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CARLOS FRANCISCO TAPIA ASTIAZARAN, OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO, EN
EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS: 25
FRACCION VII INCISO A, 1Il, IV, V, VIINCISO By, IVy V INCISO C DE LA LEY ORGANICA
DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE SONORA; ARTICULO 5 FRACCIONES |, IX, X,
XVI, XVII, XV, XXI, XXX, XXX, XXXIV, XXXV y XXXVII DEL REGLAMENTO INTERIOR DE
LA OFICIALIA MAYOR; Y LO DISPUESTO EN EL DECRETO DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA PARA EL EJERCICIO FISCAL
2015;Y,

CONSIDERANDO

Que dentro de las muy variadas funciones y acciones que se llevan a cabo en la
Administracion Publica del Estado de Sonora, es de fundamental relevancia la planeacion y
administracion de las finanzas publicas. En esta materia, sin duda, el gasto publico constituye
un instrumento basico para proveer de bienes y servicios a la sociedad, asi como crear las
condiciones necesarias para impulsar el desarrollo econdmico y social del Estado.

Que para dar cabal cumplimiento a la instrumentacion y aplicacion de los ejes de desarrollo,
estrategias y objetivos contenidos en el Plan Estatal de Desarrollo para el periodo 2009-2015,
la Oficialia Mayor, continba avanzando con el proceso de modernizaciéon del sistema
presupuestario a través de la consolidacion del Presupuesto por Programas con Enfoque a
Resultados, el cual permite conocer la orientacion del gasto publico y los logros que las
unidades ejecutoras van alcanzando en las metas e indicadores de desempefio respecto de los
distintos procesos y proyectos que los propios programas consideran, asi como, el impacto que
estos tienen en la sociedad.

Que la necesidad de adecuar la administracion publica estatal para transformarla en un
instrumento que responda con eficacia, eficiencia y congruencia en el uso de los recursos
publicos, implica incorporar un documento que contenga la normatividad especifica
presupuestaria, que favorezca la capacidad de respuesta gubernamental. Por lo que la Oficialia
Mayor, emite el presente manual que contiene las disposiciones presupuestarias y
administrativas de observancia general para todas las dependencias y entidades, aplicables en
el ejercicio de los recursos publicos.

En tal virtud, he tenido a bien autorizar el siguiente:
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora

Ley de Planeacion del Estado de Sonora

Plan Estatal de Desarrollo 2009-2015

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de
la Administracién Publica Estatal

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Sonora

Ley del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal.

Ley de Bienes del Estado de Sonora y sus Municipios

Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado de Sonora
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado Sonora y Municipios

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Sonora

Ley de Acceso a la Informacion Publica y de Proteccion de Datos Personales del Estado de Sonora
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Sonora para el Ejercicio Fiscal correspondiente
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles de la Administracion Publica Estatal

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de
Sonora

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor

CAPITULO PRIMERO

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente manual tiene por objeto establecer las normas y politicas de aplicacion
general y obligatoria que las unidades responsables y ejecutoras deberan observar en el ejercicio,
registro, control y evaluacién del gasto publico; su incumplimiento sera sancionado en los términos de la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Sonora y Municipios, sin
detrimento de lo establecido en otras disposiciones aplicables.

ARTICULO 2.- Para la interpretacion de este manual se observara el contenido del Glosario de
términos del Manual para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, asi como las
siguientes definiciones:

R/
0’0

Caja General: a la caja general de gobierno, dependiente de la Direccion General de Control de
Fondos y Pagaduria dependiente de la Tesoreria del Estado;

Calendario: al Calendario Programatico Presupuestal,

Contraloria: a la Secretaria de la Contraloria General;

0‘0

0’0



« Convenios 0 Bases de Desempeiio: al instrumento que celebran las entidades negociando sus
términos con la Oficialia Mayor por conducto de la Subsecretaria de Planeacion del Desarrollo, con
la intervencién que corresponda a la Contraloria y a la dependencia coordinadora de sector, en el
cual se establecen claramente, de forma concreta y especifica, con base en las matrices de
indicadores de resultados, las metas de alcance que ofrecen cumplir en el ejercicio las entidades
coordinadas;

% DGPyCP: a la Direccion General de Politica y Control Presupuestal de la Subsecretaria de
Planeacion del Desarrollo;

+ Entidades: a los Organismos Descentralizados, Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria,

Sociedades y Asociaciones Civiles asimiladas a dichas empresas en los términos de la Ley

Orgénica del Poder Ejecutivo y a los Fideicomisos Publicos en los que el fideicomitente sea la

Secretaria 0 alguna entidad sefialada por la propia Ley.

