factura desglosado por las partidas afectadas; asi como
remitir en los plazos y términos establecidos en este Manual y demas
disposiciones aplicables que emita la Secretaria, para efectos de la ges-
tion, autorizacién y registro presupuestario correspondiente;

Realizar sus adquisiciones apegadas al Catalogo autorizado de Proveedo-
res del Gobierno del Estado, mismo que es proporcionado por la Secreta-
ria de Administraciéon a través de la Subsecretaria de Administracion;
Cumplir con los requerimientos de informacién presupuestaria y finan-
ciera que solicite la Secretaria, conforme a los plazos y términos previs-
tos en las disposiciones aplicables, asi como aquélla en materia del ejer-
cicio del gasto que ésta requiera;

Ejecutar oportuna y eficientemente las acciones previstas en sus pro-
gramas Yy proyectos, y de alcanzar las metas previstas en su programa
operativo anual;

Remitir a la Secretaria de Administracién sus solicitudes de contratacién
de bienes, arrendamientos y servicios con la anticipaciéon que le permita
el ejercicio de su presupuesto de acuerdo con el calendario de gasto au-
torizado, considerando la duracién del procedimiento de contratacién y
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el tiempo de entrega de los bienes que derive de la investigacidon de
mercado y/o cotizaciones de los proveedores, de acuerdo a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles del Estado de Campeche, la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, los reglamentos y demas
disposiciones Aplicables;

Promover medidas administrativas para un adecuado manejo del presu-
puesto, de forma tal que contribuya a elevar el uso racional de los recur-
sos publicos;

Establecer los mecanismos de control para la custodia y cuidado de la
documentacion e informacion del ejercicio de los recursos publicos a su
cargo, impidiendo o evitando el uso, la sustraccion, la destruccion, el
ocultamiento indebido de los documentos; y

Almacenar las facturas electrénicas en formato electrénico (XML) en
medios magnéticos, épticos o cualquier otro medio de almacenamiento
informatico (CD, DVD, DAT, Disco Duro, etc.), siempre y cuando la tec-
nologia del medio de almacenamiento sea vigente.
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2.1 Estructura Programatica y Clave Presupuestaria

2.1.1. Integracion de la Clave Presupuestaria

La Secretaria serd la institucion facultada para interpre-
tar administrativamente las normas presupuestarias
contenidas en el presente Manual, en caso de cualquier
aclaracién o duda al respecto.

En el marco de la Ley de Contabilidad las Entidades
del Poder Ejecutivo, los Poderes Legislativo y Judi-
cial, los Ayuntamientos de los Municipios y los Orga-
nos publicos Auténomos deberan de asumir una po-
sicién estratégica en las actividades de armonizacién
para que cada una de las instituciones publicas logre

Clave Presupuestaria

Es un conjunto de elementos codificados
que permite organizar y sistematizar la
informacién presupuestal contenida en el
Presupuesto de Egresos, e identifica la
naturaleza y destino de los recursos
autorizados a las unidades responsables del
gasto. Asimismo, se constituye como el
instrumento a través del cual se lleva a cabo
el registro de las operaciones derivadas de
la gestion presupuestal, que se desarrolla
durante el ejercicio fiscal correspondiente.

cumplir con los objetivos que consisten en establecer los criterios generales
que regiran la Contabilidad Gubernamental y la informacién financiera de los
entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacién, para facilitar el
registro, la fiscalizacién de los activos, pasivos, ingresos y gastos; y, en gene-
ral, contribuir a medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto e ingresos pu-

blicos.

En cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial del Estado, las
Entidades y los Organos Publicos Auténomos deberan adoptar e implementar,
con caracter obligatorio, para el Presupuesto de Egresos que se apruebe para el
ejercicio de 2016, los “Clasificadores” publicados por el CONAC. Lo anterior a
efecto de construir, junto con los elementos técnicos y normativos, la matriz
de conversion y estar en posibilidad de emitir la informaciéon contable y
presupuestaria en forma periédica bajo las clasificaciones administrativa,
econdémica, funcional y programatica. El conjunto de estas clasificaciones

genera la Estructura Programatica.

En el caso de Campeche, corresponde a la Secretaria verificar que lo anterior se
observe durante la realizacién de los tramites presupuestarios.
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2.1.2. Estructura Programatica.

Campos

Abre

viatu
ra

Longitud

CLASIFICACION ADMINISTRATIVA: Identifica las
unidades administrativas a través de las cuales se
realiza la asignacién, gestion y rendicién de los
recursos financieros publicos, asi como las bases
institucionales y sectoriales para la elaboracién y
andlisis de las estadisticas fiscales, organizadas y
agregadas, mediante su integracion y consolidacién,
tal como lo requieren las mejores practicas y los
modelos universales establecidos en la materia. Esta
clasificacion ademas permite delimitar con precisiéon
el ambito de Sector Publico de cada orden de
gobierno y por ende los alcances de su probable
responsabilidad fiscal y cuasi fiscal. Armonizado con
el CONAC.

CA

Sector
Publico

Sector
Publico no
Financiero

Sector
Econdmico

Subsector
Econdmico

Ente Publico

Numér
ico

RAMO: Identifica a la Dependencia o Entidad que
ejecuta el gasto de acuerdo al catdlogo de
Dependencias y Entidades.

Numér
ico

UNIDAD PRESUPUESTAL: Identifica al area
administrativa de la Dependencia o Entidad que es
responsable de la ejecucién presupuestaria.

UN

Numér
ico

FINALIDAD: Agrupa los gastos segun los propésitos
u objetivos socioecondmicos que persiguen los
diferentes entes publicos. Presenta el gasto publico
segun la  naturaleza  de los servicios
gubernamentales brindados a la poblacién. Con
dicha clasificacién se identifica el presupuesto
destinado a funciones de gobierno, desarrollo social,
desarrollo econdmico y otros no clasificados,
permitiendo determinar los objetivos generales de
las politicas publicas y los recursos financieros que
se asignan para alcanzar éstos. Armonizado con el
CONAC.

FI

Numér
ico
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FUNCION: Presenta una descripcién que permite
informar sobre la naturaleza de los servicios
gubernamentales y la proporcién del gasto publico
que se destina a cada tipo de servicio, asi como
conocer en qué medida las instituciones de la
Administracion Publica cumplen con funciones
econdmicas o sociales. Armonizado con el CONAC.

FU

Numér
ico

SUBFUNCION: Identifica en forma precisa las
actividades que realizan las Dependencias vy
Entidades, es la desagregacién especifica y concreta
de la funcidén que identifica acciones y servicios
afines a la misma, expresados en unidades de
funcionamiento o de medicibn congruente.
Armonizado con el CONAC.

SF

Numér
ico

EJE: Satisfacen un objetivo especifico del sector para
alcanzar una o varias metas.

EJ

Numér
ico

OBJETIVO ESTRATEGICO: Este componente se
analizard su activacién posterior a que sea emitido el
PED, por lo que en la Clave Presupuestaria en el
2016, solo quedara identificada como “0".

OE

Numér
ico

ESTRATEGIAS: Este componente se analizard su
activacién posterior a que sea emitido el PED, por lo
que en la Clave Presupuestaria en el 2016, solo
quedara identificada como “O".

ES

Alfabé
tico

10.

LINEA DE ACCION: Este componente se analizara
su activacién posterior a que sea emitido el PED, por
lo que en la Clave Presupuestaria en el 2016, solo
quedara identificada como “000".

LA

Numér
ico

11.

ACTIVIDAD INSTITUCIONAL: Conjunto de
operaciones que realizan las unidades responsables
de los recursos publicos para cumplir con su Misién.
En el caso de Campeche, esta categoria
programatica no estard activada en la Estructura
Programatica ni en la Clave Presupuestaria en el
2016, solo quedara identificada como “000".

Al

Numér
ico

12.

MODALIDAD DEL PROGRAMA PRESUPUESTARIO:
Clasificacién de los Pp que identifica con claridad las
asignaciones y destino final del gasto publico estatal.
Esta clasificaciéon permitira avanzar gradualmente en
la forma de presentacién de los Pp
gubernamentales. Armonizado con el CONAC.

MPP

Alfabé
tico

13.

PROGRAMA PRESUPUESTARIO: Identifica a un

PP

3

Numér
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conjunto de acciones que se orientan de manera ico
integral a resolver un problema especifico, mejorar

una situacién y/o prever un acontecimiento, dentro

del marco de prioridades establecidas en el PED.

14. COMPONENTE: Bienes y/o servicios publicos
producidos y entregados por el Pp para cumplir su PC 4 Numér
Propodsito. Estd dirigido al beneficiario final, o en ico
algunos casos, al intermedio.

15. ACTIVIDADES: Gestion de actividades agrupadas en .

; . Numér
procesos que son relevantes para producir los bienes| AC 4 ico
y servicios a entregar a los beneficiarios del Pp.

16. ESPACIO GEOGRAFICO: Registra las asignaciones y Alfa
ejercicio del gasto publico a nivel municipal donde se| EG 2 numéri
desarrollara el Pp. co

17. TIPO DE GASTO: Identifica la adquisicion de .
. L Numér
insumos con la naturaleza econdémica de las| TG 1 ‘o
erogaciones. Armonizado con el CONAC.

18. FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Identifica el origen
de los recursos para financiar el gasto publico,

. . . Alfa
mismo que provienen del Estado, Propios y de la -
. - o - FF 2 numéri
Federacion o financiamientos y empréstitos, o
indispensables para llevar a cabo una actividad
econdémica. Armonizado con el CONAC.
1o, CAPITULO, CONCEPTO Y PARTIDA: Identifica el Capitulo
. . . Concepto
objeto del gasto en los distintos niveles de - .
. . . Partida Numér
agrupacién de los insumos que se adquieren para| PA » .
. P . Genérica ico
cumplir con la misién institucional. Armonizado con -
Partida
el CONAC. e
Especifica

La estructura de la Clave Presupuestal a utilizar durante el ejercio 2016 es la

siguiente:
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E.3 = 2 |2 E
13:d b S I - - -1 -1 R IR B B g
seern [ 70200 fseeron G s || 8 IHH B E | o |comce| oo
PUELICO FINAMCIER o E'S"DCNDD PUELICOE - = E Lo TO - i
|I CDLN.-HC 1 CAT.-"«LDGJI.J PUELIC:LAM EETATAL DE DESARROLLCOMAC EvAaLUACION Cg::ll l COMAC
ESTRUCTUR | ABREVIAT ; DIGIT
A URA CATEGORIA oS
CLAS_IFICACI CA CLASIFICACION 5
ON ADMINISTRATIVA ARMONIZADA
ADMINISTR RA RAMO 2
ATIVA UN UNIDAD PRESUPUESTAL 2
CLASIFICACI Fl FINALIDAD 1
ON FU FUNCION 1
FUNCIONAL SF SUBFUNCION 1
EJ EJE 1
ALINEACIO OE OBJETIVO ESTRATEGICO 1
N AL PED ES ESTRATEGIA 1
LA LINEA DE ACCION 3
Al ACTIVIDAD INSTITUCIONAL 3
CLAS_IFICACI MPP MODALIDAD DEL PROGRAMA 1
ON PRESUPUESTARIO
PROGRAMA PP PROGRAMA PRESUPUESTARIO 3
TICA PC COMPONENTE 4
AC ACTIVIDADES 4
GEOG:A A EG ESPACIO GEOGRAFICO 2
CLASIFICACI TG TIPO DE GASTO 1
ON FF FUENTE DE FINANCIAMIENTO 2
ECO':\OMIC PA PARTIDA 4
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Consideraciones:

1.

La Clave Presupuestal se mantiene en 42 digitos. Se constituye de 19
categorias que identifican las clasificaciones administrativa, funcional,
programatica, geografica, econdmica y de alineacién al PED.

. A efecto de contar con informacién a un mayor nivel de detalle, contintia

la apertura de cada uno de los cinco elementos que integran la
Clasificacién Administrativa Armonizada (sector publico, sector publico no
financiero, sector econdmico, subsector econdmico y ente publico), asi
como los cuatro elementos que integran la partida presupuestal (capitulo,
concepto, partida genérica y partida especifica).

