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Introduccion U

Se emite el presente manual de Normas y Lineamientos del Ejercicio de los Recursos Presupuestales
del Gasto Corriente Operacional y de Inversién, el cual tiene como objetivo primordial establecer los
requerimientos que deben contener los tramites para el ejercicio presupuestal, asi como requisitos
fiscales y administrativos de la documentacion justificativa y comprobatoria del gasto para dar
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes, elaborado con el fin de apoyar, facilitar y orientar

en las actividades de las y los responsables administrativos. 1y
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El manual es una herramienta indispensable para la administracién y aplicacion de lineamientos que

lo integran, con la finalidad de eficientar los recursos financieros, asi como la transparencia y

rendicion de cuentas.

El presente documento establece los requerimientos que deben contener los tramites para el ejerdicio
presupuestal, asi como los requisitos fiscales y administrativos de la documentacién justificativa y
comprobatoria del gasto para dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes en el ambito

federal, estatal y municipal. s
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Marco Juridico ﬂ

v" Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

v Ley General de Contabilidad Gubernamental.

v Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

v Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

v Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

v Ley General de Responsabilidades Administrativas. ‘ C\?\
v Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su reglamento. has
v Caodigo Fiscal de la Federacion y su reglamento.

v Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado de Hidalgo. %/

v Clasificador por Objeto del Gasto, normas, lineamientos y acuerdos emitidos por la CONAC.

Cabe senalar que la normativa ante citada es enunciativa mas no limitativa.




LINEAMIENTOS GENERALES 6

Articulo 1.- Estos lineamientos son de observancia general para todas aquellas personas
involucradas directa e indirectamente en los procesos de comprobacién de cualquier naturaleza que
realice el Instituto.

Articulo 2.- El proceso de comprobacion y justificacion del gasto publico comienza desde la solicitud
de una persona y este terminara hasta la entrega de bienes, materiales, servicios o lo que se haya
aprobado por la Autoridad competente.

Articulo 3.- El proceso de contabilizacion se realizara de forma directa, esto es, que los momentos
contables seran afectados en una sola péliza y preferentemente esta tendra fecha en que se realice
la transaccién bancaria correspondiente. A

Articulo 4.- Al realizar un gasto y a su vez su pago, estos preferentemente tendran que realizarse—
de forma individual segln la Clasificacion por Objeto del Gasto emitido por la CONAC, para que

exista un mejor control y en medida de lo posible, cada péliza contable represente una sola partida
del Gasto.

Articulo 5.- Atendiendo lo antes mencionado, cada partida del Gasto segtin el Clasificador por Objet
del Gasto contendra:

e Documentacion Comprobatoria, y
e Documentacién Justificativa.

Articulo 6.- Definiciones
I.- Documentacion Comprobatoria: Documentos originales que demuestran la entrega de lds

sumas de dinero o que recibieron o proporcionaron bienes y/o servicios y que, de manera enunciativa
y no limitativa.

Il.- Péliza Contable: Registro de las operaciones contables, dentro de un periodo fiscal determinado, /
el cual es validado por un comisario, Director de Finanzas y/o su similar; y por el Director General\&

lll.- Medio de Pago:

1. Transferencia Bancaria: Método de transferencia electrénica de fondos de una persona
o entidad a otra.

2. Cheque: Orden de pago librada contra un banco que perm1te a-ia persona o entidad q
lo recibe cobrar una cierta cantidad de dinero que esta e%p@%eﬁ‘ej documento.

3. Recibo de Efectivo: Aquel que se realiza excluswaréer& en’ fnoheda o Dbillete.
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IV.- Autorizacion de Pago: Documento que se realiza para verificar y autorizar el pago por medio
de transferencia electrénica Bancaria, cheque, recibo de efectivo, el cual es validado por un
comisario, Director de Finanzas y/o su similar, y por el Director General.

V.- Factura (CFDI): Comprobante Fiscal Digital por Internet es un documento que comprueba la
compraventa de un bien o servicio. Tiene validez legal y fiscal.

Vi.- Documentacion Justificativa: Documentos originales legales y normativos en los que se
establecen las obligaciones y derechos del ente pablico y que sustentan los registros contables
aplicables.

Vil.- Validacién de CFDI: Numero de folio que ampara el CFDI al momento de la emisién se
encontraba con el sello digital vigente y registrado por el SAT (Servicio de Administracién Tributaria).

VIIL.- Requisicién: Documento que elabora la persona solicitante de un bien o servicio de manera
detallada, que debera contener cantidad, descripcion de bien o servicio, fecha de peticién, nombre
de la persona, puesto a cargo y departamento al que pertenece, (Este documento sera revisado por

Director de Finanzas y/o su similar y autorizado por el Director General). (%
Nt

IX.- Solicitud de cotizacién: Documento que se envia a proveedores quienes ofrezcan los product
o servicios requeridos para solicitarles presenten propuestas de precios para bienes o servicios.

X.- Cotizaciéon: Documento informativo que se emplea para fijar el precio de un bien o un servicio,
que se le ofrece a un cliente. ‘ R
XI.- Analisis comparativo: Documento en el que se analizan las propuestas recabadas con d%o \.
proveedores, sirve al ofertante con menor precio en los bienes y/o servicios solicitados'pa
seleccionar.

XIl.- Contrato: Documento que contiene el acuerdo de voluntades entre el Instituto y una persona
fisica o moral en el que se obligan a cumplir con la prestacién de servicios, arrendamiento y/o compra

venta.

Xlll.- Constancia de Situaciéon Fiscal: Documento que contiene informacién clave de los
contribuyentes, con la cual se puede identificar y validar su actividad econémica.

XIV.- Identificacién Oficial: Documento que acredita la identidad de su titular, debe ser expedida

por una institucién Oficial (INE, Pasaporte o cédula profesional). ;

XV.- Acta Constitutiva: documento legal que establece las ba/ﬁ;és”éqjg;la‘é?egﬂcién de una empj¢sa

o sociedad. ik SRl
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XVL.- Recepcion del bien o servicio: Documento elaborado para dar fe de la entera satisfaccion del
solicitante con su nombre y firma de que esta recibiendo a detalle lo estipulado en su documento de
requisicion.

XVII.- Evidencia Fotografica: Imagenes que se utilizan para respaldar y verificar la entrega y/o uso
del bien o servicio a la persona gue lo solicit6.

XVIIl.- Lista de asistencia: Documento del registro de la presencia de personas para un evento
unico o continuo, debe incluir lugar, fecha, nombre y firma de los asistentes.

XIX.- Oficio de comision: Documento que designa a un servidor publico para realizar un encargo,
y que indica el objeto, duracién, destino de la comision y/o evidencia fotogréafica.

XX.- Ficha Técnica: documento que contiene informacion sobre un producto, material, proceso o
programa. 8
(%
XXI.- Bitacora de combustible: Registro detallado del consumo de combustible de los vehicules’
propiedad del Instituto 0 en comodato incluyendo kilometraje, fecha, descripcién y cantidad.

XXIl.- Bitacora de mantenimiento: Registro detallado del mantenimiento dado a vehiculos o\é\
edificios especificando el nombre y RFC del prestador de servicios, descripcion del mantenimiento,
CFDI, cantidad y fecha.

XIil.- Vale de resguardo: Documento emitido por la jefatura de administraciéon, que incluya nimerg
de inventario, nombre del resguardante, puesto y direccién, descripcién detallada del bie
debidamente firmada por el resguardante y autorizada por el Director de Finanzas o su similar; o en

su caso, por el Director General <
XXIV.- Expediente Unitario de Obra: Conjunto de documentos de caracter técnico que permlte%
adecuada ejecucion de una obra.

XXVX.- Oficio de solicitud de apoyo: Documento elaborado por el solicitante (persona fisica o "
moral) dirigido al Director General, debe incluir descripcion detallada de los bienes o servicios
solicitados, motivo, fecha y debidamente firmado.

XXVI.- Oficio o escrito de agradecimiento de apoyo: Documento elaborado por la persona
solicitante, en el cual agradece los bienes o servicios recibidos, fecha y el fin de cada uno.

XXVIl.- Contrato de comodato: es un acuerdo legal de voluntades a través del cual el comodante
se obliga a entregar gratuitamente al Instituto un bien para que lo use por cierto tiempo o para ci
fin y luego lo devuelva.

i
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XXVIIL.- Concentrado de Némina: reporte que incluye informa@ﬁwa&zlégpagos alos em
del Instituto. En él se muestran las percepciones y deduccnoﬁeé de cada em leado, asi
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monto neto a pagar. . S
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Relacion con los Capitulos, Conceptos y Partidas Genéricas.
Articulo 7.- 1000 SERVICIOS PERSONALES.