EPP: a la Estructura Programatica Presupuestal,

Fondo: al Fondo Rotatorio;

Inversién en Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles: a toda erogacién prevista en el Presupuesto

comprendida en las partidas de gasto del Capitulo 5000, para el cumplimiento de programas

procesos y proyectos autorizados;

Ley: a la Ley del Presupuesto de Egresos y Gasto Publico Estatal;

Manual: Al Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio del Gasto Publico Estatal,

Oficialia: A la Oficialia Mayor;

PED: al Plan Estatal de Desarrollo;

PbR: al Presupuesto para Resultados:

Presupuesto: al Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Sonora para el ejercicio fiscal

correspondiente;

Secretaria: A la Secretaria de Hacienda;

Subsecretaria: A la Subsecretaria de Planeacion del Desarrollo de la Oficialia Mayor;

SIPREP: al Sistema de Presupuesto por Programas con Enfoque a Resultados;

SED: Al Sistema de Evaluacion del Desempenio;

Tesoreria: a la Tesoreria del Estado dependiente de la Secretaria;

Area o Unidad de Apoyo Administrativo: a la Coordinacion Administrativa, Direccion General de

Administracion y Finanzas o su equivalente en las dependencias y entidades, responsable de la

direccion, coordinacién, ejecucion y consolidacién de informacién en el ejercicio del gasto publico;

+ Unidad Ejecutora: a la unidad administrativa subordinada a una Unidad Responsable, en la cual se
asigna y afecta presupuestal y contablemente parte del presupuesto.

% CONAC: Consejo Nacional de Armonizacioén Contable.
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ARTICULO 3.- La Oficialia atendera a través de la Subsecretaria las solicitudes de informacion y
asesoria que en materia de planeacién, programacion, presupuestacion, ejercicio, control y evaluacion
del gasto publico le presenten las unidades responsables y ejecutoras.

ARTICULO 4.- La DGPYCP serd el area de la Subsecretaria facultada para interpretar
administrativamente las disposiciones de este Manual, salvo aquellas que en materia de servicios
personales y adquisiciones de bienes y servicios le corresponden a la Subsecretaria de Recursos
Humanos o a la Direccion General de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios de la Subsecretaria,
respectivamente.

ARTICULO 5.- Para la presupuestacion, ejercicio, registro, control y evaluacién del gasto de inversion
en obra publica, las unidades responsables deberan sujetarse a lo establecido en el Decreto del
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Sonora para el Ejercicio Fiscal 2015, el Manual de



Operacion del Gasto de Inversién y el presente Manual, asi como cumplir con la normatividad que en
materia contable emita la Secretaria.

ARTICULO 6.- Las unidades responsables ejerceran su presupuesto aprobado conforme a la EPP, a
los catalogos funcional, programatico, administrativo, de fuentes de financiamiento, de regiones y
clasificador por objeto del gasto.

ARTICULO 7.- Los recursos econdmicos que por concepto de aportaciones y apoyos federales o
reasignacion de recursos federales reciban las dependencias, deberan depositarse en la Caja General
de acuerdo con la Ley de Ingresos del Estado de Sonora; salvo en aquellos casos que expresamente
se sefiale en convenio o disposicién federal en forma distinta, y el ejercicio de los mismos debera ser
considerado en su presupuesto de egresos, de no ser asi, y no estar considerados en la Ley de
Ingresos, solicitaran a la Oficialia la ampliacién correspondiente. Las entidades, los depositaran en
cuenta bancaria especifica y para su ejercicio y aplicacion deberan estar considerados en su
presupuesto de egresos.

ARTICULO 8.- Cuando no se haya ejercido la totalidad de los recursos federales al final del ejercicio y
los convenios con las instancias federales o las reglas de operacion dispongan la devolucion de los
remanentes en el siguiente ejercicio fiscal, las mismas unidades responsables deberan realizar el
tramite de devolucién con una solicitud de reintegro ante la Oficialia, previo requerimiento del estatus
del recurso federal ante la Tesoreria, requisitando los formatos estatales y federales e informando a la
Secretaria, del nimero de cuenta bancaria de la Federacion a la cual se deberan realizar las
transferencias de los recursos. Las entidades haran lo propio para la devolucién de recursos.

Si hubiese que pagar actualizaciones y recargos por no hacer la devolucion oportunamente, el monto
gue se pague, afectara el presupuesto de egresos de la dependencia o entidad publica encargada de
realizar este tramite, con cargo a sus recursos del ejercicio fiscal vigente; cuando la causa sea
imputable al servidor publico, éste sera responsable del pago.

Si la comprobacién de los recursos federales se tiene que realizar ante las dependencias federales, la
documentacion soporte de las afectaciones presupuestales seran los documentos de tramite, Facturas,
Contra recibo o Autorizacién de Pago con un recibo firmado por el titular de la unidad responsable.

CAPITULO SEGUNDO
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

ARTICULO 9.- Para la ministracién de las asignaciones presupuestarias directas a los H. Poderes
Legislativo y Judicial, y a los Organos Autdnomos, éstos, deberan requisitar el formato "Liberacion de
Recursos Presupuestarios a Poderes y Organos Autonomos" y presentarlo a la DGPyCP para su
validacion y posterior tramite ante la Tesoreria.