La Clasificacién Funcional se mantiene igual, con la misma cantidad de
digitos numéricos.

Se mantienen los tres digitos para la Actividad Institucional, la cual es una
categoria pendiente de homologar por parte del CONAC, por lo que se
prevé que en la Clave Presupuestal se asignara “000” para efectos del
Anteproyecto de Presupuesto 2016.

Derivado del proceso de integracién del PBR se actualiza el catdlogo de
Pp, vinculado con sus correspondientes componentes y actividades,
siendo éstas el ultimo nivel programatico al que se le asignaran recursos
personales, materiales y servicios, asi como la inversion.

El componente Pp Programa Presupuestario continda con un digito
alfabético que permite ubicarlos por Modalidad de conformidad con el
catadlogo anexo en el presente Manual.

En la categoria de Espacio Geografico se mantiene la clasificacion “No
Distribuible Geograficamente”, restringido sélo para cuando al momento
de la integracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos no exista
informacidn de la distribucién por municipio. En el transcurso del ejercicio
no podra realizarse erogacién de recursos que considere la clave “No
distribuible Geograficamente”.

Finalmente el Clasificador por Objeto del Gasto mantiene sus partidas
especificas, de tal manera que las partidas genéricas que terminan en 0
son las que para efecto de informacion a la Federacién van a concentrar
los importes programados en las partidas especificas.

Secretaria de Finanzas / Subsecretaria de Programaciéon y Presupuesto m



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCI-
CIO DEL PRESUPUESTO 2016

9. A continuaciéon se muestra los tipos de gasto con los capitulos que le

corresponden:
| Clave/denominacién | Capitulo de gasto
. 1000, 2000, 3000, 4000,
1 Gasto Corriente 8000y 9000
. 2000, 3000, 5000, 6000,
2  Gasto de Capital 7000 y 8000
3 Arnor.tlzac.:llon dela I?euda y 9000
Disminucién de Pasivos
4 Pensionesy Jubilaciones 40002
5  Participaciones 80003

! Para el Capitulo 2000, 3000 y 8000 sélo algunos casos.
2 S6lo algunos casos.
3 S6lo algunos casos
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2.2. Calendario de Gasto

En el ejercicio de sus presupuestos, las Dependencias y Entidades de la Admi-
nistraciéon Publica Estatal comprendidas en el Presupuesto de Egresos, se suje-
taran estrictamente a la presupuestacion calendarizada del gasto que les
apruebe la Secretaria, y autorice el H. Congreso del Estado, en la Ley de Presu-
puesto 2016, sélo en casos excepcionales y previa autorizacién de la Secreta-
ria, sera susceptible de sufrir adecuaciones presupuestales.

Los Poderes, asi como los titulares de los Organos Publicos Auténomos, en el
ejercicio de sus presupuestos aprobados, en el dmbito de sus respectivas
competencias, observaran en lo que les sea aplicable, lo dispuesto en el Titulo
Tercero de la Ley de Presupuesto.

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

Se otorgara prioridad a los recursos previstos para los siguientes rubros:

Capitulo 1000 Servicios Personales

Concepto 3100 Servicios Basicos

Concepto 3200 Servicios de Arrendamiento

Partida 3451 Seguro de Bienes Patrimoniales

Partida 3921 Impuestos y Derechos

Partida 4111 Asignaciones presupuestarias via nédmina
Concepto 4500 Pensiones y Jubilaciones

Concepto 8100 Participaciones

Concepto 8500 Convenios

Concepto 9100 Amortizacion de la Deuda Publica
Concepto 9200 Intereses de la Deuda Publica

Concepto 9900 Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores (ADEFAS)

La Secretaria comunicara a las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Estatal, los calendarios de gasto autorizados, a mas tardar a los 30 dias
habiles posteriores a la fecha de la publicacion de la Ley de Presupuesto
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Tipos de Claves Presupuestales

e NORMAL. Medida administrativa en la que se delega a los ejecutores del
gasto atribuciones para administrar y ejercer los recursos asignados a su
Presupuesto de Egresos, asi como la responsabilidad de su correcta apli-
caciéon. Ejemplo: Gasto corriente.

e ETIQUETADA. La tiene sélo la Secretaria. En cuanto a las claves presu-
puestales con partida de radio y televisién “3613" de recursos estatales,
se aplicaran por medio del area de Comunicacion Social de la Oficina del
Gobernador.

e CENTRALIZADA. Medida administrativa en la que la Secretaria de Admi-
nistracién a solicitud de las Dependencias y Entidades de la Administra-
cion Publica Estatal, compromete recursos de manera directa, conforme
a la disponibilidad presupuestaria de las mismas, realizando a nombre de
la Dependencia o Entidad los tramites de autorizacién, liberaciéon y pago,
y en los casos que proceda, adquiere y contrata los bienes y servicios,
resguardando la documentacién.

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

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

e AMPLIACION-INVERSION. Medida administrativa para identificar los re-
cursos que no fueron considerados en el Presupuesto de Egresos Apro-
bado, causando afectacién en el Presupuesto de Egresos Modificado pa-
ra proyectos de inversiéon (recursos que han sido solicitados de manera
adicional para obras y acciones) y que provengan de ejercicios anteriores
y se encuentren disponibles en cuentas bancarias.
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2.3. Autorizacién, Ministracién, y Registro y Cancelacién de recurso del Presu-

puesto de Egresos

Las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, para la au-
torizacidn, ministracion y registro de los recursos deberan ajustarse a los crite-
rios que a continuacién se detallan:

— La autorizacion, ministracion y ejercicio de los recursos del Presupuesto de
Egresos del Estado de Campeche, se realizard con base a los calendarios de
gasto autorizados por la Secretaria;

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

— Para el ejercicio de los recursos destinados a gasto de inversién (obras y/o
acciones, capitulo 6000 y 8000), la Dependencia debera solicitar previamen-
te su autorizacién ante la Coordinacién General del COPLADECAM;

— Las Dependencias a las cuales se les autorice recursos deberan crear la clave
presupuestal a la cual se aplicara el gasto y solicitar a la Secretaria su alta en
el SIACAM, para proceder a la captura del anexo técnico y tramitar su apro-
bacién ante la Coordinacién General del COPLADECAM;

— Las Dependencias y Entidades (Excepto los Organismos Descentralizados) de-
beran capturar en el SIACAM, imprimir y enviar sus solicitudes de gasto co-
rriente a través del Formato de Ejercicio Presupuestal correspondiente DP-01
(Anexo 01). Con este formato la Direccién de Egresos de la Secretaria, verifica
que cada solicitud recibida cuente con los formatos en mencién y el soporte
documental que corresponda a la clave presupuestal; de ser asi se registra en el
SIACAM como recursos comprometidos y se contintia con el procedimiento. En
caso contrario, se devuelve a la Dependencia para su correccién;

— Con base a los calendarios autorizados, las solicitudes de liberacién de recursos
deberan elaborarse en el SIACAM a mas tardar el ultimo dia del mes que corres-
ponda. Es importante destacar que a partir del ejercicio 2016, los recursos no
solicitados en el mes seran considerados ahorros y economias presupuestales
de conformidad con el numeral 2.10.4. del presente Manual;

— A partir del ejercicio 2016, paulatinamente las solicitudes elaboradas a través
del SIACAM, contaran con la firma electrénica correspondiente;

— Las erogaciones con cargo al Presupuesto de Egresos del Estado se pagaran
mediante transferencias bancarias o en su caso con cheques nominativos, a
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nombre de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Esta-
tal, prestadores de servicios, pagos de contribuciones fiscales federales, es-
tatales y municipales, personas habilitadas, a beneficiarios diversos; asi co-
mo de proveedores o contratistas a los cuales se les pagara el importe neto
y las diferencias respecto al importe total, correspondiente a descuentos y
retenciones se pagara a terceros;

— A las Entidades (Excepto los Organismos Desconcentrados) se les otorgara su
subsidio de acuerdo al calendario autorizado en el Presupuesto de Egresos y la
solicitud debera ir acompafnada invariablemente por la documentacion que se
especifica en el apartado 2.6 Liberacion de Recursos del presente Manual;

— Los recursos presupuestales de las Entidades se otorgardn a través de la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria, mediante transferencias banca-
rias;

— La Secretaria podra reservarse la autorizacion y solicitar a las Dependencias coor-
dinadoras de sector la revocacién de las autorizaciones cuando no cumplan con
las normas que emita la misma, el COPLADECAM, o en su caso la Secretaria de
Administracion, en general, cuando no ejerzan sus presupuestos de conformi-
dad con las disposiciones aplicables;

— La Entidad debera aperturar una cuenta bancaria comunicando a la Secretaria
si es productiva y en su caso debera de reintegrar en forma mensual los ren-
dimientos que se hayan generado; y

— Las transferencias que se realicen por concepto de participaciones a munici-
pios deberan ser capturadas en el SIACAM por la Subsecretaria de Egresos;
asimismo las aplicaciones que correspondan a los adeudos de ejercicios fis-
cales anteriores (ADEFAS), comisiones, pagos, intereses de la deuda y otros
pagos derivados de la operacion del area de Egresos. La Subsecretaria de
Egresos debera coordinarse con las areas responsables del gasto para su
capturay aplicacion en el SIACAM.

La Secretaria de Administracion sera la responsable de ejercer las partidas cen-
tralizadas autorizadas en el presupuesto a las Dependencias de acuerdo a sus
solicitudes de compra, conforme a las especificaciones que contengan, segun
sea el caso, a través de la Direccion de Servicios Generales o la Direcciéon de
Recursos Materiales y Control Patrimonial.
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e Se consideran centralizadas las siguientes partidas:

Capitulo 2000

2111 Materiales, ttiles y equipos menores de oficina

2121 Materiales, ttiles de impresion y reproduccién

2141 Materiales, utiles, equipos y bienes informaticos para el procesa-
miento en tecnologias de la informacién y comunicaciones

2151 Material impreso e informacién digital

2161 Material de limpieza

2171 Materiales y utiles de ensenanza

2461 Material eléctrico y electroénico

2611 Combustibles

2612 Lubricantes y aditivos

2961 Refacciones y accesorios menores de equipo de transporte

Capitulo 3000

3111 Servicio de Energia eléctrica

3131 Servicio de Agua

3141 Servicio de Telefonia tradicional

3151 Servicio de Telefonia celular

3161 Servicios de telecomunicaciones y satélites

3171 Servicios de acceso a internet, redes y procesamiento de infor-
macion

3191  Servicios integrales de telecomunicacion y otros servicios

3221  Arrendamiento de edificios y Locales

3231 Arrendamiento de mobiliario y equipo de administracion, educa-
cional y recreativo

3251  Arrendamiento de equipo de transporte

3331 Servicios de consultoria administrativa, procesos, técnica, y en
tecnologias de la informacién, y para certificaciones de sistemas
y procesos

3341 Servicios de capacitacién a servidores publicos

3342 Capacitaciéon en materia de PbR/SED

3381 Servicios de vigilancia

3451 Seguro de bienes patrimoniales

3531 Instalacion, reparacién, mantenimiento y conservacion de equipo
de computo y tecnologias de la informacién
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3551 Reparacién, mantenimiento y conservaciéon de vehiculos terres-
tres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales

3581  Servicios de lavanderia, limpieza y manejo de desechos

3661 Servicio de creacién y difusién de contenido exclusivamente a
través de internet

3711 Pasajes aéreos
3921 Impuestosy derechos

Los recursos autorizados a las partidas centralizadas seran irreductibles, salvo
previa autorizacién de la Secretaria de Administracién.

Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos realizar ante la
Secretaria de Administracion el tramite respectivo, relativo a la entrega de
facturas para el pago a proveedores generados durante la primera semana del
mes de diciembre de cada afio con motivo del cierre del ejercicio fiscal vigen-
te. La documentaciéon que se recepcione a partir del mes de enero del ano si-
guiente, serd aplicada con cargo al presupuesto autorizado para el ejercicio fis-
cal vigente.

En el caso de programas con normatividad federal se recepcionaran en las fe-
chas que notifique en su oportunidad la Secretaria.