\ Agrupa las remuneraciones del personal al servicio de los entes publicos, tales como: sueldos,
| salarios, dietas, honorarios asimilables al salario, prestaciones y gastos de seguridad social,
| obligaciones laborales y otras prestaciones derivadas de una relacién laboral; pudiendo ser de
| caracter permanente o transitorio.

|
Articulo 8.- Remuneraciones al personal de caracter permanente.
Asignaciones destinadas a cubrir las percepciones correspondientes al personal de caracter
permanente (1111 Dietas, 1121 Haberes, 1131 Sueldos base al personal permanente, 1141 Remuneraciones por
adscripcién laboral en el extranjero).
Documentacién Comprobatoria: X
» Poliza contable o
* Medio de pago
e Pdliza cheque
¢ CFDI (recibo de némina)
Documentacion Justificativa:
e Validacion de CFDI
¢ Concentrado de némina
Articulo 9.- Remuneraciones al personal de caracter transitorio. :
Asignaciones destinadas a cubrir las percepciones correspondientes al personal de caracter eventual
(1211 Honorarios asimilables a salarios, 1221 Sueldos base al personal eventual, 1231 Retribuciones p

servicios de caracter social, 1241 Retribucién a los representantes de los trabajadores y de los patrones en la
| Junta de Conciliacién y Arbitraje).

Documentacién Comprobatoria:

e Pdliza contable.
i Megjio de pago. e o
e Pdliza cheque. A TR
* CFDI (Recibo de némina) F a0
S SE‘:?: ‘: TR n
Documentacion Justificativa: \&  swecans 8
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e Validacion de CFDI
e Concentrado de némina

Articulo 10.- 1300 Remuneraciones adicionales y especiales.

Asignaciones destinadas a cubrir percepciones adicionales y especiales, asi como las gratificaciones

que se otorgan tanto al personal de caracter permanente como transitorio (1311 Primas por afios de
servicios efectivos prestado, 1321 Primas de vacaciones, dominical y gratificacién de fin de afo, 1331 Horas
extraordinarias, 1341 Compensaciones, 1351 Sobrehaberes, 1361 Asignaciones de técnico, de mando, por
comision, de vuelo y de técnico especial, 1371 Honorarios especiales, 1381 Participaciones por vigilancia en el
cumplimiento de las leyes y custodia de valores).

Documentacion Comprobatoria:

Pdliza contable.

Medio de pago.

Péliza cheque.

CFDI (recibo de némina)

Nt
Documentacion Justificativa: )

|
cx
e Validacion de CFDI \
e Concentrado de ndmina
Articulo 11.- 1400 Seguridad Social. \
Asignaciones destinadas a cubrir la parte que corresponde a los entes publicos por concepto de :

prestaciones de seguridad social y primas de seguros, en beneficio del personal a su servicio, tanto

de caracter permanente como transitorio (1411 Aportaciones de seguridad social, 1421 Aportaciones a
fondos de vivienda, 1431 Aportaciones al sistema para el retiro, 1441 Aportaciones para seguros).

Documentacion Comprobatoria:

Poliza contable

Medio de pago

Péliza cheque

CFDI (recibo de nomina)

Documentacion Justificativa:
e Validacion de CFDI

e Concentrado de némina

Articulo 12.- 1500 Otras prestaciones sociales y econémicas. |
“\1 =
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Asignaciones destinadas a cubrir otras prestaciones sociales y econémicas, a favor del personal, de

acuerdo con las disposiciones legales vigentes y/o acuerdos contractuales respectivos (1511 Cuotas
para el fondo de ahorro y fondo de trabajo, 1521 Indemnizaciones, 1531 Prestaciones y haberes de retiro, 1541
Prestaciones confractuales, 1551 Apoyos a la capacitacion de los servidores ptiblicos, 1591 Otras prestaciones
sociales y economicas).

Documentacion Comprobatoria:

Pdliza contable
Medio de pago
Pdliza cheque
CFDI

Documentacion Justificativa:

A
Validacién de CFDI b
Requisicion
Recepcién de bienes interna (opcional)
Evidencia fotografica (opcional)
Convenio (opcional)

Articulo 13.- 1600 Previsiones.

Asignaciones destinadas a cubrir las medidas de incremento en percepciones, prestaciones
econémicas, creacion de plazas y, en su caso, otras medidas salariales y econémicas que se
aprueben en el Presupuesto de Egresos. Las partidas de este concepto no se ejerceran en forma
directa, sino a través de las partidas que correspondan a los demas conceptos del capitulo 1000

Servicios Personales, que sean objeto de traspaso de estos recursos (1611 Previsiones de carac
laboral, econémica y de seguridad social).

Documentaciéon Comprobatoria:

Péliza contable

Medio de pago

Péliza cheque

CFDI (recibo de némina)

Documentacion Justificativa:

« Validacién de CFDI
e Concentrado de némina
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Articulo 14.- 1700 Pago de estimulos a servidores publicos.

Asignaciones destinadas a cubrir estimulos econémicos a los servidores publicos de mando, enlace
y operativos de los entes publicos, que establezcan las disposiciones aplicables, derivado del

desempefo de sus funciones (1711 Estimulos, 1721 Recompensas).
Documentacién Comprobatoria:

Pdéliza contable

Medio de pago

Péliza cheque \
CFDI (recibo de némina) )

Documentacion Justificativa:

e Validacion de CFDI
e Concentrado de némina

Articulo 15.- 2000 MATERIALES Y SUMINISTROS.

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicién de toda clase de insumos y suministros
requeridos para la prestacién de bienes y servicios publicos y para el desempefio de las actividades

administrativas. <
Articulo 16.- 2100 Materiales De Administracion, Emisién De Documentos y Articulos C%

Oficiales.
Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales y utiles de oficina, limpieza, impresion y

reproduccion, para el procesamiento en equipos y bienes informaticos, entre otros.
Documentacion Comprobatoria:

Pdliza contable
Medio de pago
Péliza cheque
CFDI

Documentacién Justificativa: 2

s
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¢ Validacion de CFDI

¢ Requisicion B ) i

:slnuro;




Articulo 17.- 211 Materiales, atiles y equipos menores de oficina. \

Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales, articulos diversos y equipos menores

8

Solicitud de cotizacion, (1 si el monto es mayor de $5,000 y 3 si el monto es mayor

de $25,000.00).

Cotizacion de proveedor, (1 si el monto es mayor de $1000 y 3 si el monto es mayor

de $25,000.00).

Analisis comparativo (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00).

Identificacion oficial del proveedor, (Unicamente si hay contrato).

Constancia de Situacion Fiscal del proveedor, (Unicamente si hay contrato) |
Acta constitutiva (si es persona moral).

Contrato (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00 o es un Servicio).

Recepcion de bienes de parte del proveedor hacia el Instituto.

Recepci6n de bienes interna. &
Evidencia fotografica. o)

Articulo 18.- 212 Materiales y ttiles de impresion y reproduccion.

propios para el uso de las oficinas, (2111 Material de Oficina, 2112 Gastos de Oficina). X

Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales, articulos diversos y equipos menores
propios para el uso de las oficinas (2121 Materiales y Utiles de Impresion, 2122 Materiales y Suministros de

Fotografia).

Documentacion Comprobatoria: %ﬂ
Poéliza contable "

Medio de pago
Poliza cheque
CFDI

Documentacion Justificativa:

Validacién de CFDI

Requisicion

Solicitud de cotizacion, (1 si el monto es mayor de $5,000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00)

Cotizacion de proveedor, (1 si el monto es mayor de $5000 y 3 si el monto es mayor

de $25,000.00)

Analisis comparativo (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00)

Identificacion oficial del proveedor, (Unicamente si hay contratq

Constancia de Situacién Fiscal del proveedor, (umcgr’ee‘ra;e.st haf«;ontrat
)

Acta constitutiva (si es persona moral)
Contrato (Gnicamente si el monto es mayor a $25, 0@0&%0 es un servucno
Recepcién de bienes de parte del proveedor hacia el Instltuto o




» Recepcion de bienes interna
* Evidencia fotografica

Articulo 19.- 213 Material estadistico y geografico.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de publicaciones relacionadas con informacion estadistica
y geografica, (2131 Material estadistico y geografico).