ARTICULO 10.- El presupuesto se ejercera, registrara, controlara y evaluara aplicando la metodologia y
técnica del PbR, que tiene como proposito fundamental orientar las acciones y recursos publicos hacia
el cumplimiento de los objetivos y metas contenidas en los procesos y proyectos de cada programa
autorizado para el ejercicio fiscal.

ARTICULO 11.- Para facilitar su identificacion, registro y control, el presupuesto se encuentra
clasificado de las siguientes formas:



I. Funcional: a la forma de agrupar los recursos por finalidad, funcion, subfuncion, proceso y proyecto de
acuerdo con los propésitos a que estan destinados. Su objetivo es presentar una descripcion que
permita informar sobre la naturaleza de los servicios gubernamentales y la proporcién de los gastos
publicos que se destinen a cada servicio;

II. Administrativo: a la forma de presentacién del presupuesto que tiene por objeto facilitar su manejo y
control administrativo a través de la identificacion de los gastos de las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal; y

[ll. Econémico: al elemento de programaciéon presupuestaria que permite identificar cada renglon de
gasto segun su naturaleza econdémica, en corriente o de inversion, definiendo al gasto corriente al
destinado a la operacioén, y al gasto de inversion, el que permite incrementar los activos fijos.

DEL CALENDARIO PROGRAMATICO PRESUPUESTAL

ARTICULO 12.- La comunicacion del presupuesto que debe hacer la Oficialia en términos del decreto
del presupuesto, debera realizarse por dependencia capitulo partida, dependencia unidad responsable,
dependencia unidad responsable partida, actividades y metas, y modalidad de programas.

ARTICULO 13.- Las unidades responsables por conducto de sus areas de apoyo administrativo,
verificardn que las unidades ejecutoras en la propuesta que presenten en cuanto a su calendario por
partida de gasto, proceso y proyecto, observen lo siguiente:

a). Proponer ajustes en su caso, en las metas de los procesos y proyectos de cada programa a los
recursos presupuestarios que les fueron autorizados y comunicados;

b). Elaborar el calendario para el ejercicio del presupuesto, con base en el clasificador por objeto del
gasto, considerando los recursos presupuestarios autorizados para cumplir en el tiempo determinado
las metas comprometidas en su programa anual;

c) Enviar a la DGPyCP para su andlisis y aprobacion en los términos y plazos establecidos por la
Oficialia, el calendario para el ejercicio del presupuesto y el de cumplimiento de metas comprometidas
en su programa anual a través del area de apoyo administrativo de la unidad responsable
correspondiente, debidamente validado por el titular de la unidad responsable; y

d). Elaborar en su caso, el programa y calendario para el ejercicio presupuestal correspondiente al
capitulo de bienes muebles, inmuebles e intangibles y presentarlo a la DGPyCP conforme al formato
autorizado por la Oficialia.

ARTICULO 14.- Recibido el calendario propuesto por las unidades responsables, a juicio de la Oficialia
podra modificarse y en su caso, sera consensado por las partes, la unidad responsable lo comunicara a
la unidad ejecutora para que realice los ajustes que deban efectuarse; en caso de que las unidades
responsables no cumplan en los términos y plazos establecidos, la Oficialia en el ambito de su
competencia procederd a definir los calendarios del ejercicio del gasto.

ARTICULO 15.- Cuando el ejercicio de los recursos requiera de disponibilidad presupuestaria en fecha
especifica del afo, en razén de su oportunidad para aplicarlos se deberan calendarizar para el mes que
corresponda. La Oficialia comunicard a las unidades responsables la estacionalidad del gasto
autorizado.



ARTICULO 16.- El calendario dependeréa del flujo de efectivo que registre la Secretaria durante el afio
fiscal, por lo que, de no cumplirse las metas previstas en la captacion de los ingresos, se comunicara
oportunamente a las unidades responsables los ajustes al calendario, con el propésito de que efectien
la reprogramacion correspondiente.

ARTICULO 17.- Las unidades ejecutoras en el ejercicio del presupuesto autorizado, deberan registrar la
clave presupuestaria segun corresponda en cada uno de los documentos comprobatorios del gasto, en
virtud de ser el elemento ordenador utilizado para el registro, contabilizacién, control y evaluacion del
ejercicio del presupuesto.

DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

ARTICULO 18.- En el gjercicio del presupuesto por programas con enfoque a resultados, las unidades
responsables y ejecutoras, deberan:

1. Cumplir las disposiciones aplicables en materia de planeacion, programacion, presupuestacion,
ejercicio, registro, control y evaluacion;

2. Verificar que se cumplan los objetivos y las metas autorizadas en su programa anual;

3. Ejercer el gasto publico conforme a las disposiciones de disciplina presupuestaria establecidas en el
Decreto del Presupuesto de Egresos aplicable para el ejercicio que corresponda, a lo establecido en el
presente Manual y en las demas disposiciones relacionadas, que emita la Oficialia, en el &mbito de su
competencia;