Las ministraciones de recursos a las Dependencias y Entidades de la Adminis-
tracién Publica Estatal, seran autorizadas, modificadas o canceladas por la Se-
cretaria, de acuerdo con la naturaleza de los programas y metas correspondien-
tes. Se podra reservar la autorizacién y revocar las autorizaciones ya emitidas,
cuando:

l. No envien la informacién que les sea requerida, en relacién con el ejerci-
cio de sus programas y presupuestos;

Il. Del analisis del ejercicio de sus presupuestos y en el desarrollo de sus
programas, resulte que no cumplen con las metas de los programas
aprobados o bien se detecten irregularidades en su ejecucién o en la
aplicacién de los recursos correspondientes;

. En el caso de las Entidades, cuando no remitan informe del ejercicio de
su presupuesto a mas tardar el dia 15 del mes siguiente, lo que motivara
la inmediata suspension de las subsecuentes ministraciones de recursos
que, por el mismo concepto, se hubiesen autorizado, y se procedera a
comunicar el hecho a la Contraloria;
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IV.  En el manejo de sus disponibilidades financieras, no cumplan con las
normas que emita la Secretaria; y

V. En general, no ejerzan sus presupuestos de conformidad con las dispo-
siciones aplicables en el presente manual y la Ley de Presupuesto.

2.4. Responsabilidades en el manejo de los recursos

Los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Es-
tatal, en el ejercicio de sus presupuestos aprobados, en el &mbito de sus res-
pectivas competencias, son directamente responsables de la formulacién y
desarrollo de sus programas, de la correcta administracién, contratacion, apli-
cacién, ejecuciéon y ejercicio de los mismos, de la informacién financiera y pre-
supuestal que se genere, asi como el cumplimiento de sus fines y destinos
atendiendo exclusivamente a la instancia, etapa o parte del procedimiento en
que participen segun sus facultades legales, asi como de las disposiciones para
el ejercicio 6ptimo del gasto publico, y de que se ejecuten con oportunidad y
eficiencia las acciones previstas en sus respectivos programas, a fin de coad-
yuvar a la adecuada consecucion de las estrategias y objetivos establecidos en
el Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021, y demas programas formulados con
base en la Ley de Planeacion del Estado de Campeche; asi como de la estricta
observancia de las disposiciones de austeridad, ajuste del gasto corriente, me-
joray modernizacién de la gestién publica y disciplina presupuestales.

Las Dependencias y Entidades ejecutoras seran responsables del ejercicio y
aplicacién de los recursos que les sean autorizados. Seran consideradas instan-
cias ejecutoras de estos recursos, aquellas Dependencias y Entidades o los
servidores publicos adscritas a éstas que participen o lleven a cabo los proce-
dimientos de adjudicacion directa, invitacion restringida o licitacién de obras,
adquisiciones de bienes o prestacion de servicios, ya sea que paguen directa-
mente o no a los contratistas o proveedores, o a través de cualquier otro medio
de adquisicién, adjudicacién o contrataciéon permitidos por la Ley de Presu-
puesto.

Las Dependencias y Entidades ejecutoras de gastos deberan ajustar su actua-
cion a lo establecido en las leyes, reglamentos, lineamientos, regla de opera-
cion y demas marco juridico aplicable y, en su caso, a los convenios que al efec-
to se celebren para el ejercicio del gasto. En los supuestos de que al término
del ejercicio fiscal existan recursos no devengados independientemente del
origen de los mismos, la misma instancia ejecutora debera instruir a la Secreta-
ria dentro de los 5 dias habiles siguientes al cierre del ejercicio, con el propdsito
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de que ésta, esté informada del haber y a su vez pueda proceder en su caso, al
reintegro y/o devolucion del recurso no devengado cuando sea procedente
por mandato del precitado marco juridico o contractual.

En el caso de los Municipios aplicard este mismo precepto respecto a los servi-
dores publicos municipales que administre, apliquen, eroguen, ejecuten o ejer-
zan estos recursos que les correspondan conforme a la Ley de Presupuesto, la
Ley de Coordinacién Fiscal u otros ordenamientos juridicos fiscales presupues-
tales o hacendarios.

La Secretaria y los servidores publicos adscritos a ésta, en ningln caso podran
tener el caracter de instancia ejecutora o fungir con ese mismo caracter en la
ministracion de los recursos pertenecientes a los fondos de aportaciones fede-
rales, gasto federalizado, gasto concurrente o pari passus, ni en ningun otro
recurso federal o estatal de los establecidos en la Ley de Presupuesto.

El correcto ejercicio de los recursos destinados a infraestructura, obras, adqui-
siciones de bienes y servicios, acciones y programas desde el procesos de ad-
judicacién, contratacion y entrega sera de la exclusiva responsabilidad de la
Dependencia o Entidad ejecutora de los recursos, quienes a su vez deberan de
obtener la documentacion comprobatoria del ejercicio de tales recursos con-
forme a la legislacién, normatividad, convenio o contrato que le sea aplicable.

Los Poderes, asi como los titulares de los Organos Publicos Auténomos, en el
ejercicio de sus presupuestos aprobados, tendran las mismas responsabilida-
des referida en los parrafos anteriores, en lo que le sea aplicable y, se sujetaran
a las disposiciones de la Ley de Presupuesto, en lo que no se contraponga a los
ordenamientos legales que los rigen y seran responsables de que se ejecuten
con oportunidad y eficiencia las acciones previstas en sus respectivos progra-
mas.

Serd causa de responsabilidad de los titulares de los Poderes, de las Dependen-
cias y Entidades de la Administracién Publica del Estado, u Organos Publicos
Auténomos contraer compromisos fuera de las limitaciones de los presupues-
tos aprobados para las mismas o, en forma tal, que no permita la atencién de
los servicios publicos.

La inobservancia de las disposiciones presupuestarias, seran sancionadas de
conformidad con lo establecido en el apartado 4.2. Infracciones y Sanciones del
Capitulo IV del presente Manual.
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2.5. Fondo Revolvente

El Fondo Revolvente es el mecanismo presupuestario que la Secretaria autoriza a
las Dependencias para que dispongan de los recursos financieros necesarios para
hacer frente a los compromisos derivados del ejercicio de sus funciones, progra-
mas Yy presupuestos autorizados, a efecto de que éstas puedan dar mayor fluidez
para realizar pagos inmediatos y cubrir gastos menores en partidas de gasto co-
rrientes; por lo que éstas deben respetar los calendarios de sus presupuestos au-
torizados. Se utilizard para gastos menores en partidas de gasto corriente. En ca-
sos excepcionales y previa autorizacidén de la Secretaria, se podra aplicar a otros
capitulos. Las Dependencias haran la captura de la solicitud del fondo a través del
SIACAM, posteriormente imprimiran y enviaran oficialmente a la Secretaria el
formato DP-01 “Asignacion del Fondo Revolvente” (Anexo 03).

2.5.1. Determinaciéon de montos y operacion del Fondo Revolvente

La Secretaria serd la instancia que autorice y fije los montos del Fondo Revol-
vente que no debera exceder del 10% del importe asignado en el mes de enero
a las partidas de gasto corriente. A partir del ejercicio fiscal del 2016 el importe
de la primera ministracién se entregard sin comprobacion, sin embargo, las
Dependencias tendran que indicar la clave presupuestal y partida del mes de
enero hasta cubrir o llegar al monto requerido, ésta se utilizaran para compro-
meter el disponible del fondo revolvente asignado. El SIACAM sélo permite la
elaboracién de una sola solicitud de fondo revolvente, por lo que se debera te-
ner que analizar cuidadosamente los importes asignados.

La Secretaria analizara los comprobantes del gasto para proceder al reembolso
respectivo, formato DP-01 “Reposicién de Fondo Revolvente” (Anexo 06). Las
unidades administrativas de las Dependencias deberan tramitar ante la Secre-
taria, el rembolso correspondiente a viaticos y pasajes ya devengados anexan-
do el Oficio de Comisién y Solicitud de Viaticos y Pasajes Formato SAIG-01
(Anexo 10) y el Informe de Comisién y Desglosé de Gastos Formato SAIG-04
(Anexo 13).

Para la ministracién mensual del Fondo Revolvente con cargo al Presupuesto
de Egresos, las Dependencias deberan solicitarlo al inicio de cada ejercicio fiscal
mediante el formato DP-01 “Asignaciéon de Fondo Revolvente” (Anexo 03) y
oficio firmado por el Titular y dirigido a la Secretaria en el que se senale al servi-
dor publico facultado para firmar la ministracion y comprobacion de recursos,
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senalando alcances, periodo de vigencia y reconocimiento de firma; lo anterior
no exime al Titular de la responsabilidad del ejercicio del gasto, debiendo in-
formar a la Contraloria.

La Secretaria realizara transferencia bancaria a nombre de la Dependencia que
realiza la solicitud de estos recursos en la cuenta bancaria aperturada para tal
fin, previa solicitud, sera responsabilidad de la Dependencia, el correcto manejo
de las cuenta bancaria a que se refiere este apartado.

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

Queda exceptuado de lo anterior, los gastos inherentes a servicios aéreos a
cargo de la Secretaria de Administracién; los cuales por su propia naturaleza
deben ser cubiertos conforme a las necesidades del servicio.

2.5.2. Aplicacion de los Recursos

Los recursos del fondo revolvente deberan ser aplicados invariablemente para
la adquisicién de materiales y servicios comprendidos en las partidas de los
Capitulos 2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios Generales del Clasi-
ficador por Objeto del Gasto; no se aceptara sufragar gastos de otros capitulos,
en casos excepcionales y previa autorizacion de la Secretaria, se podra aplicar a
otros capitulos.

Se procedera a la devolucién de documentos comprobatorios cuando amparen
algun concepto de gasto que no se contemple en los dos capitulos autorizados.

En la adquisicién de bienes y servicios a través del Fondo Revolvente se debera ob-

servar lo siguiente:

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

Secretaria de Finanzas / Subsecretaria de Programaciéon y Presupuesto E



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCI-
CIO DEL PRESUPUESTO 2016

B)
<)

D)

E)

F)

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

Los pagos de $ 2,000.01 en adelante deberan ser invariablemente a través
de cheques, elaborando para ello la pdéliza correspondiente y/o transfe-
rencia electrénica, las que deben contar con certificacion a través del
formato DE-01 (Anexo 68) “Abono a cuenta de cheques”.

Si dentro del fondo Revolvente se otorgaran gastos por comprobar, se
aplicard lo senhalado en el inciso B).

En caso de que por necesidades de servicio se justifiquen el uso de tarjeta
de prepago de telefonia celular, sélo se aceptaran con el oficio de autori-
zacion de la Secretaria de Administracién hasta por un monto de $
2,000.00 por reembolso en cada solicitud.

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

Su aplicacion podra ser a los siguientes conceptos y partidas:

Capitulo 2000

2211 Productos Alimenticios para Personas

2231 Utensilios para el Servicio de Alimentacién

2400 Materiales y Articulos de Construccion y de Reparacién
2531 Medicinas y Productos farmacéuticos

2921 Refacciones y Accesorios menores de edificios

Capitulo 3000

3181 Servicios postales y telegraficos

3471 Fletes y maniobras

3521 Instalacion, reparacién, mantenimiento y conservacién de mobilia-
rio y equipo de administracion, educacional y recreativo

3611 Periddicos y revistas

3612 Impresiones y Publicaciones oficiales

3641 Servicios de revelado de fotografias

3721 Pasajes terrestres

3731 Pasajes maritimos, lacustres y fluviales

3741 Autotransporte

3751 Viaticos en el Pais

3761 Viaticos en el extranjero

3921 Impuestos y derechos (peaje)
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Nota: Se podra ejercer un maximo del 10% del monto asignado, a través del
fondo revolvente de las siguientes partidas centralizadas:

2111 Materiales, ttiles y equipos menores de oficina

2141 Materiales, uUtiles, equipos y bienes informaticos para el procesamien-
to en tecnologias de la informacién y comunicaciones

2151 Material impreso e informacién digital

2161 Material de limpieza

2171 Materiales y utiles de ensefanza

2961 Refacciones y accesorios menores de equipo de transporte

2611 Combustible

2612 Lubricantes y aditivos

3921 Impuestos y derechos (por otros conceptos presupuestados)

2.5.3. Reposicion

— Los gastos con cargo al fondo revolvente se repondran de manera fraccio-
nada siempre y cuando no exceda del monto asignado mensual. Se debera
capturar en el SIACAM, Formato DP-01 “Reposicion de Fondo Revolvente”
(Anexo 06).