Documentacion Comprobatoria:

e Pdéliza contable

e Medio de pago \

« Pdliza cheque (55

° CFDl NI
Documentacion Justificativa:

s Validacién de CEDI \

¢ Requisicion N

* Recepcion de bienes interna

¢ Evidencia de material estadistico

Articulo 20.- 214 Materiales, utiles y equipos menores de tecnologias de la informacién y
comunicaciones.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de insumos y equipos menores utilizados en el
procesamiento, grabacién e impresion de datos, asi como los materiales para la limpieza y proteccion
de los equipos, (2141 Material para Bienes Informaticos, 2142 Materiales de Grabaci6n).

Documentacion Comprobatoria:

Pdliza contable
Medio de pago
Pdliza cheque
CFDI

Documentacion Justificativa:

e Validacién de CFDI
¢ Requisicion

13
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e Solicitud de cotizacion, (1 si el monto es mayor de $5,000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00).

e Cotizacion de proveedor, (1 si el monto es mayor de $1000 y 3 si el monto es mayor

de $25,000.00).

Analisis comparativo (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00).

Identificacion oficial del proveedor, (Gnicamente si hay contrato).

Constancia de Situacion Fiscal del proveedor, (Unicamente si hay contrato).

Acta constitutiva (si es persona moral).

Contrato (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00 o es un servicio)

Recepcidn de bienes de parte del proveedor hacia el Instituto. ,

Recepcion de bienes interna. AN

Evidencia fotografica. \\)

Vale de resguardo.

® @ ¢ & o ° o o o
/—4

Articulo 21.- 215 Material impreso e informacion digital.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de libros, revistas, periédicos, publicaciones,
diarios oficiales, gacetas, material audiovisual, cassettes, discos compactos distintos a la adquisicion
de bienes intangibles (software). (2151 Suscripciones a Publicaciones y Periédicos).

Documentacién Comprobatoria:

Péliza contable
Medio de pago
Péliza cheque
CFDI

Documentacion Justificativa:

Validacién de CFDI
Requisicién

Recepcion de bienes interna
Evidencia de publicacion (copia de documento original o captura digital)

Articulo 22.- 216 Material de limpieza.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales, articulos y enseres para el aseo, limpiezg,e
higiene, (2161 Material de Limpieza).

Articulo 23.- 217 Materiales y utiles de ensefianza. S O SE ARG
//(,\Q s ‘(z,; 2

Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de material ﬁl ctlgo, asu c;omo materjales y

suministros necesarios para las funciones educativas, (2171 MaterIaEDI ico) "

L
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Asignaciones destinadas a la adquisicién de materiales requeridos para el registro e identificacion en

tramites oficiales y servicios a la poblacion, (2181 Placas de Circulacién Vehicular, 2182 Identificadores e
iconos de senalizacién).

Articulo 24.- 218 Materiales para el registro e identificacion de bienes y personas.

Documentacion Comprobatoria:

¢ Podliza contable

¢ Medio de pago

¢ Pdliza cheque

e CFDI N

Documentacion Justificativa: ‘

e Validacion de CFDI \

¢ Requisicion

¢ Solicitud de Cotizacién, (1 si el monto es mayor de $5,000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00)

e Cotizacién de Proveedor, (1 si el monto es mayor de $5000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00) =

« Analisis Comparativo (linicamente si el monto es mayor a $25,000.00)

» |dentificacion oficial del proveedor, (Unicamente si hay contrato)

e Constancia de Situacion Fiscal del proveedor, (Unicamente si hay contrato)

o Acta constitutiva (si es persona moral)

e Contrato (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00 o es un servicio)

» Recepcion de bienes de parte del proveedor hacia el Instituto . ;

* Recepcion de bienes interna "

« Evidencia fotografica

Articulo 25.- 2200 ALIMENTOS Y UTENSILIOS.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de productos alimenticios y utensilios necesarios para el
servicio de alimentacién en apoyo de las actividades de los servidores publicos y los requeridos en

Personas Derivado de la Presentacion de Servuclos Publicos en Cuerpos de S,egwldadqg’ubllca, de reing#rcion
Social y Procuracion de Justicia). 7 7S e %
£a Ly
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Documentacién Comprobatoria: :° G '
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Poliza contable
Medio de pago
Pdéliza cheque
CFDI

Documentacion Justificativa:

Validacion de CFDI
¢ Requisicion
» Solicitud de cotizacion, (1 si el monto es mayor de $5,000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00)
o Cotizacion de proveedor, (1 si el monto es mayor de $5000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00)
Analisis comparativo (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00)
Identificacién oficial del proveedor, (Unicamente si hay contrato)
Constancia de Situacién Fiscal del proveedor, (Unicamente si hay contrato)
Acta constitutiva (si es persona moral)
Contrato (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00 o es un servicio)
Recepcioén de bienes de parte del proveedor hacia el Instituto
Recepcidn de bienes interna
Evidencia fotografica

\

Articulo 26.- 222 Productos alimenticios para animales

Asignaciones destinadas a la adquisicion de productos alimenticios para la manutencién de animale%/
propiedad o bajo el cuidado de los entes publicos.

Articulo 27.- 223 Utensilios para el servicio de alimentacién

Asignaciones destinadas a la adquisicidn de todo tipo de utensilios necesarios para proporcionar este
servicio. ;

Articulos o bienes no duraderos que adquiere la entidad para destinarlos a la comercializacion

/
Articulo 28.- 238 Mercancias adquiridas para su comercializacién
de
acuerdo con el giro normal de actividades del ente publico.

Documentacion Comprobatoria:

Péliza contable
Medio de pago
Péliza cheque
CFDI

Documentacion Justificativa:




Validacién de CFDI.

Requisicion.

Solicitud de cotizacion, (1 si el monto es mayor de $5,000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00).

Cotizacion de proveedor, (1 si el monto es mayor de $5000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00).

Analisis comparativo (tinicamente si el monto es mayor a $25,000.00).
Identificacién oficial del proveedor, (Unicamente si hay contrato).

Constancia de Situacion Fiscal del proveedor, (Unicamente si hay contrato).

Acta constitutiva (si es persona moral).

Contrato (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00 o es un servicio).

Recepcion de bienes de parte del proveedor hacia el Instituto. \
Recepcion de bienes interna. \

Evidencia fotografica.

Articulo 29.- 2400 MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION Y DE REPARACION.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales y articulos utilizados en la construccion,
reconstruccion, ampliacién, adaptacion, mejora, conservacion, reparacion y mantenimiento de bienes
inmuebles, (2411 Productos minerales no metalicos, 2421 Cemento y productos de concreto, 2431 Cal, yeso y
productos de yeso, 2441 Madera y productos de madera, 2451 Vidrio y productos de vidrio, 246 Material eléctric

y electrénico, 2461 Material Eléctrico, 2462 Material Electrénico,2471 Articulos metalicos para la construccion;
2481 Materiales complementarios, 2491 Otros materiales y articulos de construccién y reparacion).

Documentacion Comprobatoria:

Documentacion Justificativa:

Péliza contable.
Medio de pago.
Pdliza cheque.
CFDI.

Validacién de CFDI.
Requisicion.

Solicitud de cotizacion, (1 si el monto es mayor de $5,000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00).

Cotizacion de proveedor, (1 si el monto es mayor de $5000 y 3 si el monto es mgyor
de $25,000.00).

Analisis comparativo ((inicamente si el monto es mayor /825, OO(TOQ,)
Identificacion oficial del proveedor, (Unicamente si hay gbntrs‘ét& o 4"%
Constancia de Situacion Fiscal del proveedor, (umcamgng S} ‘hay: contréto)
Acta constitutiva (si es persona moral).

AR
y 2 /)
N 4 ji
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Contrato (inicamente si el monto es mayor a $25,000.00 o es un servicio).
Recepcién de bienes de parte del proveedor hacia el Instituto.

Recepcion de bienes interna.

Evidencia fotografica.

Articulo 30.- 2500 PRODUCTOS QUIMICOS, FARMACEUTICOS Y DE LABORATORIO.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de sustancias, productos quimicos y farmacéuticos de
aplicacion humana o animal; asi como toda clase de materiales y suministros médicos y de

laboratorio, (251 Productos quimicos basicos, 2511 Sustancias Quimicas, 252 Fertilizantes, pesticidas y otros
agroquimicos, 2521 Plaguicidas, Abonos y Fertilizantes, 2531 Medicinas y productos farmacéuticos, 2541
Materiales, accesorios y suministros médicos, 2551 Materiales, accesorios y suministros de laboratorio, 2561
Fibras sintéticas, hules, plasticos y derivados, 2591 Otros productos quimicos). .,
A
. \’
Documentacion Comprobatoria: :

Pdliza contable.
Péliza cheque.
Transferencia.