4. Observar que el ejercicio de los recursos se ajuste al calendario y montos autorizados y llevar un
seguimiento estricto sobre las disponibilidades del presupuesto;

5. Ejercer los recursos en los procesos y proyectos autorizados y registrarlos conforme al clasificador
por objeto del gasto;

6. Registrar en la documentacion comprobatoria del ejercicio los caracteres que forman parte de la
clave presupuestaria;

7. Enviar a la Subsecretaria la informacion del avance programético presupuestal, los reportes de
evaluacién trimestral y anual del cumplimiento de metas que elaboren las unidades ejecutoras y los
estados financieros en los plazos y términos establecidos en el Presupuesto, en este manual y en las
demas disposiciones aplicables, mismos que deberan coincidir con los avances que se registren en los
estados financieros;

8. Abstenerse de contraer obligaciones que impliquen comprometer recursos de los subsecuentes
ejercicios fiscales en los términos de la Ley y del Decreto del Presupuesto de Egresos, asi como de
celebrar contratos o cualquier otro acto de naturaleza analoga que pueda implicar un gasto o contraer
obligaciones futuras, salvo lo que expresamente sefiale el propio Decreto del Presupuesto de Egresos,
en cuyo caso, se debera contar con la autorizacion de la Oficialia;

9. Tramitar las adecuaciones presupuestarias conforme se establece en la ley, en el Decreto del
Presupuesto de Egresos y en el presente manual;



10. Cumplir en tiempo y forma con el envio de informacion complementaria programatica, presupuestal
y financiera que solicite la Oficialia, de manera suficiente y confiable;

11. Asegurar que los proyectos, asi como los recursos asignados a éstos, permitan alcanzar los
objetivos y prioridades contenidas en el PED y sus programas;

12. Evaluar periédicamente los resultados de la ejecucion de los programas y proyectos;

13. Prever presupuestalmente el ejercicio de recursos federales derivados de la ejecucion de
programas convenidos con diferentes instancias del Gobierno Federal;

14. Verificar que los comprobantes rednan los requisitos fiscales y administrativos, y justifiquen
debidamente los gastos;

15. Resguardar la documentacion original comprobatoria del gasto por el término que sefiala la ley;
16. En ningun cierre mensual deberan registrarse sobregiros presupuestales;

17. Observar que los documentos para trdmite de pago que establezcan las demas disposiciones,
contemplen los requisitos administrativos apegados a las mismas, de no ser asi, sera responsabilidad
de la unidad responsable;

18. En las adquisiciones de bienes y servicios, las unidades responsables del gasto deberan agregar al
clausulado de los contratos como leyenda especifica "la forma de pago serd dentro de los 45 dias
habiles posteriores a la fecha de ingreso a la Tesoreria de los documentos respectivos debidamente
soportados y requisitados, no aplicara el pago de anticipos ni el reconocimiento de intereses"; asi
mismo sera necesario remitir copia de la factura que contenga como condicion: sello, fecha, nombre y
firma de quien recibe el bien o servicio, confirmando por escrito en esta copia que se han recibido a
entera satisfaccién del area usuaria los bienes y/o servicios, debiendo verificar que los formatos
cumplan con las disposiciones sefialadas en el presente manual;

19. Los formatos de "Solicitud de Pagos Diversos y Solicitudes de Adquisiciones Directas”, que
ingresen a la Tesoreria previa autorizacion de la DGPyCP deberan cumplir con la siguiente disposicion:
la documentacion que ampare el ejercicio de los recursos presupuestarios de dichas solicitudes, no
debera tener una antigiedad mayor a 30 dias naturales contados a partir de la fecha de expedicién de
la factura y la fecha de recepcion del bien o servicio en la unidad ejecutora del gasto, sera
responsabilidad del administrador del gasto o del servidor publico equivalente, responder al proveedor
de bienes y/o servicios del pago respectivo; y

20. Observar que los recursos que no hayan sido ejercidos en los plazos legales correspondientes,
deberan ser reintegrados a la Hacienda Publica Estatal.



DE LOS DOCUMENTOS UTILIZADOS PARA EL EJERCICIO Y COMPROBACION DEL
PRESUPUESTO

ARTICULO 19.- Los documentos autorizados por la Oficialia, para que las unidades responsables
obtengan la orden de pago, que es el documento Unico no negociable expedido para el trdmite ante la
Caja General, para el pago de bienes y/o servicios con cargo a sus presupuestos, son los siguientes:

I. Orden de Pago de Néminas: en el caso de las dependencias y tribunales administrativos es el formato
gue quincenalmente emite la Oficialia, a través de la Subsecretaria de Recursos Humanos.

Contiene el monto total de las percepciones, deducciones y neto a pagar, por concepto de servicios
personales de las unidades ejecutoras.

En el caso de la prestacion de servicios por honorarios, el cobro de éstos se realizard con la
presentacion de la orden de pago ante la Caja General; para llevar a cabo su tramite, este documento
debera contener la identificacion de:

El nimero de folio de la transaccion;

La clave presupuestaria correspondiente;
El nombre o razén social del beneficiario;
El importe (con nimero y letra); y

El concepto de pago.