Las Dependencias deberan enviar oficio de solicitud de reposicién firmado por

el Titular anexando los siguientes documentos:

— ElFormato DP-01 “Reposicion de Fondo Revolvente” (Anexo 13); y
— Documentacién soporte;

Los comprobantes deberan reunir los siguientes requisitos:
— Factura electrénica Original.

— Estar expedidos a nombre del Gobierno del Estado de Campeche y/o la De-
pendencia que realizé el gasto;

— Cumplir las disposiciones fiscales vigentes:
— Nombre, denominacién o razdn social.
— Domicilio fiscal, clave de RFC y régimen fiscal en que tributen.
— Numero de folio y sello digital del servicio de Administracion Tributaria.
— Lugary fecha de expedicién.
— Registro de S.H.C.P.

— Cantidad, unidad y clase de mercancia o descripcion del servicio que
ampara.
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Precio unitario y valor total.

No tener tachaduras o enmendaduras.

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

Nombre y firma de autorizacién del Titular y del responsable del Fondo.

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

— Todos los comprobantes que integran la reposicién, deberan presentarse
clasificados en su respectiva partida y unidad presupuestal para su correcta
aplicacién; asi como la justificacion del gasto que corresponda.

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

— En caso de tratarse de comprobantes del concepto materiales y articulos de
construccion y de reparacién se debera incluir en la comprobacién la des-
cripcién del lugar o lugares de las Dependencias publicas en las cuales se
realizé la construccién o reparacion, y la correspondiente evidencia fotogra-
fica del antes y después de dichas reparaciones.

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

No se aceptaran comprobantes de gastos destinados a:

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

B) La adquisicion de bienes clasificados en el Capitulo 5000 Bienes
Muebles, Inmueble e Intangibles. Dicha adquisicién es responsabili-
dad de la Secretaria de Administracion.

C) Queda restringida la compra de material de limpieza y proteccién de
equipos de cémputo, cuando se tenga contratado el mantenimiento de
dicho equipo de cémputo con empresas particulares, salvo previa auto-
rizacion de la Secretaria de Administracién.

La Subsecretaria de Egresos por conducto de la Direccién de Egresos, revisara
la documentacion comprobatoria de los fondos revolventes, verificando que se
apliquen los conceptos y partidas de gasto autorizados y que reunan los requi-
sitos arriba sefalados. Para proceder al reembolso respectivo serd necesario
que tenga suficiencia presupuestal, caso contrario, procederd a la devolucion
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de la documentacién comprobatoria que no cumpla con las disposiciones es-
tablecidas en el presente Manual.

2.5.4. Reintegro del Fondo Revolvente

El importe total del Fondo Revolvente se debera reintegrar en el mes de di-
ciembre de cada ejercicio fiscal conforme a las disposiciones emitidas por la
Secretaria, dentro de los 15 primeros dias habiles de diciembre, éste podra es-
tar integrado por documentacién comprobatoria y recibo oficial original por el
reintegro en efectivo o cheque.

Previa solicitud de alguna Dependencia, la Secretaria podra ampliar dicho plazo
siempre y cuando la préorroga se encuentre plenamente justificada, y ésta haya
sido presentada 3 dias habiles previos al vencimiento del plazo estipulado.

Al cierre del ejercicio fiscal 2016, las Dependencias deberan efectuar su com-
probacién final del fondo revolvente y reintegrar en efectivo los saldos disponi-
bles. Para lo anterior, deberan capturar en el SIACAM su comprobacién y rein-
tegro para la descarga correspondiente y remitir a la Subsecretaria de Egresos
la comprobacién y reintegro (Anexo 04 y 05 respectivamente) indicando el
numero de cheque de referencia y el nombre del beneficiario a favor de quien
se expedira el recibo oficial, y efectuar depdsito directamente en cualquiera de
las cajas de la Direccién de Ingresos de la Secretaria. Esta documentacion; de-
bera anexarse al formato de comprobacién del fondo revolvente; y presentarse
a la Secretaria a mas tardar el dia 28 de diciembre de 2016.

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

2.6. Liberacion de Recursos

De conformidad con lo que se senala en la Ley de Presupuesto 2016, en su Ar-
ticulo 41 “Los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, seran responsables, en el ambito de sus competencias, de que la
ministracion de subsidios y transferencia que se les haya autorizado con cargo a
sus presupuestos se otorguen y ejerzan conforme a lo establecido en esta Ley y
demas disposiciones aplicables”.
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Serd responsabilidad de las entidades establecer los controles adecuados para
llevar el registro a nivel partida de los recursos autorizados.

Para efecto de llevar en el Sistema Presupuestal del Estado un registro de los
recursos aplicados por los organismos, respetando la autonomia en cuanto a la
administracion de los mismos; se implementé para la liberaciéon de los subsi-
dios mensuales autorizados, la siguiente normatividad.

2.6.1. Procedimiento para la Liberacion de recursos autorizados a los Poderes,
las Entidades (excluyendo los Organismos Desconcentrados) y los Organos
Publicos Auténomos.

1) La solicitud se hara mediante la captura en el formato DP-03 “Solicitud de
Recursos de Poderes, Organos Publicos y Entidades” (Anexo 06), aplican-
dose directamente en el SIACAM y se imprimird para su firma y envio a la
Secretaria, para la liberacion del subsidio autorizado especificando el mes
que corresponda, el monto global y por capitulos de los recursos que se so-
licitan. Se entregara dicha solicitud en la ventanilla de recepcién de docu-
mentos de la Secretaria para su tramite. Solamente en casos excepcionales
se haran los pagos directo a proveedores.

2) Con base a los calendarios autorizados, las solicitudes de liberacion de re-
cursos deberan elaborarse en el SIACAM a mas tardar el ultimo dia del mes
que corresponda. Es importante destacar que a partir del ejercicio 2016,
los recursos no solicitados en el mes seran considerados ahorros y econo-
mias presupuestales de conformidad con el numeral 2.10.4. del presente
Manual.

3) La informacién relativa a la aplicacién del recurso, sera enviada mediante
formato en Excel por partida de gasto para su conciliaciéon y posterior con-
solidacién a la Cuenta Publica Anual de la Hacienda Estatal.

Los poderes, entidades u érganos publicos auténomos deberan llevar su propia
contabilidad, la cual incluird las cuentas para registrar tantos los activos, pasivos,
capital o patrimonio, ingresos, gastos, costos; asi como las asignaciones, com-
promisos y ejercicios correspondientes a los programas y proyectos de su propio
presupuesto. Asimismo, deberan conservar la documentacién original comproba-
toria correspondiente.
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2.7. Viaticos y Pasajes Aéreos

El Titular de la Dependencia al inicio de cada ejercicio presupuestal dard a co-
nocer la clave bancaria de la cuenta para depositar via transferencia electrénica
los recursos por concepto de vidticos y pasajes.

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

Las Dependencias que soliciten los gastos por este concepto deberan ajustarse
a los tabuladores establecidos por la Secretaria de Administracién.

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

El ejercicio de las partidas 3721 Pasajes terrestres 3731 Pasajes maritimos, la-
custres y fluviales, 3751 Viaticos en el pais y 3761 Viaticos en el extranjero,
sera descentralizada por lo que es responsabilidad exclusiva del Titular y del
Coordinador Administrativo de las Dependencias y Entidades su correcta ob-
servancia.

Las Dependencias deberan tramitar a la Secretaria a través de la Subsecretaria
de Egresos el reembolso correspondiente a viaticos ya devengados anexando
el formato de solicitud de recursos para el pago de gastos de viaticos mediante
el “Oficio de Comisién y Solicitud de Viaticos y Pasajes” formato SAIG-01
(Anexo 10), para ello deberan verificar la disponibilidad presupuestal y ajustarse
a los tabuladores establecidos por la Secretaria de Administracién.

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

La comprobacién de las comisiones se realizard con base a los lineamientos
que establece el Manual de Procedimientos para el Tramite de Viaticos y Pasa-
jes para las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, que
se encuentre vigente.
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Los Coordinadores Administrativos seran los encargados de la adquisicién de
los pasajes terrestres mediante el Fondo Revolvente asignado a la Dependen-
cia.

Serd responsabilidad de cada Dependencia a través de su area administrativa,
implementar los sistemas y procedimientos administrativos internos necesa-
rios para el adecuado uso de los viaticos otorgados.

2.8. Programas Federalizado

Para la autorizacién, ministracién y ejercicio de los recursos que la SHCP transfiere
del Ramo 33 Fondos de Aportaciones Federales, a las Entidades Federativas y por
conducto de estas, a los Municipios, asi como el de otros recursos Federales que
se ejerzan de manera concurrente con dichos érdenes de gobierno, quedaran su-
jetos al PRINCIPIO DE ANUALIDAD (Art. 7 Presupuesto de Egresos de la Federa-
cién 2016).

Toda documentacién comprobatoria debera llevar aplicada la leyenda: “Operado”
con nombre del fondo, (por ejemplo: OPERADO FAFEF) y el afio fiscal (2016) y las
que establezcan los respectivos convenios.

Para efectos del control interno, debera validarse la documentacioén a través de los
responsables de la Dependencia o Entidad ejecutora (titular y administrativo o di-
reccién ejecutora y tesoreria) para ejercer presupuestalmente los recursos en Pro-
yectos de obra publica y/o acciones. También se debera observar lo siguiente:

Los recursos de cada fondo y sus rendimientos financieros, se administraran en
una cuenta bancaria productiva, especifica, y exclusiva ademas no se podran
incorporar remanentes de otros ejercicios, ni las aportaciones que realicen, en
su caso los beneficiarios de las obras y acciones. Asimismo se deberan mante-
ner registros especificos de cada fondo, debidamente actualizados, identifica-
dos y controlados.

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

Para el caso de los reintegros a la cuenta del Estado, que realicen las Depen-
dencias y Entidades ejecutoras deberan conciliar con la Secretaria, solicitar el
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numero de cuenta especifica del fondo o recurso federal al que corresponda,
para hacer la devolucién, elaborar en el SIACAM la solicitud presupuestal de
Reintegro correspondiente, y enviard comunicado oficial adjuntando la solici-
tud, ficha de depésito y documentos soportes necesarios para el registro y
aplicacién de dicho reintegro.

2.8.1. Ramo 33 (Aportaciones Federales para Entidades Federativas y Mu-
nicipios).

2.8.1.1. Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa (FONE) y Gasto
Operativo), de Aportaciones para los Servicios de Salud (FASSA), y de Educa-
cion Tecnologica y de Adultos (FAETA).

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

El Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo sera
administrado por la SHCP, y la transferencia de los recursos de dicho Fondo se
realizard en los términos previstos en el articulo 26-A de la Ley de Coordinacién
Fiscal.

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

La Secretaria de Educacién (SEDUC), el Instituto de Servicios Descentralizados
de Salud Publica del Estado de Campeche (INDESALUD), Colegio de Educacién
Profesional Técnica del Estado de Campeche (CONALEP) y el Instituto Estatal
de la Educacién para los Adultos del Estado de Campeche (IEEA), deberan aper-
turar una cuenta Unica, productiva, exclusiva y especifica para los recursos
transferidos, informando, asi como los rendimientos financieros que se gene-
ren.

e Para el ejercicio de los recursos deberan observarse las normas que estable-
ce el presente manual y las de caracter presupuestal complementarias que
pueda emitir la Secretaria posteriormente, asi como la demas normatividad
estatal aplicable.

e La Secretaria de Educacién (SEDUCQC), el Instituto de Servicios Descentraliza-
dos de Salud Publica del Estado de Campeche (INDESALUD), Colegio de
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Educacién Profesional Técnica del Estado de Campeche (CONALEP) y el Ins-
tituto Estatal de la Educacion para los Adultos del Estado de Campeche
(IEEA) solicitaran a la Secretaria en los primeros 5 dias de cada mes los recur-
sos por unidad, programa, capitulo, concepto y partida presupuestal en los
formatos del SIACAM.