CFDI.
Documentacion Justificativa:

« Validacion de CFDI.

e Requisicion.

e Solicitud de cotizacion, (1 si el monto es mayor de $5,000 y 3 si el monto es may
de $25,000.00).

« Cotizacion de proveedor, (1 si el monto es mayor de $5000 y 3 si el monto es mayor

de $25,000.00).

Analisis comparativo (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00).

Identificacion oficial del proveedor, (Unicamente si hay contrato).

Constancia de Situacion Fiscal del proveedor, (Gnicamente si hay contra

Acta constitutiva (si es persona moral).

Contrato (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00 o es un servicio).

Recepcion de bienes de parte del proveedor hacia el Instituto.

Recepcion de bienes interna.

Evidencia fotografica.

Articulo 31.- 2600 COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS.

Asignaciones destinadas a la adqunsmlon de combustibles, Iubrlcantesxgéﬂ wos MOdO tind, (2611

Combustibles y Lubricantes vehiculos y equipos terrestres, 2612 Combustiblegsv Lubricantés véhicul

2613 Combustibles y Lubricantes para otro tipo de vehiculos 2621 Carbény ssis E’brivadqs)
=

Documentacion Comprobatoria: N2 RADs




Poliza contable.
Medio de pago.
Pdliza cheque.
CFDIL.

Documentacion Justificativa:

Articulo 32.- 2700 VESTUARIO, BLANCOS, PRENDAS DE PROTECCION Y ARTICULQS
DEPORTIVOS.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de vestuario y sus accesorios, blancos, articulos

Validacién de CFDI.
Requisicion.

Bitacora de combustible.
Oficios de comision.
Recepcién de bienes interna.
Evidencia fotografica (opcional). Yo

deportivos; asi como prendas de proteccion personal diferentes a las de seguridad, (2711 Vestuario y

uniformes, 2721 Prendas de seguridad y proteccién personal, 2731 Articulos deportivos, 2741 Productos textiles,
2751 Blancos y otros productos textiles, excepto prendas de vestir) (

Documentacion Comprobatoria:

e o o o

Medio de pago. )
Péliza cheque. X
CFDI. %ﬁ
Documentacion Justificativa:
i (o T

Péliza contable.

Validacién de CFDI.
Requisicion.
Solicitud de cotizacién, (1 si el monto es mayor de $5,000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00).

Cotizacion de proveedor, (1 si el monto es mayor de $5000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00).

Analisis comparativo (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00).
Identificacion oficial del proveedor, (Unicamente si hay contrato).
Constancia de Situacion Fiscal del proveedor, (Unicamente si hay contrato)
Acta constitutiva (si es persona moral).

Contrato (Gnicamente si el monto es mayor a $25, 000128 des un seMCIo)
Recepcién de bienes de parte del proveedor hacia el lﬂs&stutq %
Recepcion de bienes interna. (B Ml
Evidencia fotografica VS Mo o e

| -

¢ <
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Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales, sustancias explosivas y prendas de

proteccion personal necesarias en los programas de seguridad, (2811 Sustancias y materiales explosivos,
2821 Materiales de seguridad publica, 2831 Prendas de proteccion para seguridad publica y nacional).

Articulo 33.- 2800 MATERIALES Y SUMINISTROS PARA SEGURIDAD.

Documentacion Comprobatoria:

¢ Poliza contable.

+ Medio de pago.

o Pdliza cheque.

o CFDI. \
Documentacién Justificativa: N,

Validacién de CFDI
» Requisicion \
o Solicitud de cotizacién, (1 si el monto es mayor de $5,000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00).
e Cotizacién de proveedor, (1 si el monto es mayor de $5000 y 3 si el monto es mayQr
de $25,000.00).
Andlisis Comparativo (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00).
Identificacion oficial del proveedor, (Gnicamente si hay contrato).
Constancia de Situacion Fiscal del proveedor, (Gnicamente si hay contrato).
Acta constitutiva (si es persona moral).
Contrato (Gnicamente si el monto es mayor a $25,000.00 o es un servnmo)
Recepcién de bienes de parte del proveedor hacia el Instituto.
Recepcién de bienes interna.
Evidencia fotografica.

Articulo 34.- 2900 HERRAMIENTAS, REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de refacciones, accesorios, herramientas
menores, y demas bienes de consumo del mismo género, necesarios para la conservacion de los

bienes muebles e inmuebles. (2911 Herramientas menores, 2921 Refacciones y accesorios menores dg\ |
edificios, 2931 Refacciones y accesorios menores de mobiliario y equipo de administracion, educacional y

recreativo, 2941 Refacciones y accesorios menores de equipo de cémputo y tecnologias de la informacién, 2951

Refacciones y accesorios menores de equipo e instrumental médico y de laboratorio, 2961 Refacci
accesorios menores de equipo de transporte, 2971 Refacciones y accesorios menores de equipo de de
seguridad, 2981 Refacciones y accesorios menores de maquinaria y ofros equlpos. 2991 Refaccj
accesorios menores otros bienes muebles).

.2 - U/.’{(" .,. = Pl
Documentacion Comprobatoria: ,,g& . e
o Pdliza contable. £ ==
¢ Medio de pago. oo B EE s ae
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o Péliza cheque
CFDI

Documentacion Justificativa:

Validacién de CFDI.
Requisicion.
¢ Solicitud de cotizacion, (1 si el monto es mayor de $5,000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00).
o Cotizacion de proveedor, (1 si el monto es mayor de $5000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00).
Analisis comparativo (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00).
Identificacién Oficial del proveedor, (Unicamente si hay contrato). J
Constancia de Situacion Fiscal del proveedor, (Unicamente si hay contrato). |
Acta constitutiva (si es persona moral). &%
Contrato (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00 o es un servicio). N
Recepcién de bienes de parte del proveedor hacia el Instituto. O
Recepcion de bienes interna. Y
Evidencia fotografica.

Articulo 35.- 3000 SERVICIOS GENERALES.

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo tipo de servicios que se contraten con particulares
o instituciones del propio sector publico, asi como los servicios oficiales requeridos para el
desempefio de actividades vinculadas con la funcién publica. %/

Asignaciones destinadas a cubrir erogaciones por concepto de servicios basicos necesarios para el
funcionamiento de los entes publicos. Compren de servicios tales como: postal, telegraficg,
telefonico, energia eléctrica, agua, fransmision de datos, radiocomunicaciones y otros analogos. (311

Energia eléctrica, 3121 Gas, 3131 Agua, 3141 Telefonia tradicional, 3151 Telefonia celular, 3161 Servicios de

telecomunicaciones y satélites, 3171 Servicios de acceso de Internet, redes y procesamiento de informacién,
3181 Servicios postales y telegraficos, 3191 Servicios integrales y otros servicios).

Articulo 36.- 311 Servicios basicos.

Documentaciéon Comprobatoria:

Péliza contable.
Medio de pago.
Péliza cheque.

CFDI (recibo oficial).




Documentacién Justificativa:

¢ Validaciéon de CFDI.
» Requisicion.
* Recepcion de servicios interna.

Articulo 37.- 3200 Servicios de arrendamiento.

Asignaciones destinadas a cubrir erogaciones por concepto de arrendamiento de: edificios, locales,

terrenos, maquinaria y equipo, vehiculos, intangibles y otros analogos. (3211 Arrendamiento de terrenos,
3221 Arrendamiento de edificios, 3231 Arrendamiento de mobiliario y equipo de administracién, educacional y
recreativo, 3241 Arrendamiento de equipo e instrumental médico y de laboratorio, 3251 Arrendamiento de equipo
de transporte, 3261 Arrendamiento de maquinaria, otros equipos y herramientas, 3271 Arrendamiento de activos
intangibles, 3281 Arrendamiento financiero, 3291 Otros arrendamientos). \

\\
Documentacion Comprobatoria: & / |
e Pdliza contable.
* Medio de pago.
e Poliza cheque. N
o CFDIL

Documentacion Justificativa:

» Validaciéon de CFDI.

e Requisicion.

» Solicitud de cotizacién, (1 si el monto es mayor de $5,000 y 3 si el monto es may
de $25,000.00). ?

« Cotizacion de proveedor, (1 si el monto es mayor de $5000 y 3 si el monto es mayo

de $25,000.00).

Analisis comparativo (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00). :

Identificacion Oficial del proveedor, (Unicamente si hay contrato).

Constancia de Situacién Fiscal del proveedor, (linicamente si hay contrato).

Acta constitutiva (si es persona moral).