II. Solicitud de Pagos Diversos: es el documento para el tramite de pago por las adquisiciones de bienes
y/o servicios que realizan las unidades responsables, con cargo a las partidas de gasto de los capitulos
1000 (servicios personales), cuando corresponda a tramites por reexpediciones de cheques y otros
diferentes al pago de néminas, en el caso de las entidades; 2000 (materiales y suministros), 3000
(servicios generales), 4000 (transferencias), 5000 (bienes muebles, inmuebles e intangibles), 7000
(inversiones financieras) y 9000 (deuda publica).

lll.- Solicitud de Apertura de Fondo: las dependencias que, por la naturaleza de las operaciones que
realizan sus unidades, requieran que se les autorice un Fondo, solicitardn por escrito a la Oficialia la
autorizacién y apertura, indicando sus montos, el administrador del fondo, su nimero de empleado y
unidad administrativa que la que se encuentra adscrito, asi como, la justificacion del mismo.

IV. Solicitud de Gastos a Comprobar: es el oficio que acompafia al formato de solicitud de anticipo para
obtener los recursos que permitan a las unidades responsables sufragar ciertos gastos, con cargo a las
partidas de los capitulos 1000 (servicios personales), 2000 (materiales y suministros) y 3000 (servicios
generales);

V. Solicitud de Gastos a Comprobar Exclusivos para Gastos de Representacion: es el documento para
obtener los recursos que permitan a las oficinas de los C.C. Secretarios, Oficial Mayor o del Procurador
General, sufragar gastos de representacion;

VI. Solicitud de Reembolso para el Fondo: es el formato que se debera requisitar para la recuperaciéon
de recursos por gastos efectuados derivados de necesidades urgentes de gasto corriente y su
aplicacion se sujetara a lo dispuesto en este Manual;



VII. Solicitud de Pago de las Adquisiciones Directas: es el formato que las unidades responsables
deben requisitar para tramitar el pago al proveedor del bien o servicio;

VIII. Solicitud de pago de Viaticos: es el formato que se debe requisitar para promover la autorizacion y
liberacién de recursos, atendiendo a la normatividad;

IX. Ministracion de Transferencias a Entidades: es el formato que las entidades deberan elaborar y
presentar con la periodicidad requerida por ellas, para su conocimiento y validacion respectiva a la
dependencia coordinadora de sector por los conceptos de servicios personales y gasto operativo, para
gue ésta a su vez lo remita a la DGPyCP para el pago de las transferencias autorizadas;

X. Solicitud de Pago o Reintegro de Recursos Federales: es el formato que se utilizara para el pago a
las unidades responsables o reintegro a la TESOFE de recursos federales, atendiendo los acuerdos
establecidos en los convenios o a las reglas de operacion; y

XI. Ministracion de Recursos Presupuestarios a Poderes y Organos Auténomos: es el formato que se
utilizara para la ministracion de recursos a los Poderes Legislativo y Judicial, asi como a los Organos
Auténomos.

Los formatos se deberan llenar con base en los instructivos y cumplir con los requisitos
correspondientes.

ARTICULO 20.- Los documentos autorizados por la Oficialia para la comprobacion del gasto son los
siguientes:

Comprobacion de Gastos: es el formato que las unidades responsables deberan requisitar,
relacionando los comprobantes de gasto que presentaran a la DGPyCP y posteriormente ante la
Direccién General de Contabilidad Gubernamental, para la afectacién correspondiente; y

Comprobacion de Viaticos: es el documento que las unidades responsables deberan requisitar
atendiendo lo establecido en la normatividad.

Los formatos se deberan llenar con base en los instructivos y requisitos correspondientes

DEL FONDO FIJO ROTATORIO

ARTICULO 21.- Se entender4 por Fondo, el monto de dinero de que dispongan las unidades
responsables para el ejercicio de los recursos presupuestarios orientados a cubrir necesidades
urgentes de gasto corriente que no rebasen los limites autorizados en los articulos 33 y 34 de este
Manual; las disposiciones generales del mismo son:

I.- La Oficialia, a través de la Subsecretaria, sera la dependencia facultada para autorizar la creacion,
modificacion y cancelacién del monto de los recursos del Fondo e informara de lo anterior al 6rgano de
control.



Il.- Para el caso de las entidades, sera el titular quien autorice la creacién, modificacion o cancelacion
de los recursos del Fondo; su reembolso sera autorizado por él mismo, cumpliendo con la normatividad
gue se establezca para tal fin. En la autorizacién de estos fondos, los titulares de los organismos se
apegaran a la conceptualizacion y finalidad de los fondos rotatorios, se atendera lo dispuesto por la
CONAC sobre las partidas de gasto que pueden ser afectadas segun Capitulo V.1.8 de la Guia
Contabilizadora emitida de acuerdo a Diario Oficial de lunes 22 de noviembre de 2010, asimismo, de
dicha autorizacion informaran oficialmente al 6rgano de control y desarrollo administrativo.