Las Dependencia y/o Entidades ejecutoras entregaran el cierre de ejercicio
financiero a la Secretaria, dentro de los primeros 5 dias naturales del mes de
enero del ano siguiente al ejercicio fiscal.

La documentacién original comprobatoria quedara resguardada en la SE-
DUC, asi como en INDESALUD, CONALEP e IEEA para su registro contable, y
sujeto a revision por los érganos de fiscalizacién federal y estatal.

2.8.1.2. Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS). Fon-
do de Infraestructura Social para las Entidades (FISE)

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

La Secretaria aperturard una cuenta productiva exclusiva y especifica para el
fondo.

La Coordinacion General del COPLADECAM enviara a la Secretaria, el pro-
grama de obras autorizadas en el Seno del COPLADECAM, desagregadas por
Dependencia y/o Entidad ejecutora y emitira los oficios de autorizaciéon res-
pectivos de la misma manera

Las Dependencias y/o Entidades ejecutoras deberan capturar en el SIACAM
los expedientes técnicos de obras y servicios para su validaciéon y Aproba-
cioén.

La Coordinacidon General del COPLADECAM revisard, validara y emitira los
oficios de Aprobacién para las Dependencias y/o Entidades Ejecutoras y en-
viara una copia a la Secretaria.

La Dependencia y/o Entidad ejecutora debera capturar y anexar en formato
PDF la documentacion comprobatoria (facturas, fianzas, estimaciones) e im-
primir en el SIACAM las solicitudes de tramite de pago y lo envian a la Secre-
taria oficialmente, adjuntando la documentacién comprobatoria para revi-
sion y tramite de pago.
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e La Secretaria procede al pago de acuerdo al presupuesto autorizado y a la
disponibilidad de recursos.

e La documentacion comprobatoria de las Dependencias ejecutoras quedara
resguardada en la Secretaria para su integracién a la Cuenta Publica Anual de
la Hacienda Estatal o en las Entidades ejecutoras para su aplicaciéon contable
y revision por la Contraloria.

e Las Dependencias y/o Entidades ejecutoras realizara el cierre de ejercicio
fisico y financiero a la Secretaria, dentro de los primeros 5 dias naturales del
mes de enero del ano siguiente al ejercicio fiscal

2.8.1.3. Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS). Fon-
do para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoria-
les del Distrito Federal (FISMDF)

e La Secretaria ministrara los recursos del FISMDF con base en el Acuerdo del
Ejecutivo del Estado por el que se determina la distribucién del Fondo para la
Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Dis-
trito Federal, Ejercicio Fiscal 2016, correspondiente a los Municipios del Es-
tado de Campeche.

e Los H. H. Ayuntamientos deberan aperturar una cuenta bancaria productiva,
exclusiva y especifica para el manejo del fondo y podran autorizar los rendi-
mientos financieros generados para alguna obra o accién del FISMDF.

e La Secretaria depositara en forma mensual las aportaciones correspondien-
tes de acuerdo al calendario y ministraciones efectuadas por la SHCP.

e La Secretaria captura la solicitud de recursos en el SIACAM, para su integra-
cién contable y presupuestal.

e Los recursos se destinaran exclusivamente al financiamiento obras y accio-
nes que beneficien preferentemente a la poblacién de los municipios, de-
marcaciones territoriales y localidades que presenten mayores niveles de re-
zago social y pobreza extrema en la entidad en los rubros de: agua potable,
alcantarillado, drenaje y letrinas, urbanizacién, electrificacién rural y de colo-
nias pobres, infraestructura basica del sector salud y educativo, mejoramien-
to de vivienda, asi como mantenimiento de infraestructura, conforme a lo
sefalado en el catdlogo de acciones establecido en los Lineamientos del
Fondo que emita la Secretaria de Desarrollo Social.

e Conforme ala Ley de Coordinacién Fiscal, los municipios deberan:
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Hacer del conocimiento de sus habitantes, al menos a través de la pagi-
na oficial de Internet de la entidad federativa conforme a los lineamien-
tos de informacién publica financiera en linea del Consejo de Armoniza-
cion Contable, los montos que reciban, las obras y acciones a realizar, el
costo de cada una, su ubicacién, metas y beneficiarios;

Promover la participacién de las comunidades beneficiarias en su des-
tino, aplicacién y vigilancia, asi como en la programacién, ejecucién, con-
trol, seguimiento y evaluacién de las obras y acciones que se vayan a
realizar;

Informar a sus habitantes los avances del ejercicio de los recursos tri-
mestralmente y al término de cada ejercicio, sobre los resultados alcan-
zados; al menos a través de la pagina oficial de Internet de la entidad fe-
derativa, conforme a los lineamientos de informacién publica del Conse-
jo Nacional de Armonizacién Contable, en los términos de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental;

Proporcionar a la Secretaria de Desarrollo Social, la informaciéon que so-
bre la utilizacién del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
le sea requerida. En el caso de los municipios y de las demarcaciones te-
rritoriales, lo haran por conducto de las entidades;

Procurar que las obras que realicen con los recursos de los Fondos sean
compatibles con la preservacién y proteccién del medio ambiente y que
impulsen el desarrollo sostenible;

Reportar trimestralmente a la Secretaria de Desarrollo Social, a través de
sus Delegaciones Estatales o instancia equivalente en el Distrito Federal,
asi como a la SHCP, el seguimiento sobre el uso de los recursos del Fon-
do, en los términos que establecen los articulos 48 y 49 de esta Ley, asi
como con base en el Informe anual sobre la situacién de pobreza y reza-
go social de las entidades y sus respectivos municipios o demarcaciones
territoriales. Asimismo, las entidades, los municipios y las demarcacio-
nes territoriales, deberan proporcionar la informacién adicional que soli-
cite dicha Secretaria para la supervision y seguimiento de los recursos, y

Publicar en su pagina oficial de Internet las obras financiadas con los re-
cursos de este Fondo. Dichas publicaciones deberan contener, entre
otros datos, la informacion del contrato bajo el cual se celebra, informes
trimestrales de los avances y, en su caso, evidencias de conclusion.

Los municipios que no cuenten con pagina oficial de Internet, conven-
dran con el gobierno de la entidad federativa correspondiente, para que
éste publique la informacién correspondiente al municipio.
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e Proporcionar a la Coordinacién General del COPLADECAM por conducto del
Estado, la informacién que sobre la utilizacién del fondo de aportaciones pa-
ra la infraestructura social municipal le sea requerida. y

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

2.8.1.4. Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y
Demarcaciones del D.F. (FORTAMUNDF)

e La Secretaria ministrara los recursos del FORTAMUNDF con base en el
Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se determina la distribucion del
Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y Demar-
caciones Territoriales del Distrito Federal, Ejercicio Fiscal 2016, correspon-
diente a los Municipios del Estado de Campeche.

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

e La Secretaria otorgara en forma mensual a los H.H. Ayuntamientos los re-
cursos de acuerdo al calendario autorizado y ministraciones de la SHCP.

e La Secretaria captura la solicitud de recursos en el SIACAM, para su integra-
cion contable y presupuestal.

e Las aportaciones federales que, con cargo al FORTAMUNDEF, reciban los mu-
nicipios a través del Estado, se destinaran a la satisfaccion de sus requeri-
mientos, dando prioridad al cumplimiento de sus obligaciones financieras, al
pago de derechos y aprovechamientos por concepto de agua, descargas de
aguas residuales, a la modernizacién de los sistemas de recaudacién locales,
mantenimiento de infraestructura, y a la atencién de las necesidades direc-
tamente vinculadas con la seguridad publica de sus habitantes.

e Conforme ala Ley de Coordinacién Fiscal, los municipios tendran las mismas

obligaciones del Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las De-
marcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISMDF).
Proporcionar a la Coordinacién General del COPLADECAM por conducto del
Estado, la informacién que sobre la utilizacién Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimiento de los Municipios y Demarcaciones del D.F. le sea requeri-
da.y

e Los H.H. Ayuntamientos elaboraran el cierre del ejercicio fisico y financiero.
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2.8.1.5. Fondo de Aportaciones Miiltiples (FAM)

2.8.1.5.1. Asistencia Social

En este fondo se consideran los recursos que se otorgan al Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF) organismo descentralizado del Go-
bierno del Estado, para el otorgamiento de desayunos escolares; apoyos
alimentarios, y de asistencia social conforme a la Ley en la materia. La Coor-
dinacion General del COPLADECAM emitird los oficios de autorizacién.

e La Entidad ejecutora debera presentar los expedientes técnicos de los Pro-
yectos de obras y servicios a la Coordinacién General del COPLADECAM.

e La Coordinacion General del COPLADECAM revisara, validard y emitird los
oficios de aprobacién para la Entidad ejecutora y enviard una copia a la Se-
cretaria, asi como una relacién de los mismos documentos a la Contraloria.

e El Sistema DIF debera aperturar una cuenta bancaria productiva, exclusiva y
especifica, asi como capturar, imprimir y enviar oficialmente a la Secretaria la
solicitud de recursos en el formato de Ejercicio Presupuestal del SIACAM.

e Los documentos originales comprobatorios quedaran en el Sistema DIF para
su aplicacién contable y revision de los entes fiscalizadores. y

e El Sistema DIF deberd elaborar el cierre del ejercicio de los recursos otorga-
dos del Fondo y enviard a la Secretaria dentro de los primeros 5 dias natura-
les del mes de enero del ano siguiente al ejercicio fiscal para su integracion a
la Cuenta Publica Anual de la Hacienda Estatal.

2.8.1.5.2. Fondo de Infraestructura Basica y Superior

Los recursos se radican a través de este Fondo para la Construccién, Equipa-
miento y Rehabilitacién de la Infraestructura Fisica en los niveles de Educacién
Basica, Media Superior y Superior en su modalidad universitaria, se observara lo
siguiente:

e La Coordinacion General del COPLADECAM emitira los oficios de autoriza-
cion.

e La Secretaria aperturard una cuenta productiva, exclusiva y especifica para
los recursos transferidos por la SHCP.

e Las Dependencias y Entidades ejecutoras deberan presentar los expedientes

técnicos de los Proyectos de obras y servicios a la Coordinaciéon General del
COPLADECAM.
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e La Coordinacién General del COPLADECAM revisard, validara y emitira los
oficios de aprobacién para las Dependencias y Entidades ejecutoras y envia-
rd una copia a la Secretaria, asi como una relacion de los mismos documen-
tos a la Contraloria.

e La Secretaria de Educacion envia el programa de obras autorizado a los eje-
cutores del gasto de Educacion Basica, Educacién Media Superior y Superior.

e Las Dependencias y Entidades ejecutoras deberan capturar e imprimir en el
SIACAM las solicitudes de tramite de recursos y lo envia a la Secretaria ofi-
cialmente

e La documentacion comprobatoria quedara resguardada por el ejecutor del
gasto para su aplicacién contable y revisién de los entes fiscalizadores. y

e Los Ejecutores del Gasto realizaran el cierre del ejercicio fisico-financiero y lo
enviara dentro de los primeros 5 dias naturales del mes de enero del anho si-
guiente al ejercicio fiscal ala Secretaria.

2.8.1.6. Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica (FASP)

El convenio tiene por objeto coordinar los criterios y las acciones en materia de
seguridad publica establecidas entre el Consejo Nacional de Seguridad Publica
y la Secretaria de Seguridad Publica, asi como la aplicacién de los recursos del
Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados, cuyo destino
se encuentra establecido en el Articulo 45 de la Ley de Coordinacién Fiscal,
conforme a los Programas con Prioridad Nacional aprobados por el Consejo
Nacional de Seguridad Publica y en términos del Presupuesto de Egresos de la
Federacion vigente.

e La Secretaria debera aperturar una cuenta bancaria productiva, exclusiva y
especifica para recibir las transferencias de recursos calendarizada por la
SHCP.

e Las Dependencias y/o Entidades ejecutoras en coordinaciéon con el Consejo
Estatal de Seguridad Publica (CESP), elaboraran los expedientes técnicos y lo
enviaran al Sistema Nacional de Seguridad Publica para su autorizacién.

e El Consejo Estatal de Seguridad Publica enviara a la Secretaria e informara a
las Dependencias o Entidades ejecutoras el programa de inversion autoriza-
do en el Convenio y en el anexo técnico Unico por eje, programa, proyecto y
accion.
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e La Coordinacién General del COPLADECAM emitira los oficios de autoriza-
cion en base al convenio y anexo técnico Unico.

e La Coordinacién General del COPLADECAM revisard, validara y emitira los
oficios de aprobacién para las Dependencias y/o Entidades ejecutoras y en-
viard una copia a la Secretaria, asi como una relacién de los mismos docu-
mentos a la Contraloria.

e Las Dependencias ejecutoras y Organos Desconcentrados realizaran las ad-
quisiciones a través de la Secretaria de Administracién

e Las Dependencias o Entidades ejecutoras sera la responsable de la captura
de las solicitudes de tramite de pago en el SIACAM, misma que enviara a la
Secretaria para su revision y validacién, adjuntando la documentacién sopor-
te del gasto.