Contrato (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00 o es un servicio).

Recepcién de bienes de parte del proveedor hacia el Instituto.

Recepcién de bienes interna.

Evidencia fotografica.

e o & & & 0 o 0

Articulo 38.- 3300 Servicios profesionales, cientificos, técnicos y otros servicios.

Asignaciones destinadas a cubrir erogaciones por contratacion de pe( fls@ry morgles para
la prestacion de servicios profesionales independientes tales oo;ho informaticos, de fasesoria,
consultoria, capacitacién, estudios e investigaciones, proteccién y Se@ridad .excluyen log estudios
depre-inversion previstos en el Capitulo 6000 Inversién Publica, asfco?h‘ﬁ Ios honoranos asimilables
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asalarios considerados en el capitulo 1000 Servicios Personales. (3311 Servicios legales, de contabilidad,
auditoria y relacionados, 3321 Servicios de disefio, arquitectura, ingenieria y actividades relacionadas, 3331
Servicios de consultoria administrativa, procesos, técnica y en tecnologias de la informacién, 3341 Servicios de
capacitacién, 3351 Servicios de investigacion cientifica y desarrollo, 3361 Servicios de apoyo administrativo,
traduccién, fotocopiado e impresion, 3371 Servicios de proteccién y seguridad, 3381 Servicios de vigilancia,
3391 Servicios profesionales, cientificos y técnicos integrales).

Documentacion Comprobatoria:

Pdliza contable.
Medio de pago.
Péliza cheque.
CFDI .

Documentacion Justificativa:

Validacién de CFDI. Q
Requisicion. LS \
Contrato de prestacion de servicios. \\
Constancia de Situacion Fiscal del proveedor (opcional). \\

Identificacion oficial del proveedor (opcional).

Recepcion de servicio de parte del prestador de servicios.
Recepcion de servicios Interna.
Vale de resguardo (opcional).
Evidencia fotografica.

® @€ & ® & ° @& o @

\
Articulo 39.- 3400 Servicios financieros, bancarios y comerciales. s
Asignaciones destinadas a cubrir el costo de servicios tales como: fietes y maniobras; almacenajé:
embalaje y envase; asi como servicios bancarios y financieros; seguros patrimoniales; comisione

por ventas y diferencias cambiarias. (3411 Servicios financieros y bancarios, 3421 Servicios de cobranza,
investigacion crediticia y similar, 3431 Servicios de recaudacion, traslado y custodia de valores, 3441 Seguros
de responsabilidad patrimonial y fianzas, 3451 Seguro de bienes patrimoniales, 3461 Almacenaje, envase y
embalaje, 3471 Fletes y maniobras, 3481 Comisiones por ventas, 3491 Servicios financieros, bancarios y
comerciales integrales). /

Documentacion Comprobatoria:

Péliza contable.
Medio de pago.
Pdliza cheque.
CFDI.

Documentacion Justificativa:

¢ Validacion de CFDI.

' x 1 ’
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Requisicién.

Contrato de prestacion de servicios (opcional).
Constancia de Situacion Fiscal del proveedor (opcional).
Identificacion oficial del proveedor (opcional).

Recepcidn de servicios interna (opcional).

Evidencia fotografica (opcional).

Articulo 40.- 3500 Servicios de instalacion, reparacion, mantenimiento y conservacion.

Asignaciones destinadas a cubrir erogaciones no capitalizables por contratacion de servicios para la
instalacion, mantenimiento, reparacion y conservacion de toda clase de bienes muebles e inmuebles.
Incluye los deducibles de seguros, asi como los servicios de lavanderia, limpieza, jardineria, higiene

y fumigacion. Excluye los gastos por concepto de mantenimiento y rehabilitacion de la obra puiblica.
{3511 Conservacién y mantenimiento menor de inmuebles, 3521 Instalacion, reparacion y mantenimiento de
mobiliario y equipo de administracién, educacional y recreativo, 3531 Instalacion, reparaciéon y mantenimiento
de equipo de computo y tecnologia de la informacién, 3541 Instalacién, reparacion y mantenimiento de equipo e
instrumental médico y de laboratorio, 3551 Reparacion y mantenimiento de equipo de transporte, 3561
Reparaciéon y mantenimiento de equipo de defensa y seguridad, 3571 Instalacién, reparacién y mantenimiento
de maquinaria, otros equipos y herramienta, 3581 Servicios de limpieza y manejo de desechos, 3591 Servicios
de jardineria y fumigacién).

Documentacion Comprobatoria:

Péliza contable.
Medio de pago.
Péliza cheque.
CFDIL.

e o & o

Documentacion Justificativa:

Validacion de CFDI.
Requisicion. A
Contrato de prestacion de servicios.

Constancia de Situacion Fiscal del proveedor.
Identificacion oficial del proveedor.

Recepcion de servicio de parte del prestador de servicios.
Recepcion de servicios interna.

Evidencia fotografica.

Articulo 41.- 3600 Servicios de comunicacion social y publicidad.

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de realizacién y difusién de mensa;es y campahas para
informar a la poblacién sobre los programas, servicios publicos Y/@Whacéﬁ guberna ental en
general; asi como la publicidad comercial de los productos y servic Q‘§ que generan ingres

entes publicos. Incluye la contratacion de servicios de impresion y%t&kgaclon de inform
Difusion por radio, television y otros medios de mensajes sobre programasy actividades gubemamentales, 3621

(;
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Difusién por radio, television y otros medios de mensajes comerciales para promover la venta de bienes o
servicios, 3631 Servicios de creatividad, preproducciéon y produccién de publicidad, excepto internet, 3461
Servicios de revelado de fotografias, 3651 Servicios de la industria filmica, del sonido y del video, 3661 Servicio
de creacion y difusion de contenido exclusivamente a través de internet, 3691 Otros servicios de informacion).

Documentacion Comprobatoria:

Péliza contable.
Medio de pago.
Péliza cheque.
CFDIL.

Documentacion Justificativa: '

Articulo 42.- 3700 Servicios de traslado y viaticos.

X
Validacién de CFDI. \\/
Requisicién.

Solicitud de cotizacion, (1 si el monto es mayor de $5,000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00).

Cotizacién de proveedor, (1 si el monto es mayor de $5000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00).

Analisis comparativo (unicamente si el monto es mayor a $25,000.00).
Identificacién oficial del proveedor, (Unicamente si hay contrato).
Constancia de Situacion Fiscal del proveedor, (Unicamente si hay contrato). \
Acta constitutiva (si es persona moral).
Contrato (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00 o es un Servicio).
Recepcion de bienes de parte del proveedor hacia el Instituto.

Recepcién de bienes interna.

Evidencia fotografica.

N

Asignaciones destinadas a cubrir los servicios de traslado, instalacion y viaticos del personal, cuando
por el desempefio de sus labores propias o comisiones de trabajo, requieran trasladarse a lugares
distintos al de su adscripcion. (3711 Pasajes aéreos, 3721 Pasajes terrestres, 3731 Pasajes maritimos,
lacustres y fluviales, 3741 Autotransporte, 3751 Viaticos en el pais, 3761 Viaticos en el extranjero, 3771 Gast

de instalacion y traslado de menaje, 3781 Servicios integrales de traslado y viaticos, 3791 Otros servicios
traslado y hospedaje).

Documentacion Comprobatoria:

Péliza contable.
Medio de pago.
Poliza cheque.
CFDI.




Documentacion Justificativa:

Articulo 43.- 4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS.

Validacién de CFDI.

Requisicion.

Solicitud de cotizacion, (1 si el monto es mayor de $5,000.00 y 3 si el monto es
mayor de $25,000.00) (opcional).

Cotizacion de proveedor, (1 si el monto es mayor de $5,000.00 y 3 si el monto es
mayor de $25,000.00) (opcional).

Analisis comparativo (opcional).

Identificacion Oficial del proveedor (opcional).

Constancia de Situacién Fiscal del proveedor (opcional).

Contrato de prestacion de Servicios (opcional).

Recepcion de servicio de parte del prestador de servicios (opcional).
Recepcion de servicios Interna.

Evidencia fotografica. B
Oficios de comisién. & lod

|

Asignaciones destinadas en forma directa o indirecta a los sectores publico, privado y externo,
organismos y empresas paraestatales y apoyos como parte de su politica econdmica y social, de
acuerdo con las estrategias y prioridades de desarrollo para el sostenimiento y desempeno de sus

actividades (4100 Transferencias internas y asignaciones al sector publico, 4200 Transferencias al resto del
sector pdblico, 4300 Subsidios y subvenciones, 4400 Ayudas sociales, 4500 Pensiones y jubilaciones, 4600\
Transferencias a fideicomisos, mandatos y otros analogos, 4700 Transferencias a la Seguridad Social, 4800 '\,
Donativos, 4900 Transferencias al exterior).