La Oficialia se reserva la facultad de cancelar la operacion de estos fondos cuando encuentre que su
manejo no corresponde con los fines de su creacion y exista falta de apego a la normatividad.

lll.- Los procedimientos para la creacion, ampliacion, reduccion, cancelacion y reembolso del Fondo, se
apegaran a lo establecido en este Manual;

IV.- Los recursos autorizados para el Fondo, solo podran ser aplicados en la adquisicion de bienes y
servicios, segun lo establecido por la CONAC, para cubrir necesidades urgentes e imprevistas y las
destinadas al cumplimiento de un objetivo especifico, que no puedan ser cubiertas a través de otros
procedimientos de adquisicion, de acuerdo a la normatividad diversa en la materia;

V.- Los recursos del Fondo no se podran utilizar para complementar adquisiciones que se liquiden a
través de otros procedimientos de pago y su importe total no podra ser fraccionado, ni por encima de un
monto total con iva incluido, de $10,000.00 por erogacion individual,

VI.- El titular de la unidad responsable sera el Unico servidor publico facultado para autorizar
adquisiciones con cargo al Fondo;

VII.- EIl titular de la unidad responsable designara al servidor publico corresponsable de la
administraciéon del Fondo e informaré a la Oficialia y a la Contraloria, el nombre y cargo del funcionario
en quien delegue esta responsabilidad;

El titular de la unidad responsable solicitar4 su Fianza de Fidelidad y la de los servidores publicos en
guien delegue el manejo de los recursos del Fondo, en funcién del costo beneficio resultante con
relacién al monto del Fondo y al valor de la fianza;

VIIl.- Cuando existan cambios de servidores publicos, tanto del titular de la unidad responsable o del
corresponsable de la administracion del Fondo, deberéa informarse de inmediato por escrito al 6rgano de
control interno y a Oficialia, remitiendo a la Direccién General de Contabilidad Gubernamental el nuevo
formato en original, firmado por el nuevo responsable y en la entrega-recepcion de oficinas se debera
incluir en el acta el estado de cuenta y el arqueo del Fondo; como lo establece la normatividad en la
materia;

IX.- Las unidades responsables llevaran a cabo de acuerdo con el Clasificador por Objeto del Gasto, el
registro del ejercicio de los recursos del Fondo y deberan reportarlo en el Avance Presupuestal a la
Oficialia a través de la DGPyCP;

X.- Los gastos por concepto de consumo de alimentos, Unicamente seran validos cuando se realicen
por la necesidad de actividades extraordinarias en el cumplimiento de la funcion publica encomendada
y con la justificacién correspondiente, limitandose Unica y exclusivamente a comidas rapidas que no
excederan de $120.00 por persona;



Xl.- La Oficialia a través de la Subsecretaria podra cancelar la autorizacién de los recursos, cuando de
la evaluacion del cumplimiento de los programas aprobados, no se cumplan las metas o se identifiquen
desviaciones en su ejecucion;

XIl.- El responsable de la administracién del Fondo serd sujeto de procedimiento administrativo
disciplinario y/o resarcitorio, en su caso, cuando la documentacion comprobatoria no esté autorizada
por lo menos por un servidor publico con rango minimo de Director de area; y

Xlll.- Correspondera a la Contraloria 6 a los Organos de Control y Desarrollo Administrativo, segin sea
el caso, realizar revisiones periédicas del ejercicio del Fondo, con el propdésito de verificar que las
operaciones se realicen conforme a la normatividad en la materia.

Las unidades responsables deberan cancelar sus fondos antes del 15 de diciembre.

DE LA AUTORIZACION DEL FONDO ROTATORIO

ARTICULO 22.- El titular de la unidad responsable en el caso de las dependencias y unidades del
sector central, al inicio de cada ejercicio fiscal, solicitara a través de oficio a la Subsecretaria la
autorizacion del Fondo, anexando el formato descrito en este Manual, con el monto solicitado de
acuerdo a lo que establece el articulo 31 de este ordenamiento y designando al servidor publico
autorizado para la administracion de los recursos del Fondo.

La Subsecretaria, emitira el oficio de autorizacién de la creacion, modificacién o cancelaciéon del monto
de los recursos del Fondo a la unidad responsable, sin este documento no se podran liberar los
recursos.

ARTICULO 23.- Autorizado el Fondo, el titular de la unidad responsable enviara el original del formato a
la Direcciébn General de Contabilidad Gubernamental y copia a la Tesoreria para el tramite
correspondiente.

Cuando la Subsecretaria determine una disminucion al Fondo, el titular de la unidad responsable,
deberd depositar el importe de la reduccion en la Caja General y remitir a la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental fotocopia del recibo de caja.