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

e La documentacion comprobatoria quedard resguardada en la Secretaria para
su integracion a la Cuenta Publica de la Hacienda Estatal.

e Las Dependencias y/o Entidades ejecutoras realizara el cierre de ejercicio
fisico y financiero y lo enviard a la Secretaria, dentro de los primeros 5 dias
naturales del mes de enero del afo siguiente al ejercicio fiscal

2.8.1.7. Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de las Entidades
Federativas (FAFEF)

Los recursos del Fondo de aportaciones para el Fortalecimiento de las Entida-
des Federativas se destinaran:

Conforme a las disposiciones establecidas en el Articulo 47 de la Ley de Coor-
dinacién Fiscal

Este fondo tiene por objeto fortalecer los presupuestos de las mismas y sus
regiones que la conforman. Para este fin y con las mismas restricciones, las En-
tidades Federativas podran convenir entre ellas o con el Gobierno Federal, |a
aplicacién de estos recursos, los que no podran destinarse para erogaciones de
gasto corriente o de operacion, salvo en los casos previstos en la Ley de Coor-
dinacién Fiscal.

e La Secretaria debera aperturar una cuenta exclusiva productiva, exclusiva y
especifica para los recursos radicados por la SHCP.
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e La Coordinacién General del COPLADECAM enviara a la Secretaria el pro-
grama de obras autorizadas por las Dependencias y/o Entidades ejecutoras.

e Las Dependencias y/o Entidades Ejecutoras deberan capturar en el SIACAM
los expedientes técnicos de obras y servicios para su validacién y Aproba-
cion

e La Coordinacién General del COPLADECAM emite los oficios de autoriza-
cion y aprobacién a las Dependencias o Entidades ejecutoras y envia copia
a la Secretaria, y a la Contraloria.

e Las Dependencias y/o Entidades ejecutoras debera capturar e imprimir en
el SIACAM las solicitudes de tramite de pago y lo envia a la Secretaria ofi-
cialmente, adjuntando la documentacién comprobatoria para revision y
tramite de pago.

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

e La documentacién comprobatoria de las Dependencias ejecutoras quedara
resguardada en la Secretaria para su integracién a la Cuenta Publica Anual
de la Hacienda Estatal o en las Entidades ejecutoras para su aplicacién con-
table y revisién de los entes fiscalizadores.

e Las Dependencias y/o Entidades ejecutoras realizaran el cierre de ejercicio
fisico y financiero y lo enviard a la Secretaria dentro de los primeros 5 dias
naturales del mes de enero del afio siguiente al ejercicio fiscal.

2.8.2. Otros Fondos Federales

2.8.2.1. PEMEX

e Se celebra un Contrato de Donativo entre Petréleos Mexicanos y el Gobierno
del Estado, representado por la Secretaria de Desarrollo Social y Humano,
con la participacion de la Secretaria y de la Contraloria.

e La Secretaria apertura una cuenta o subcuenta bancaria Unica, y especifica
para los recursos radicados por la Paraestatal Petréleos Mexicanos.

e Las Dependencias o Entidades ejecutoras elaboran los expedientes técnicos,
solicitan la validacién a la Secretaria de Desarrollo Social y Humano y captu-
ran su anexo técnico en el SIACAM. Los expedientes técnicos deberan obrar
en su poder, turnando copia a la Secretaria de Desarrollo Social y Humano.
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¢ La Coordinacién General del COPLADECAM emite los oficios de autorizacién
y aprobacién a las Dependencias o Entidades ejecutoras y envia copia a la
Secretaria, a la Secretaria de Desarrollo Socialy Humano y a la Contraloria.

e Las Dependencias y/o Entidades ejecutoras solicitan a la Secretaria de Desa-
rrollo Social y Humano la validacién de la documentacién para tramite de
pago, y capturan en el SIACAM las solicitudes presupuestales.

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

e La documentacion comprobatoria quedard resguardada en la Secretaria para
su integracion a la Cuenta Publica Anual de la Hacienda Estatal, con excep-
cion de la correspondiente a recursos transferidos.

e La Secretaria de Desarrollo Social y Humano enviara a PEMEX en forma tri-
mestral el informe del avance del ejercicio turnando copias a la Secretariay a
la Contraloria.

e Las Dependencias y/o Entidades ejecutoras realizaran el cierre de ejercicio
fisico y financiero y lo enviara a la Secretaria de Desarrollo Social y Humano
para su integracién y envio a la Secretaria para su validacion.

e La Secretaria valida el cierre de las Dependencias y/o Entidades Ejecutoras y
lo devuelve a la Secretaria de Desarrollo Social y Humano debidamente re-
quisitado.

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

2.8.2.2. Programas Federales y Programas con aportacion Federal y Esta-
tal (PARI-PASSU)

e La Dependencia y/o Entidad ejecutora responsable del programa y/o conve-
nio entregard a la Coordinacién General del COPLADECAM vy a la Secretaria co-
pia del convenio debidamente formalizado.

e La Secretaria aperturara una cuenta bancaria Unica, especifica y exclusiva para
los recursos federales o de PARI-PASSU, del Programa o Convenio que se tra-
te.

s La Coordinaciéon General del COPLADECAM emitira los oficios de Autorizacién y
enviara copia a la Secretaria y a la Contraloria.

e Las Dependencias y/o Entidades ejecutoras deberan capturar en el SIACAM
los expedientes técnicos de obras y servicios para su validaciéon y Aproba-
cion.
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e La Coordinacion General del COPLADECAM emitird los oficios de aprobacién a
las Dependencias o Entidades ejecutoras y envia copia a la Secretaria y a la
Contraloria.

e Las Dependencias y/o Entidades ejecutoras deberd capturar e imprimir en el
SIACAM las solicitudes de tramite de pago y lo envia a la Secretaria oficial-
mente, adjuntando la documentacion comprobatoria para revisién y tramite
de pago

e La Secretaria procede al pago de acuerdo al presupuesto autorizado y apro-
bado, conforme a la disponibilidad de recursos.

e La documentacion comprobatoria de las Dependencias ejecutoras quedara
resguardada en la Secretaria para su integracién a la Cuenta Publica Anual
de la Hacienda Estatal o en las Entidades ejecutoras para su aplicacién con-
table y revision de los entes fiscalizadores.

e Las Dependencias y/o Entidades ejecutoras entregara el avance fisico finan-
ciero en los términos y plazos establecidos en los convenios.

+ Las Dependencias y/o Entidades ejecutoras entregaran el cierre de ejercicio
fisico financiero a la Secretaria, dentro de los primeros 5 dias naturales del
mes de enero del ano siguiente al ejercicio fiscal.

2.8.2.3. Programas Transferidos

e Las Dependencias y/o Entidades ejecutoras entregaran a la Coordinacién Ge-
neral del COPLADECAM vy a la Secretaria copia del convenio debidamente
formalizado.

e La Secretaria aperturard una cuenta bancaria productiva, exclusiva y especifica
para los recursos del Convenio que se trate.

s La Coordinacién General del COPLADECAM emitird los oficios de Autorizacién
y enviara copia a la Secretaria y a la Contraloria.

e Las Dependencias y/o Entidades Ejecutoras deberan capturar en el SIACAM

los expedientes técnicos de obras y servicios para su validacién y Aproba-

cion.

Para el caso de Convenios de transferencias inmediatas o con plazo estable-

cido expresamente en el documento suscrito, deberd cumplir con lo siguiente:

a) Las Dependencias y/o Entidades ejecutoras que suscriban convenios con la
Federacidon que no cuenten con asignacién presupuestal enviaran, a la Se-
cretaria oficialmente las claves presupuestales creadas en el SIACAM, den-
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b)

<)

d)

f)

tro de los primeros 15 dias naturales de enero del ejercicio presupuestal,
para estar en condiciones de transferirles los recursos que radique la fede-
racion;

Asi mismo, deberan de comunicar una direccidon de correo electrénico del
enlace al que se le notificara de los depdsitos recibidos de la Federacion;

La Direccidn de Egresos de la Secretaria debera comunicar la radicacion de
los recursos, el mismo dia del depdsito, al enlace designado por las Depen-
dencias o Entidades Ejecutoras, asi como a la Subsecretaria de Programa-
cién y Presupuesto, mediante correo electrénico;

Una vez informada la radicacién del recurso la Subsecretaria de Programa-
cién y Presupuesto procedera a la elaboracién del oficio de autorizacién en
el SIACAM en coordinacion con la Secretaria de Planeacion (COPLADE;)

Las Dependencias o Entidades ejecutoras deberan capturar en el SIACAM,
el anexo técnico de la transferencia de recursos por convenios y una vez
aprobado realizaran la solicitud presupuestal para el pago correspondiente,
a mas tardar al dia siguiente del comunicado del depésito.

En caso, de que la Dependencia o Entidad ejecutora no cumpla oportuna-
mente con lo establecido en este procedimiento, la Subsecretaria de Pro-
gramacion y Presupuesto de la Secretaria, realizard los procesos de crear
las claves presupuestales, capturar el anexo técnico y la solicitud presu-
puestal en el SIACAM, afectando el presupuesto de la Dependencia o Enti-
dad ejecutora, quedando sujeto a la revisién, validacion y reclasificacién de
esta ultima.

Las Dependencias y Entidades ejecutoras en el ejercicio de sus presupues-
tos y recursos financieros aprobados y, en el ambito de su respectiva com-
petencia son los responsables de la aplicacion y ejercicio de su respectivo
gasto de conformidad a lo establecido en el articulo 56 de la Ley de Presu-
puesto; y

Lo anterior, a efecto de cumplir con los plazos para la transferencia, contar
con la informacién necesaria para la elaboracién de los reportes trimestra-
les y cuenta publica.

La Coordinacién General del COPLADECAM emitira los oficios de aprobacion
a las Dependencias y/o Entidades ejecutoras y enviara copia a la Secretaria y
a la Contraloria.

Las Dependencias y/o Entidades ejecutoras capturaran en el SIACAM, el ejer-
cicio presupuestal, lo enviaran a la Secretaria con la documentacién com-

probatoria para su revisién y tramite.
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La Secretaria procede al tramite de acuerdo al presupuesto autorizado y
aprobado, conforme a la disponibilidad de recursos.

La documentacién comprobatoria quedara resguardada por el ejecutor del
gasto.

Las Dependencias y/o Entidades ejecutoras entregaran el cierre de ejercicio
fisico y/o financiero a la Secretaria, dentro de los primeros 5 dias naturales
del mes de enero del afo siguiente al ejercicio fiscal.

2.3.6. Informe de Recursos Federales Ramo-33, Subsidios, Convenios
de Reasignacién o Descentralizacién.

Conforme a lo establecido en los articulos 48 y 49 de la Ley de Coordinacién
Fiscal, 85 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
68,71, 72 y 80 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los Linea-
mientos del SFU (Sistema del Formato Unico) y la Guia de Criterios las De-
pendencias y/o Entidades Ejecutoras deberan enviar a ésta Secretaria para
su posterior envio a la SHCP en forma trimestral, la informacién sobre el
ejercicio y destino de los recursos federales Ramo 33, Subsidios, Convenios
de Coordinacién en materia de descentralizacién o reasignacién, asi como el
reporte de informacién sobre los resultados y su evaluacion.