Documentacion Comprobatoria: ?

Péliza contable.
Medio de pago.
Paliza cheque.
CFDI.

Documentacion Justificativa:

Validacion de CFDIL.

Oficio de solicitud de apoyo.
Identificacion oficial del solicitante.
Nombramiento (opcional).

Requisicion. 2 Eomart) s
QL) . 26
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¢ Solicitud de cotizacion, (1 si el monto es mayor de $5,000.00 y 3 si el monto es
mayor de $25,000.00).

e Cotizacion de proveedor, (1 si el monto es mayor de $5,000.00 y 3 si el monto es
mayor de $25,000.00).
Analisis comparativo (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00).

» Identificacion Oficial del Proveedor, (Unicamente si el monto es mayor a
$25,000.00).

» Constancia de Situacién Fiscal del proveedor, (Unicamente si el monto es mayor a

$25,000.00).

Contrato (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00).

Recepcién del bien de parte del proveedor.

Oficio de agradecimiento.

Evidencia fotografica. \

Articulo 44.- 5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES .

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de bienes muebles, inmuebles e
intangibles, requeridos en el desempeno de las actividades de los entes publicos. Incluye los pagos
por adjudicacion, expropiacion e indemnizacion de bienes muebles e inmuebles a favor del Gobierno.

Articulo 45.- 5100 MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de mobiliario, equipo de administracion; \\

bienes informaticos y equipo de computo, (5111 Muebles de oficina y estanteria, 5121 Muebles, excepto de ‘
oficina y estanteria, 5131 Bienes artisticos, culturales y cientificos, 5141 Objetos de valor, 5151 Equipo de
computo y de tecnologias de la informacion, 5191 Otros mobiliarios y equipos de administracion). \

Documentacion Comprobatoria: g N\

Poliza contable.
Medio de pago.
Poéliza cheque.
CFDIL.

Documentacion Justificativa:

Validacién de CFDI.
« Requisicién.
Solicitud de cotizacion, (1 si el monto es mayor de $5 00000 y 3 si el mghto es

mayor de $25,000.00). s
o Cotizacion de proveedor, (1 si el monto es mayofd'e §‘3 500 OO y 3 su el njonto es
mayor de $25,000.00). 2 :
e Analisis comparativo (Unicamente si el monto es &a% a $25 000 00)
——g ) e I 27
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Identificacion oficial del proveedor, (Unicamente hay contrato).

Constancia de Situacion Fiscal del proveedor, (Unicamente si hay contrato).
Contrato (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00 o es un Servicio).
Recepcién del bien de parte del proveedor.

Recepcién del bien interna.

Evidencia fotografica.

Vale de resguardo.

Articulo 46.- 5200 MOBILIARIO Y EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de equipos educacionales y recreativos, (5211 Equipos y
aparatos audiovisuales, 5221 Aparatos deportivos, 5231 Camaras fotograficas y de video, 5291 Otro mobiliario y

equipo educacional y recreativo). \
<

Documentacion Comprobatoria:

® @& o & © & o

Articulo 47.- 5300 EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE EABORATORIO.

Pdliza contable. %
Medio de pago. \
Pdliza cheque. :
CFDI.

N
Documentacion Justificativa: |
Validacion de CFDI.
¢ Requisicion.

Solicitud de cotizacién, (1 si el monto es mayor de $5,000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00).

Cotizacion de proveedor, (1 si el monto es mayor de $5000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00).

Analisis comparativo (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00).
Identificacién oficial del proveedor, (Unicamente si hay contrato).

Constancia de Situacion Fiscal del proveedor, (Unicamente si hay contrato).

Acta constitutiva (si es persona moral).

Contrato (inicamente si el monto es mayor a $25,000.00 o es un Servicio).
Recepcion de bienes de parte del proveedor hacia el Instituto.

Recepcion de bienes interna.

Evidencia fotografica.

&
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Asignaciones destinadas a la adquisicion de equipo e instrumental médico y de laboratorio requerido
para proporcionar los servicios médicos, hospitalarios y demas actividades de salud e investigacion
cientifica y técnica, (5311 Equipo médico y de laboratorio, 5321 Instrumental médico y de laboratorio).

Documentaciéon Comprobatoria:

Péliza contable.
Medio de pago.
Péliza cheque.
CFDI.

Documentacién Justificativa: \

Validacion de CFDI. N

Requisicion.
Solicitud de cotizacion, (1 si el monto es mayor de $5,000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00).

Cotizacion de proveedor, (1 si el monto es mayor de $5000 y 3 si el monto es mayo
de $25,000.00).

Analisis comparativo (Unicamente si 9I monto es mayor a $25,000.00).
Identificacion oficial del proveedor, (Unicamente si hay contrato).

Constancia de Situacion Fiscal del proveedor, (Unicamente si hay contrato). |
Acta constitutiva (si es persona moral).

(/,,

Contrato (Gnicamente si el monto es mayor a $25,000.00 o es un Servicio).
Recepcion de bienes de parte del proveedor hacia el Instituto.

Recepcién de bienes interna.

Evidencia fotografica.

J
/

Articulo 48.- 5400 VEHICULOS Y EQUIPO DE TRANSPORTE

Asignaciones destinadas a la adquisicién de toda clase de equipo de transporte terrestre, ferroviario,

aéreo, aeroespacial, maritimo, lacustre, fluvial y auxiliar de transporte, (5411 Vehiculos y equipo, 5421

Carrocerias y remolques, 5431 Equipo aeroespacial, 5441 Equipo ferroviario, 5451 Embarcaciones, 5491 Otros
equipos de transporte).

Documentacion Comprobatoria:

Péliza contable.

Medio de pago.
Péliza cheque. -
CFDI. gl
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Documentacion Justificativa:

Articulo 49.- 5500 EQUIPO DE DEFENSA Y SEGURIDAD.

Validacién de CFDI.

Requisicion.

Solicitud de cotizacién, (1 si el monto es mayor de $5,000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00).

Cotizacién de proveedor, (1 si el monto es mayor de $5000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00).

Analisis comparativo (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00).
Identificacion oficial del proveedor, (Unicamente si hay contrato).

Constancia de Situacion Fiscal del proveedor, (inicamente si hay contrato).

Acta constitutiva (si es persona moral). \
Contrato (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00 o es un servicio). %%
Recepcion de bienes de parte del proveedor hacia el Instituto. }
Recepcién de bienes interna.

Evidencia fotografica.

e

Asignaciones destinadas a la adquisicién de maquinaria y equipo necesario para el desarrollo de las
funciones de seguridad publica, (5511 Equipo de defensa y seguridad).

Documentacién Comprobatoria:

Documentacion Justificativa:

Péliza contable.
Medio de pago.
Pdéliza cheque.
CFDI.

Validacion de CFDI.
Requisicién.
Solicitud de cotizacion, (1 si el monto es mayor de $5,000.00 y 3 si el monto es
mayor de $25,000.00).

Cotizacion de proveedor, (1 si el monto es mayor de $5,000.00 y 3 si el monto es
mayor de $25,000.00).

Analisis comparativo (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00).
Identificacion oficial de proveedor, (Unicamente si etnriéntb esmayor a $25,000800).
Constancia de Situacion Fiscal del proveedor, (Lgsncarﬁente si éLmonto es mayor a
$25,000.00). Bisinanin o ()

Contrato (Unicamente si el monto es mayor a $25 Obﬁ 00) :

Recepcion del bien de parte del proveedor. ¢ 52 e
s el ?




* Recepcion del bien Interna. ﬁ

» Evidencia fotografica.
+ Vale de resguardo.

Articulo 50.- 5600 MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de maquinaria y equipo no comprendidas en
los conceptos anteriores, adicionalmente comprende las refacciones y accesorios mayores
correspondientes a este concepto, (5611 Maquinaria y equipo agropecuario, 5621 Maquinaria y equipo
industrial, 5631 Maquinaria y equipo de construccion, 5641 Sistemas de aire acondicionado, calefaccion y de
refrigeracion industrial y comercial, 5651 Equipo de comunicacién y telecomunicacion, 5661 Equipos de
generacion eléctrica, aparatos y accesorios eléctricos, 5671 Herramientas y maquinas-herramienta, 5691 Otros
equipos).

A
Documentacién Comprobatoria: \)
Péliza contable.
Medio de pago.
Pdliza cheque.
CFDL.