ARTICULO 24.- Cuando el monto de los recursos del Fondo sea igual o superior a veinte dias de
Salario Minimo General del Area Geogréafica "A" multiplicado por 30 dias del mes, deberéan
administrarse por medio de una cuenta de cheques y su control sera con firmas mancomunadas,
debiendo en su caso registrar una tercera firma de servidor publico con nivel minimo de Director de
area, no obstante se podran realizar pagos en efectivo, siempre y cuando no rebasen los $2,500.00
(dos mil quinientos pesos 00/100 m.n.).

El nimero de la cuenta de cheques, asi como los nombres de los titulares y suplentes de las firmas de
las mismas, deberan informarse por escrito a la Secretaria y a la Contraloria en un término no mayor a
7 dias habiles a la apertura de la misma.



Cuando la cantidad sea mayor a 80 Salarios Minimos Generales del Area Geogréfica “A” multiplicada
por 30 dias del mes, se debera depositar en una cuenta productiva y los rendimientos que se generen
mensualmente se depositaran en la Caja General, en cumplimiento a la normatividad.

ARTICULO 25.- El manejo de la cuenta de cheques debera observar el siguiente procedimiento:

1.- Los cheques que se expidan a proveedores o prestadores de servicios, deberan ser cruzados con la
leyenda "PARA ABONO EN CUENTA DEL BENEFICIARIO", de acuerdo a lo estipulado en la Ley del
Impuesto Sobre la Renta;

2.- A los cheques que sean cancelados se les anotara la leyenda "CANCELADOQ", para evitar su cobro
posterior; ademas se anexaran a la pdliza correspondiente;

3.- Se debera controlar la chequera mediante el registro inmediato de las operaciones que se realicen,
determinando su saldo; y

4.-. Los talonarios de cheques en blanco, serdn resguardados y utilizados Unicamente por el
administrador del Fondo.

ARTICULO 26.- Los servidores publicos responsables del Fondo estaran obligados a comprobar la
totalidad del mismo, o en su caso, cuando la Contraloria asi lo requiera.

ARTICULO 27.- El responsable de administrar el Fondo, previa autorizacion del titular de la unidad
responsable, podra crear una caja chica por el monto que de acuerdo a sus necesidades racionales
requiera, sujetandose a las disposiciones administrativas en la materia.

ARTICULO 28.- Para crear la caja chica se elaborar4d un cheque a nombre del responsable de
administrarla, para poder disponer del dinero en efectivo, requisitando para tal efecto el formato
"Creacion de Caja Chica". Debiendo validar posteriormente la comprobacion de los gastos efectuados
con cargo a los recursos de la misma.

DE LA AFECTACION DEL FONDO ROTATORIO

ARTICULO 29.- Previo a la realizacion de adquisiciones con cargo al Fondo, las unidades responsables
deberan contar invariablemente con saldo disponible en la clave presupuestaria correspondiente.

ARTICULO 30.- La documentacién que ampara el ejercicio de los recursos presupuestarios con cargo
al Fondo, no debera tener una antigiiedad mayor a 30 dias naturales contados a partir de la fecha de
expedicion y la fecha de recepcion del bien o servicio en la unidad ejecutora, en caso contrario la
documentacion serd devuelta al administrador del Fondo y éste debera reembolsar su importe. Asi
mismo, en caso de exceder el plazo antes mencionado, debera solicitar autorizacion a la Subsecretaria
para su tramite correspondiente. Es importante sefialar que para la reposicion del fondo, se debera de
presentar la documentacion correspondiente que ampare la ejecucion del gasto.



Lo dispuesto en este articulo no es aplicable para las adquisiciones de Bienes y Servicios, realizadas en
el extranjero.

ARTICULO 31.- La adquisicion de bienes y servicios que se realicen a través del Fondo, comprenderan
Unicamente partidas de gasto de los capitulos: 2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios
Generales, con excepciones, del Clasificador por Objeto del Gasto.

ARTICULO 32.- No pueden realizarse gastos con cargo al Fondo en las partidas relacionadas con los
siguientes conceptos de gasto:

Del Capitulo 2000 Materiales y Suministros

2600 Combustibles, Lubricantes y Aditivos.
2180 Materiales para el Registro e Identificacién de Bienes y Personas

Del Capitulo 3000 Servicios Generales

31501 Servicio de Telefonia Celular;

31101 Servicio de Energia Eléctrica de Instalaciones Oficiales;

31301 Servicio de Agua;

31601 Servicio de Radio localizacién y Telecomunicacion;

32201 Arrendamiento de Edificios y locales;

32301 Arrendamiento de Maquinaria y Equipo;

32302 Arrendamiento de Equipo y Bienes Informéticos;

32800 Arrendamientos Financieros

33301 Servicios de Informatica;

33302 Servicios de Consultorias;

33501 Estudios e Investigaciones

33401 Capacitacion;

34401 Seguros y Fianzas;

33801 Servicio de Vigilancia;

34301 Gastos Inherentes al Traslado de Valores por concepto de Recaudacién;
35801 Servicios de Limpieza y Manejo de Desechos;

3505 Reparacion y Mantenimiento para Equipo y Redes de Tele y Radio Transmision;
36101 Difusién por Radio, Televisién y otros Medios de mensajes sobre Programas y Actividades
Gubernamentales

36201 Difusion por Radio, Televisién y otros Medios de Mensajes Comerciales;
36901 Otros Servicios de Informacion

38301 Congresos y Convenciones;

38401 Exposiciones y Ferias;

38801 Gastos de Ceremonias Oficiales y de Orden Social;

Ademas de aquellas partidas que determine la Subsecretaria para el cumplimiento de metas
especificas, cuyo ejercicio esté sujeto a nhormatividad diferente a la del Fondo.