Para tal efecto la SHCP implementé el Sistema de Formato Unico (SFU) para
el envio de la informacién a través de su Portal Aplicativo (PASH), el cual
cuenta con distintos componentes de acuerdo a la Guia de Criterios para el
reporte del ejercicio, destino y resultados de los recursos federales transfe-
ridos:

Componente Permite Informacion que se registra
conocer
Se registra el avance fisico y financiero, asi
Gestién de Pro- Desting | €©M° la localizacién de todos los proyectos
yectos de inversién financiados con recursos fede-
rales

Se registra el avance financiero de la totali-
Ejercicio | dad de los programas, fondos o convenios,
desagregado por partida genérica

Avance Financie-
ro

. Se registran las metas y avances de los in-
Indicadores Resultados 9 Y

dicadores de los Fondos de Aportaciones
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Federales

Se registran las evaluaciones realizadas a
Evaluaciones | Resultados | programas financiados con recursos fede-

rales o a los propios programas federales

Las Dependencias y/o Entidades ejecutoras, capturan la informacién en el
sistema, a mas tardar dentro de los 10 dias naturales posteriores al término
de cada trimestre.

La Secretaria, revisa y efectiia observaciones a la informacién capturada por
las Dependencias y/o Entidades ejecutoras, dentro de los 15 dias naturales
posteriores al término de cada trimestre.

La Secretaria consolida en el sistema la informacién de Dependencias y/o
Entidades ejecutoras enviandola a mas tardar el dia18 del mes siguiente al
término de cada trimestre a la SHCP, mediante el propio sistema.

La Secretaria y los Municipios dentro de los siguientes 5 dias habiles poste-
riores a la fecha de entrega de los informes trimestrales al Congreso de la
Unién por la SHCP, ponen dicha informacién a disposicién del publico en ge-
neral a través de su pagina de Internet y de otros medios locales de difusién
en apego a lo senalado en la Ley de Coordinacion Fiscal.

La Secretaria llevard un control de la informacién recibida en el sistema y
dard seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas.

Serd responsabilidad de las Dependencias y/o Entidades ejecutoras el regis-
tro de la informacién en alguno o todos los componentes del Sistema de
Formato Unico y el hecho de registrar informacién en un componente, no
exime de capturar los demas. Asimismo, debera cuidarse la calidad y veraci-
dad de la informacién en los términos de la normatividad del SIACAM.

2.9. Programa Estatal de Obra

El Presupuesto de Egresos del Estado incluye el importe destinado a cubrir
la obra publica

La Coordinacién General del COPLADECAM emitira los oficios de Autorizacion
conforme al Presupuesto de Egresos del Estado y enviara copia a la Secretaria
del Programa de obras autorizadas por Dependencias y/o Entidades ejecuto-
ras.
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e Las Dependencias y/o Entidades ejecutoras deberan capturar en el SIACAM
los expedientes técnicos de obras y servicios para su validacion y Aproba-
cion.

e La Coordinacion General del COPLADECAM emitira los oficios de aprobacion
a las Dependencias o Entidades ejecutoras y envia copia a la Secretariay a la
Contraloria.

e Las Dependencias y/o Entidades ejecutoras capturan en el SIACAM el ejerci-
cio presupuestal, envia a la Secretaria con la documentaciéon comprobatoria
para su revisién, autorizacion y tramite de pago.

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

e La documentacién comprobatoria de las Dependencias ejecutoras quedara
resguardada en la Secretaria para su integracién a la Cuenta Publica Anual
de la Hacienda Estatal o en las Entidades ejecutoras para su aplicacién con-
table y revisién de los entes fiscalizadores. y

e La Dependencia y/o Entidades ejecutoras realizaran el cierre de ejercicio fis-
cal y financiero y lo enviara a la Secretaria

2.10. Movimientos

Una vez autorizado el Presupuesto de Egresos por el H. Congreso del Estado y
conforme avanza el ejercicio fiscal, pueden presentarse condiciones imprevis-
tas que obligan a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal a modificar los programas establecidos originalmente, ante esta situa-
cion, la Secretaria tiene previsto un procedimiento por medio del cual se puede
llevar a cabo el ajuste necesario. Para ello se requiere observar algunas disposi-
ciones, tales como:

e La Secretaria vigilara que las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Estatal, en el ejercicio de su presupuesto, no adquieran compromi-
sos que rebasen el monto del gasto que se haya autorizado y no reconocera
adeudos cuando se contravenga esta disposicion.

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

e El Ejecutivo del Estado, por conducto de la Secretaria podra efectuar las re-
ducciones en la misma proporcién porcentual en la que se vean afectados
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los ingresos cuando se presenten contingencias, durante el ejercicio de los
montos de los presupuestos aprobados a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal. Para ello, deberan considerarse las circuns-
tancias econdmica y social que prevalezcan en el Estado.

2.10.1. Creacién de Partidas Presupuestales

Las condiciones imprevistas son las que obligan a las Dependencias y Entida-
des de la Administracion Publica Estatal, a solicitar la creacion de claves presu-
puestales, no consideradas en el presupuesto de egresos autorizados a las
mismas.

Las Dependencias y Entidades podran crear una o varias partidas presupuesta-
rias no consideradas en el Presupuesto de Egresos originalmente aprobado a
las mismas, para lo cual deben ajustarse a los criterios siguientes:

Debera solicitar la creacidon de partidas presupuestales a la Secretaria a través
del formato “Solicitud de Alta de Clave Presupuestaria” (Anexo ), de confor-
midad con el Clasificador por Objeto del Gasto, debiendo justificar en forma
clara y precisa la(s) causa(s) que motiva la creacién; el cual se captura en el
SIACAM, y debera contener todos los componentes de la clave presupuestal
compuesta de 42 digitos y cuyos programas presupuestarios, componentes y
actividades ya existan en el SIACAM, asi como el tipo de clave que corresponda
segun el numeral 2.2. Calendario del Gasto del presente manual; por consi-
guiente deberd de tramitarlo ante la Subsecretaria de Programacion y Presu-
puesto.

Cuando se traten de partidas centralizadas, deberan remitir copia del Formato
“Solicitud de Alta de Clave Presupuestaria” y del oficio a la Secretaria de Admi-
nistracién, para su Vo.Bo. en el SIACAM, previa verificacién del cumplimiento
de las normas aplicables. Tratdndose de bienes del Capitulo 5000, debera de
agregar el formato DRMyCP-09 (Anexo 53).

Cuando se trate de una partida con calendario de inversion y ampliacién inver-
sion se turnara el Formato “Solicitud de Alta de Clave Presupuestal” (Anexo
02), y oficio a la Direccién de Programacion de la Secretaria, esta debera de in-
cluir el Vo.Bo. del area antes citada.

En el caso de creacién y/o vinculacién de programas, componentes y activida-
des, se debera solicitar mediante oficio a la Subsecretaria de Programacion y
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Presupuesto de la Secretaria, el alta de éstos en el SIACAM, acompanado de la
correspondiente matriz de indicadores.

La fecha limite para elaborar solicitudes de creacién de claves presupuestales
a través del sistema electronico SIACAM sera el 7 de Diciembre y la fecha de
Recepcion de dicha documentacion para su afectacion sera el 9 de Diciembre
del afio en curso.

2.10.2. Adecuaciones Presupuestarias

Las adecuaciones presupuestarias se realizardn siempre que permitan un mejor
cumplimiento de los objetivos de los programas a cargo de los Poderes, de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal, u Organos Pu-
blicos Autébnomos.

No se podran realizar adecuaciones a la presupuestacion calendarizada de gas-
to que tengan por objeto anticipar la disponibilidad de los recursos, salvo que
se trate de operaciones que cuenten con la previa autorizacién de la Secretaria.
En consecuencia, los Poderes, Dependencias y Entidades, y Organos Publicos
Auténomos deberan de observar un cuidadoso registro y control de su ejerci-
cio presupuestario, sujetandose a los compromisos reales de pago.

Las adecuaciones presupuestarias consisten en los traspasos de recursos y
movimientos que se realizan durante el ejercicio fiscal, para modificar la estruc-
tura programatica en sus dimensiones administrativa, funcional-programatica 'y
econdmica del presupuesto de egresos aprobado; de los calendarios de gasto
de cada uno de los Poderes, de las Dependencias y Entidades de la Adminis-
tracién Publica Estatal u Organos Publicos Auténomos; asi como a las amplia-
ciones y reducciones liquidas al mismo, con el objeto de facilitar el logro de las
metas programadas en los programas, componentes y actividades de gasto
corriente e inversién a cargo de las mismas.

Las adecuaciones presupuestarias se solicitan o informan a la Subsecretaria de
Programacién y Presupuesto de la Secretaria a través del SIACAM, anexando
el formato DP-04 "Solicitud de Adecuacion Presupuestal” (Anexo 07), indican-
do en el mismo en forma clara y precisa las causas que originan las modifica-
ciones y, en su caso, detallando los calendarios complementarios que modifi-
quen los importes mensuales autorizados originalmente.
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La Subsecretaria de Programacién y Presupuesto de la Secretaria analizara las
solicitudes de adecuaciones presupuestarias de los Poderes, de las Dependen-
cias y Entidades de la Administracién Publica Estatal y de los Organos Publicos
Auténomos; y si considera que se justifica, autorizara la misma realizando la
adecuacién en el SIACAM.

La Secretaria podra autorizar la adecuacién presupuestaria, siempre y cuando,
se respetaran las disposiciones siguientes:

e Se autorizaran adecuaciones a los calendarios de gasto que tengan por obje-
to anticipar la disponibilidad de recursos, las operaciones que cuenten con la
previa autorizacion de la Secretaria; en consecuencia las Dependencias y En-
tidades deberan observar un cuidadoso registro y control de su ejercicio pre-
supuestal, sujetdndose a los compromisos reales de pago.

e Se aceptaran las transferencias del Capitulo 1000 a otros capitulos y vicever-
sa, de los casos que cuenten con la previa autorizacion de la Secretaria de
Administracién

e Seran aceptadas cuando sean de programas o actividades especificas hacia
otros o viceversa, que cuenten con la previa justificacién y adecuacién de
metas.

e Seran aceptadas cuando sean de Inversion a Gasto Corriente y viceversa,
salvo los casos que cuente con la previa autorizacion de la Secretaria.

e Realizaran el trdmite mediante los siguientes documentos:
* Oficio de solicitud firmado por el Titular, donde se indique las modifica-
ciones en las metas de los programas, proyectos y actividades.
* Formato DP-04"Solicitud de Adecuaciéon Presupuestal” (Anexo 07), debi-
damente requisitado.

Las solicitudes de adecuaciones presupuestales deberan estar debidamente
justificadas, senalando la siguiente informacién:

1. Nombre del drea que solicita la adecuacién presupuestal (especificando
Ramo y Unidad Presupuestal).

2. Nombre y numero del Programa presupuestario que se verd afectado
por la adecuacidén presupuestal. En caso de que la Dependencia o Entidad
no cuente con presupuesto de inicio para el programa, debera elaborar la
Matriz de Indicadores del mismo y solicitar la creaciéon y captura en sis-
tema a la Direccién de Presupuesto.

3. Actividad en la que se ejecutara el gasto. Si se trata de una actividad no
incluida en la Matriz de Indicadores ya existente, se debera crear la meta
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asi como el indicador correspondiente y solicitar la creacidon y captura en
sistema a la Direccién de Presupuesto.

4. Motivos de la propuesta de ampliacién, reduccién y transferencias al
presupuesto, senalando las acciones que se veran afectadas, derivadas
de la disminucién y/o aumento de recursos; asi como del aumento de la
cantidad fisica en las metas de las actividades o el cambio de meta. Co-
mo ejemplo mencionar situaciones de emergencia por el azolve en el sis-
tema de drenaje, producto de lluvias intensas, tapado de drenaje que
arrastra desechos sélidos ocasionando la obstruccién de las alcantarillas;
adquisicion de patrullas y equipo de defensa para contrarrestar los indi-
ces en determinadas zonas, etc.

Monto total de la adecuacién presupuestal.