A\
J
Documentacion Justificativa:
e Validacion de CFDI. |

e Requisicion.
o Solicitud de cotizacion, (1 si el monto es mayor de $5,000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00).

» Cotizacién de proveedor, (1 si el monto es mayor de $5000 y 3 si el monto es may
de $25,000.00).

Analisis comparativo (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00).
Identificacion oficial del proveedor, (Gnicamente si hay contrato).

Constancia de Situacion Fiscal del proveedor, (Gnicamente si hay contrato).
Acta constitutiva (si es persona moral).

Contrato (Gnicamente si el monto es mayor a $25,000.00 o es un servicio).
Recepcion de bienes de parte del proveedor hacia el Instituto.

Recepcion de bienes interna.

Evidencia fotografica.

Articulo 51.- 5800 BIENES INMUEBLES.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de bienes: snmuebles‘ ‘asi como los gagtos

derivados de actos de su adquisicion, adjudicacion, exproplacuy\ e mdemmzaclén (5811 Terrgnos,
5821 Viviendas, 5831 Edificios no residenciales, 589, 5891 Otros bienes lnn'[uebles)

Documentacién Comprobatoria:

31




Pdéliza contable. 5

Medio de pago.
Péliza cheque.
CFDL.

Documentacion Justificativa:

o Validacion de CFDI.
e Requisicion.
¢ Solicitud de cotizacién, (1 si el monto es mayor de $5,000 y 3 si el monto es mayor

de $25,000.00).

e Cotizacion de proveedor, (1 si el monto es mayor de $5000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00). ¥
Analisis comparativo (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00). | i\
Identificacion oficial del proveedor, (Unicamente si hay contrato). "3

Constancia de Situacion Fiscal del proveedor, (Unicamente si hay contrato).
Acta constitutiva (si es persona moral).

Contrato (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00 o es un Servicio).
Recepcién de bienes de parte del proveedor hacia el Instituto.

Recepcion de bienes interna. \
Evidencia fotografica. \)
Vale de resguardo.

Articulo 52.- 5900 ACTIVOS INTANGIBLES

Asignaciones para la adquisicion de derechos por el uso de activos de la propiedad industrial,

comercial, intelectual y otros, (5911 Software, 5921 Patentes, 5931 Marcas, 5941 Derechos, 5951 Concesiones,
5961 Franquicias, 5971 Licencias informaticas e intelectuales, 5981 Licencias industriales, comerciales y otras,
5991 Otros activos intangibles).

Documentacién Comprobatoria:

Péliza contable.
Medio de pago.
Péliza cheque.
CFDI

Documentacion Justificativa:

Validacién de CFDI.

Requisicion. OB '}r
Solicitud de cotizacion, (1 si el monto es mgyor de $5 OOOy si el monto eff mayor
de $25,000.00). faik,
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o Cotizacion de proveedor, (1 si el monto es mayor de $5000 y 3 si el monto es mayor
de $25,000.00).

Analisis comparativo (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00).
Identificacion oficial del proveedor, (Unicamente si hay contrato).
Constancia de Situacién Fiscal del proveedor, (Unicamente si hay contrato).
Acta constitutiva (si es persona moral).

Contrato (Unicamente si el monto es mayor a $25,000.00 o es un servicio).
Recepcién de bienes de parte del proveedor hacia el Instituto.

Recepcion de bienes interna.

Evidencia fotografica.

Vale de resguardo.

n
0
\

.lk /
Articulo 53.- 6000 INVERSION PUBLICA
cluée

Asignaciones destinadas a obras por contrato y proyectos productivos y acciones de fomento. In

los gastos en estudios depre-inversion y preparacion del proyecto. (6100 Obra publica en bienes de
dominio publico, 6200 Obra piiblica en bienes propios, 6300 Proyectos productivos y acciones de fomento).

Expediente Unitario de Obra

- Solicitud de obra por parte de los beneficiarios (opcional).

- Oficio de autorizacién y/o aprobacion de obra.

- Oficio de modificaciéon y anexos.

- Acta de asamblea comunitaria aceptando y/o validando la obra propuesta.
- Ceédula de informacién basica por proyecto.

- Antecedentes de inversion y metas de ejercicios anteriores (opcional).
- Convenio de concertacién (opcional).

- Validacion por parte de la normativa.

- Acta de integracion de comité de obra.

- Catalogo general de conceptos autorizado

- Registros de avance fisico financiero ejecutora

- Registros de avance fisico financiero dependencia responsable

Expediente Técnico:

- Proyecto ejecutivo.
- Presupuesto de obra.
- Numeros generadores iniciales oon croquis expllcatlvos

- Validacién normativa. 3‘ Bl

Contratos de Maquinaria o Materiales:

A
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- Registro en el padrén de contratistas y proveedores del estado. 6

- Invitaciones giradas a proveedores 0 contratistas.

- Numero de contrato.

- Procedimiento de licitacion (opcional).

- Documentaciéon que soporte lo requisitado en la ficha de datos basicos de licitacion
(opcional).

- Convocatoria tratandose de licitacion publica (opcional).

- Acta de aclaraciones. \

- Acta de apertura. (

- Acta de fallo. N/

- Catalogo basico de conceptos de obra concursada.

- Cuadro comparativo.

- Presupuesto (ganador) firmado también por los demas participantes.

- Analisis de precios unitarios (indirectos, matrices).

- Programa de obra.

- Fianza de anticipo.

- Fianzas de cumplimiento.

- Fianzas de vicios ocultos.

- Convenios adicionales (opcional).

- Prérrogas otorgadas (opcional).

- Escalatorias otorgadas (opcional).

Acta de Inicio de Obra:
- Autorizacion de precios unitarios fuera de catalogo (opcional).

- Pruebas y reportes de laboratorio contratista.
- Pruebas y reportes de laboratorio dependencia responsable.
- Verificacion eléctrica, constancias y/o reportes de pruebas de instalaciones y/o equipo.
- Garantia de impermeabilizacion.
- Planos actualizados y/o croquis modificados (opcional).
- Explosion de insumos modificada (opcional).
- Estimaciones con sus respectivos soportes.
- Concentrado de conceptos de estimaciones y comparativa inicial-final.
- Concentrado de conceptos de facturacion de materiales, herramientas y equipo, mano
de obra, y comparativa final con exposicion de insumos. (opcional).
- Oficio de terminacién de obra emitido por el contratista.
- Recibos de liberacion de recursos (opcional). b Q,w ‘_0296
- Recibos de entrega de recursos al comité de gbra (opcnonal)
34
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Documentacion comprobatoria de la aplicacion de recursos 6

Acuses de envios de documentacion comprobatoria (opcional)

- Cédulas de resumen de documentacién comprobatoria (opcional)

- Concentrado de envio de comprobaciones (opcional)

- Listas de raya debidamente elaboradas y requisitadas y copias de identificaciones
(opcional)

- Estado de cuenta Exp. Por Finanzas

- Oficio de devoluciéon de Doc. Comprob. Orig. para resguardo y Descarga Contable del
CDS (opcional)

- Recibo de Reintegro de Retenciones S

- Bitacora de Obra

- Memoria Fotografica de Proceso Obra

- Productos, Herramienta, Maquinaria y/o Equipo

- Manuales de Operacién y de Mantenimiento, Instructivos, Folletos, Etc.

Garantias de productos, herramientas, maquinaria y equipos: (en su caso)
- Perforacion de Posos

- Acuses de recibo de invitacion a los beneficiarios y dependencias para entrega recepcion
de obra

- Estudio de preinversién para definir la factibilidad técnica, econémica y social de los trabaj ‘
(opcional)

- Evaluaciones de costo y beneficio e impacto ecolégico, seguin corresponda (opcional)

- Derechos de via, en su caso (opcional)

- Concertacion con la ciudadania, de ser procedente (opcional) ;

- Andlisis costo y beneficio, Analisis costo-eficiencia y justificacion econdémica, seguin sea el :
caso (opcional)

f
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El Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda al ser una dependencia gubernamental tiene
el compromiso social y humano de promover el Bienestar social, sostenible, sustentable y
Econémico, de acuerdo al Articulo 25 parrafo cuarto de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos que a letra dice:

De los Donativos y de las Ayudas

“Al desarrollo econémico nacional concurriran, con responsabilidad social, el sector
publico, el sector social y el sector privado, sin menoscabo de otras formas de
actividad econémica que contribuyan al desarrolio de la Nacion.”

De la misma manera conforme al Articulo 2 de la Ley de Planeacion se coordinan acciones que
fortalecen la igualdad de derechos entre las personas, atendiendo las necesidades basicas de la
poblacién y la mejoria, en todos los aspectos de la calidad de la vida, para lograr una sociedad mas
equitativa, brindando las herramientas adecuadas para el desarrollo de la poblacién. .
&

Por lo tanto, el Instituto, previa autorizacion de su Titular, podra otorgar donativos en especie,
base en la Ley General de Bienes Nacionales, en su Articulo 99, Fraccién VII, que a palabra escrita
dice:

ARTICULO 99.- “No se requerira intervencién de notario en los casos siguientes:
VIl.- Donaciones que realicen los gobiernos de las entidades federativas o de los
municipios, o sus respectivas entidades paraestatales, a favor de entidades,
para la realizacion de las actividades propias de su objeto;”

De acuerdo con lo anterior, en el Clasificador por Objeto del Gasto emitido por la CONAC, en
capitulo 4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas, se establecen las partida
idoneas para su registro:

¢ Subsidios y subvenciones
¢ Ayudas sociales
¢ Donativos

Con base en ¢l eje 3. Hidalgo con bienestar que implementa 5 objetivos, de los cuales presentan relacion

en los puntos 3.1 Desarrollo Social Integral y solidario con OFE 1 promover uso mixto, acercando servicios a las
colonias, dotacion de equipamiento, mejora de infraestructura, vivienda y espacios publicos, 3.2 Educacién de
calidad, 3.3 Salud con calidad y calidez en el apartado de equipamiento se hace referencia a las unidades de
servicios basicos (UBS) necesarios en los diferentes niveles educativos para asegurar la cobertura. Para el punt:
3.4 Arte y cultura en las propuestas de cultura se incluyen propuestas de,cursos,para impartir a jovenes.,
punto 2.2.3 Actualizacion del Plan Estatal de Desarrollo 2016 -,mirgﬁe'la ?t;rt,palizacién del Pro

Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial de Tizaj’u?q,}.{idalgq, 3
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De las Compensaciones y Modificaciones Presupuestales 0

El Instituto administrara auténomamente los recursos publicos con base en criterios de
legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control,
rendicion de cuentas y equidad de género.

Las adecuaciones presupuestarias son modificaciones al presupuesto aprobado o modificado
autorizado que pueden impactar: a) las estructuras administrativa, funcional y programatica,
economica y geografica; b) a los calendarios de presupuesto; y, ¢) las ampliaciones y reducciones al
Presupuesto de Egresos o los flujos de efectivo correspondientes del Instituto; siempre que permitan
el mejor cumplimiento de los objetivos de los programas y proyectos a su cargo. A

Por disposicion normativa esas modificaciones deben estar plenamente justificadas por las areas
que las solicitan, puesto que incluso pueden traducirse en cambios al Programa Anual de Trabajo
(PAT), al Programa Anual de Ejecucién de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
(PAE) y al Programa Anual de Ejecucién de Obra Publica (PAEOP).

Para llevar a cabo esos cambios se requiere cumplir con requisitos y tramites a cargo de diversas
areas del Instituto; por ello, es necesario regular y determinar sus acciones al intervenir en la
elaboracion de los dictamenes técnicos y en la realizacion de las adecuaciones presupuestarias.

Con base en lo expuesto, se regulan las adecuaciones presupuestarias siguientes:

- Compensadas;

- Ampliacion liquida; y,

- Reduccién liquida. “
Mediante el establecimiento de estos lineamientos, que se emiten con estricto apego a‘la '
legislacién aplicable en materia Presupuestaria y de Responsabilidad Hacendaria y de Ingresos, se
fortalece la rendicion de cuentas sobre modificaciones realizadas al presupuesto aprobado y
modificado autorizado al Instituto, al transparentar y hacer publicas las actividades, requisitos y areas
responsables en materia de adecuaciones a su Presupuesto de Egresos. :
Concretamente, los presentes Lineamientos dan cumplimiento a lo establecido en los articulos 2, 5,
20, 57, 58, 59 y 60, de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; 2, 92, 105, ™,
106, 107, 107-A, 108, 109, 110, 111, 112 y 113, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto

y Responsabilidad Hacendaria; 12, 18 y 19, de la Ley de Ingresos de la Federacion.

“Los presupuestos de egresos seran aprobados por los ayuntamientos con base en sus

ingresos disponibles”
Cuarto Parrafo del Inciso c), de la Fraccién IV, del Articulo 115, de la Constitucién Politica de los

Estados Unidos Mexicanos.
Las legislaturas de los Estados aprobaran las leyes de ingresos de los municipios, revisaran y
fiscalizaran sus cuentas publicas. Los presupuestos de egresos seran aprobados por los
ayuntamientos con base en sus ingresos disponibles, y deberan incluir en los mismos, los
tabuladores desglosados de las remuneraciones que perciban los servidores publicos municipale
sujetandose a lo dispuesto en el articulo 127 de esta Constitucion.

Parrafo adicionado DOF 23-12+1999  Reformado DOF 24-08-20§9
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Articulo 67.- Los movimientos que realicen los ejecutores de gasto a sus estructuras org@s,
ocupacionales y salariales, asi como a las plantillas de personal, deberan realizarse mediante
adecuaciones presupuestarias compensadas, las que en ningln caso incrementaran el presupuesto
regularizable para servicios personales del gjercicio fiscal inmediato siguiente, salvo en el caso de la
creacion de plazas conforme a los recursos previstos especificamente para tal fin en el Presupuesto
de Egresos en los términos del articulo 33, fraccién Il de esta Ley. C g

De la LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA 0N

Adecuaciéon compensada. Aumento y/o Disminucion que modifica solamente partidas,
disminuyendo en igual proporcién los recursos asignados; no incrementa el Presupuesto Aprobado
y/o Modificado, ni modifica estructura funcional o programatica. “No requiere Autorizacion de Punto
de Acuerdo de Junta de Gobierno, para Modificacién Presupuestal dentro del ejercicio y dichas
compensaciones seran tomadas en cuenta en la Ultima Modificacion Presupuestal a celebrarse a
mas tardar al 31 de diciembre de cada afo en cuestion”.

Con base en lo antes mencionado y con el fin de no realizar un gasto publico en exceso por la
Publicacién en cada Modificacion Presupuestal, se sugiere que las modificaciones Presupuestales
se realicen al 31 de diciembre de cada ejercicio y/o por lo menos 5 dias antes de cada cierre de
Administracion, en su caso, esto sin afectacion de ley alguna. %/

El Instituto podra realizar Compensaciones Presupuestales entre Partidas del Gasto, y estas se veran
reflejadas en el Presupuesto Ultimo Modificado, mientras se cuente con la suficiencia econémica
validada por la Direccién de Administracion y Finanzas y siempre que las mismas se realicen durante
el ejercicio fiscal que se encuentre vigente, para el caso de:

1. Gasto Corriente
1.1 Remuneraciones
1.2 Compra de bienes y servicios ;

2. Gasto de Capital
2.1 Construcciones en Proceso

2.2 Activos Fijos (Formacion bruta de capital fijo)
La Autorizacion de Partidas Compensadas al Presupuesto Aprobado y/o Modificado, dara inicio co
el Director del Area requirente del Gasto, y este debera realizar un oficio dirigido al Titular de Ia
Direccion General con Atencion al Titular de la Direccion de Finanzas y/o su similar, Solicitado

Aumentar el Importe a la partida Presupuestal que se requiera, en caso de ser Autorizada dicha
Solicitud, la Direccién General contestara via oficio la respuesta.

Ampliacién liquida: Aumento a la asignacidn original de un capitulo de gasto o de jynha
clave presupuestaria que incrementa el monto aprobado del Presupuesto de Egresos. (Re re
Autorizacion mediante Punto de Acuerdo de Junta de Gobierno; gé podfé dafen cualquier fechd del
Ejercicio y podra ser independiente a la Ultima Modificacion del R%esupuesto de Egresos a celelifarse
a mas tardar el 31 de diciembre de cada afio en cuestion.)
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Reduccion liquida: Reduccién a la asignacion original de un capitulo de gasto o de una
clave presupuestaria que disminuye el monto aprobado o modificado autorizado del Presupuesto de
Egresos. (Requiere Autorizacion mediante Punto de Acuerdo de Junta de Gobierno, se podra dar en
cualquier fecha del Ejercicio y podra ser independiente a la Ultima Modificaciéon del Presupuesto de
Egresos a celebrarse a mas tardar el 31 de diciembre de cada afio en cuestion.) &
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