6. Especificar la cantidad y unidad de medida programada en el Programa
Operativo Anual.

7. Debido al aumento en el monto de la actividad para la cual se solicitan
los recursos, las metas deben incrementar igualmente, por lo que se de-
be especificar la cantidad modificada de la meta ya sea que conserve la
misma unidad de medida o también se modifique.

i

Lo anterior debera plasmarse de la siguiente forma en un cuadro anexo al oficio
de solicitud de adecuacién presupuestal:

Especificaciones de la Adecuaciéon presupuestal

1. Area que solicita

2. Programa presupuestario

3. Actividad

4. Motivo

5. Monto

6. Meta Programada (Cantidad y Uni-
dad de Medida)

7. Meta Modificada (Cantidad y Uni-
dad de Medida)

En el caso de que se modifiquen unidades de medida debera solicitar dicha
modificacion a la Direccidon de Presupuesto y posteriormente realizarla via sis-
tema para que la informacién se vea reflejada en los avances de metas fisicas;
asi mismo si dicha meta fisica estd directamente relacionada con el indicador
de la actividad que se esta afectando plasmados en la Matriz de Indicadores,
debera realizar la correspondiente modificacién via sistema o en caso de cam-
bio en la unidad de medida debera crear un nuevo indicador.

Para efecto de las Entidades, y en respeto a su autonomia en cuanto a la admi-
nistracién de los recursos autorizados en el Presupuesto de Egresos del Go-
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bierno del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal correspondiente, se tie-
ne un tratamiento especial ya que se les otorga su subsidio de manera men-
sual.

Los Poderes y los érganos publicos auténomos, a través de sus respectivas
unidades de administracion, podran autorizar adecuaciones a sus respectivos
presupuestos siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de
los programas a su cargo y deberan emitir las normas aplicables. Dichas ade-
cuaciones, incluyendo aquéllas comprendidas en el articulo 20 de la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, deberan ser informadas al Eje-
cutivo Estatal, por conducto de la Secretaria, para efectos de la integracién de
los informes trimestrales y la Cuenta Publica de la Hacienda Estatal.

2.10.3. Ampliaciones y Reducciones

Las adecuaciones presupuestarias que se autoricen a las Dependencias y Enti-
dades de la Administracién Publica Estatal, pueden generar ampliaciones y/o
adiciones y reducciones al Presupuesto de Egresos del Estado, mismas que de-
berdn capturarse en el Formato DP-04 “Solicitud de Adecuacién Presupuestal”
(Anexo 07) a través del SIACAM, éstas se clasifican en:

Ampliaciones:

— Liquidas.- Son aquellas erogaciones adicionales que se derivan de contin-
gencias o imprevistos no contempladas en el Presupuesto de Egresos del Es-
tado y que en su caso, requieren la creacion de partidas.

— Compensadas.- Son operaciones que si bien incrementan el techo del Presu-
puesto de Egresos de las Dependencias y Entidades aprobado por el H. Con-
greso del Estado, no alteran los resultados de balance presupuestario al
compensar el gasto.

— Virtuales.- Son movimientos que no implican salida de recursos, ya que se utili-
zan generalmente para regularizar acuerdos de ministracion de fondos y para
cubrir operaciones entre la Administracién Publica Federal, como el pago de
impuestos de los Programas de Federalizacion.

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

Reducciones:
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— Liquidas.- Son aquellas reducciones que se derivan de contingencias o im-
previstos no contempladas en el Presupuesto de Egresos del Estado.

— Compensadas.- Son operaciones que si bien reducen el techo del Presupues-
to de Egresos de las Dependencias y Entidades aprobado por el H. Congreso
del Estado, no alteran los resultados de balance presupuestario al compen-
sar el gasto.

Las ampliaciones liquidas se autorizan por el Ejecutivo del Estado a través de la
Secretaria. No se autorizaran ampliaciones liquidas al presupuesto salvo los
dispuesto para caso de asignaciones de recursos extraordinarios de aplicacion
a proyectos de inversion o, a programas y proyecto prioritarios y estratégicos
del Gobierno Estatal, regulados por la Ley de Presupuesto.

Cuando las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica requieran
ampliaciones liquidas presupuestarias su solicitud debera de ser presentada en
la forma y los términos que establezca la Secretaria, en atencién a las reco-
mendaciones de la Comisién Intersecretarial de Gasto Financiamiento.

Las Entidades, por conducto de sus Juntas de Gobierno, podran autorizar ade-
cuacidn a sus presupuesto sin requeri la autorizacién de la Secretaria, siempre y
cuando no rebasen el techo global de su flujo de efectivo aprobado en el Pre-
supuesto de Egresos.

La Secretaria determinara la procedencia de las solicitudes de ampliaciéon vir-
tual y las compensadas.

Las afectaciones presupuestarias que modifiquen la inversién autorizada, debe-
ran indicar claramente la justificacién y causas que determinaron la adecuacién.

A toda propuesta de aumento o creacion de gasto que afecte el presupuesto,
debera agregarse la correspondiente iniciativa de ingreso distinta al financia-
miento o compensarse con otras previsiones del gasto.

La autorizacién de las adecuaciones presupuestarias se fundamentara con el
andlisis y evaluacién del avance fisico y financiero, asi como con las disponibili-
dades con que cuenten las Dependencias y Entidades de la Administracién Pu-
blica Estatal.

Asimismo deberan de cubrir los siguientes requisitos:
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e Oficio de justificacién firmado por el Titular; y

e Formato DP-04"Solicitud de Adecuacién Presupuestal” (Anexo 07), de-
bidamente firmado y justificado, impreso del SIACAM.

La fecha limite para elaborar solicitudes de adecuaciones y de transferencias
presupuestales a través del sistema electréonico SIACAM sera el 7 de Diciem-
bre y la fecha de Recepcion de dicha documentacién para su afectacion sera
el 9 de Diciembre del afo en curso.

Las ampliaciones que se hayan autorizado a las Dependencias en un ejercicio
fiscal, deberan ser ejercidas a mas tardar el 31 de diciembre de ese mismo ano
y lo que no haya quedado devengado sera responsabilidad del ejecutor del gas-
to y, en caso de proceder su tramite serd con cargo a su presupuesto del si-
guiente ejercicio.

Las Entidades que realicen solicitudes al Capitulo 4000 como Transferencias,
deberan solicitarlas de manera separada, una correspondiente a Servicios Per-
sonales y otra a Gasto Corriente.

Las claves presupuestales del Tipo de Clave de Ampliaciéon “No Son Transferi-
bles”, por ejemplo: si se autoriza una Ampliacién para Papeleria, ahi se tiene
que ejercer; ya que no se puede transferir el disponible de esa clave para in-
crementar a otra.

La Secretara sera la encargada de realizar los ajustes presupuestales, sin afectar
los programas y metas autorizadas, a consecuencia de la emisién de leyes, de-
cretos o cual otra disposicion juridica que fusionen, escindan, crean o suprima
Dependencia, Entidades o Unidades Administrativas del Poder Ejecutivo.

2.10.4. Ahorros y Economias del Presupuesto

Las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal deberan de
sujetarse a los criterios de racionalidad, austeridad y selectividad, a la que hace
referencia el articulo 26 de la Ley de Presupuesto.

Los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Es-
tatal seran responsables de reducir selectiva y eficientemente los gastos de
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administracion, sin detrimento de la realizacién oportuna vy eficiente de los
programas a su cargo y de la adecuada prestacién de los bienes y servicios de
su competencia; asi como de cubrir con la debida oportunidad sus obligacio-
nes reales de pago, con estricto apego a las demas disposiciones de la Ley de
Presupuesto y a las normas que emita la Secretaria.

Las Unidades Administrativas de las Dependencia y Entidades deberan vigilar
que las erogaciones del gasto corriente se apeguen a los presupuestos aproba-
dos, para ello deberan establecer programas para fomentar el ahorro por con-
cepto de energia eléctrica, combustibles, telefonia, agua potable, materiales de
oficina, impresién y fotocopiado, inventarios, ocupacion de espacios fisicos, asi
como otros renglones del gasto corriente. En coadyuvancia a los Planes de
Educacién Ambiental disenados para el fomento de una cultura ecoldgica res-
ponsable y del uso racional de los recursos disponibles.

Para los efectos anteriores, como parte de los programas para fomentar el aho-
rro presupuestal la Secretaria de Administracion serd la instancia competente
para establecer el horario de trabajo de las Dependencias de la Administraciéon
Publica Estatal, con las consideraciones que sean necesarias para el caso de
aquellos servicios publicos que deberan ser brindados a la poblacion de mane-
ra ininterrumpida.

Las erogaciones previstas en el presupuesto vigente, a cargo de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Estatal, que no se encuentren devenga-
das al finalizar el mes, no son considerados recursos acumulativos, asi como los
no ejercidos al 31 de diciembre, estas asignaciones mensuales presupuestaria de
recursos de acuerdo con la calendarizacién a favor de las Dependencias y Entida-
des que, al primer dia siguiente al mes siguiente no haya sido devengado , no po-
dra ser ejercido, reprogramado ni otorgado via ampliacién durante todo el ejerci-
cio fiscal y seran consideradas como ahorros y economias presupuestales. En
consecuencia las Dependencias y Entidades deberan reintegrar el importe dispo-
nible y, en su caso, los rendimientos obtenidos a la Secretaria dentro de los prime-
ros 5 dias habiles siguientes al cierre del ejercicio.

Queda prohibido realizar erogaciones al final del ejercicio con cargo a ahorros 'y
economias del presupuesto que tengan por objeto evitar la concentracion de
recursos a que se refiere el parrafo anterior.
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Sélo en casos excepcionales y con la autorizacién de la Secretaria podran apli-
carse estos recursos a programas prioritarios de las propias Dependencias y
Entidades que los generen.

La Secretaria no reconocera ningun pago que contravenga lo dispuesto en el
articulo 16 de la Ley de Presupuesto 2016.

Los saldos de recursos derivados de los procesos de licitacién de obras y ac-
ciones, seran reprogramados por la Coordinacién General del COPLADECAM
para la atencién de otras obras y/o acciones prioritarias, por lo tanto no podran
considerarse como ahorros o economias.

Ahorro y Economias del presupuesto, se considera, cuando:

— Los remanentes de recursos no ejercidos durante el periodo de vigencia del
Presupuesto, una vez que se haya dado cumplimiento a los programas y me-
tas establecidos, derivado del aprovechamiento eficiente de los recursos
asignados;

— Los remanentes de recursos no ejercidos y/o liberados durante el periodo de
vigencia del presupuesto, una vez que se haya cerrado el mes y el ejercicio
fiscal, como una medida de racionalidad y austeridad aun en el caso que
cuenten con la autorizacion de la Secretaria;

— Los saldos de los ahorros presupuestarios que al cierre del ejercicio no se
hayan aplicado o devengado, quedaran concentrados en la Secretaria; y

— Los remanentes de recursos no ejercidos y/o liberados durante el periodo de
vigencia del presupuesto, derivado del incumplimiento o subejercicio de pro-
gramas y metas.

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

— Que se tengan debidamente contabilizados como compromisos devengados
al 31 de diciembre de cada ejercicio;

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

— Que los bienes, servicios, contraprestaciones adquiridas o avance por traba-
jos ejecutados en obras publicas, registrados como compromisos devenga-
dos al 31 de diciembre de 2015 se paguen a mas tardar en el ejercicio 2016.
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De no cumplir con los requisitos antes sefalados, dichos compromisos se cu-
briran con cargo al presupuesto de egresos de 2016 aprobado por el H. Con-
greso del Estado.

2.11. Pasivo Circulante (ADEFAS)

Constituyen el Pasivo Circulante aquellos adeudos de ejercicios fiscales ante-
riores (ADEFAS) que generen las Dependencias y Entidades de la Administra-
cion Publica Estatal, por concepto de compromisos devengados, contabiliza-
dos y no pagados al 31 de diciembre de cada ejercicio presupuestario.

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

2.12. Gastos complementarios

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

El pago de propinas por consumos dentro del territorio nacional y en el extranjero,
serd hasta por un maximo del 10% del importe del consumo sin incluir el Impuesto
al Valor Agregado (IVA).

Se restringen los gastos personales relativos a la compra de arreglos y coronas
florales, asi como gastos inherentes a inauguraciones por la instalacién de ofici-
nas, entre otros similares.

La Secretaria, resolvera sobre las erogaciones adicionales que se presenten en
el ejercicio del presupuesto.
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