Lo dispuesto en este articulo no es aplicable para las adquisiciones de Bienes y Servicios, realizadas en
el extranjero.



ARTICULO 33.- El servidor publico responsable del manejo del Fondo, cuidara que el importe anual
presupuestado de la adquisicion de bienes y servicios que se lleven a cabo con cargo al Fondo, no
exceda del 15 por ciento del presupuesto autorizado a los capitulos a que se refiere el articulo 31 del
presente Manual, previa deduccion del monto correspondiente a las partidas de gasto a que se refiere
el articulo que le antecede.

ARTICULO 34.- El monto de cada adquisicion que se realice a través del Fondo no sera mayor al
equivalente a ocho dias de Salario Minimo General del Area Geografica “A” multiplicado por 30 dias del
mes, sin incluir el importe del Impuesto al Valor Agregado (IVA). Su pago se podra realizar en efectivo o
con cheque.

ARTICULO 35.- Las adquisiciones que se realicen a través del Fondo, deberan reducirse al minimo
indispensable, observando las disposiciones de racionalidad, austeridad, disciplina presupuestaria,
eficiencia, ahorro, transparencia y aquellas que emita la Oficialia para el ejercicio fiscal correspondiente.

ARTICULO 36.- Los pagos con cargo al Fondo se haran contra entrega de los comprobantes
correspondientes, debidamente requisitados fiscalmente de acuerdo a lo establecido el Cédigo Fiscal
de la Federacion en sus articulos nimero 29, y 29-A, y administrativamente de acuerdo a lo siguiente:

I.- REQUISITOS FISCALES

a) Contener impreso la denominacién o razon social, domicilio fiscal y clave del Registro Federal del
Contribuyente que los expida. Tratdndose de contribuyentes que tengan mas de un local o
establecimiento, deberan sefalar en los mismos el domicilio del local o establecimiento en el que se
expidan los comprobantes;

b) Contener el nimero de folio;

c) Lugar y fecha de expedicion;

d) Cantidad y clase de mercancias o descripcién del servicio que amparen;

e) Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en nuamero y letra, asi como el
monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deban trasladarse, en su
caso;

f) El XML y la validacién del SAT respecto de la factura electrénica; y

En el caso de los contribuyentes inscritos en el régimen de incorporacion fiscal se deberan observar los
requisitos establecidos en el Cadigo Fiscal de la Federacion.

II.- REQUISITOS ADMINISTRATIVOS

1.- Estar expedidos a nombre del Gobierno del Estado de Sonora y contar con el Registro Federal de
Contribuyentes y domicilio fiscal;

2.- Contener firma de conformidad, una vez recibido el bien o servicio;

3.- El proveedor o prestador del servicio debera firmar o sellar de recibido el pago; y

En caso de recibirse entregas parciales de mercancias o servicios, la factura correspondiente debera
acompafarse de sus respectivas remisiones firmadas de recibido.

4.- Tratandose de comprobantes por la adquisicibn de Bienes y Servicios en el Extranjero, éstos
deberan cumplir con los requisitos de la legislacion del pais en donde se hayan efectuado las mismas.



ARTICULO 37.- Las unidades responsables y ejecutoras del gasto se abstendran de realizar
adquisiciones a través del Fondo, con las personas fisicas o personas juridicas colectivas siguientes:

a) Las que se encuentran en situaciébn de mora, por causas imputables a las mismas respecto al
cumplimiento de otro u otros contratos y que hayan afectado con ello los intereses de las dependencias
o0 entidades;

b) Las sefialadas en el articulo 33 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la Administracién Publica Estatal ;y

c) Las demas que por cualquier otra causa se encuentren impedidas para ello por disposicién de la
Contraloria.

ARTICULO 38.- Los titulares de las areas de apoyo administrativo, seran responsables de revisar la
naturaleza del gasto de todas las erogaciones realizadas a través del Fondo.

ARTICULO 39.- Se incurrira en responsabilidad administrativa en los siguientes casos:

I.- Uso indebido del Fondo; y
Il.- Actuar en forma fraudulenta, bien sea con documentos apécrifos o por comprobar gastos de bienes
0 servicios no recibidos.

ARTICULO 40.- Corresponde a las areas de apoyo administrativo adscritas a las oficinas de los
titulares de las unidades responsables, revisar los informes de las unidades ejecutoras y en su caso,
identificar irregularidades las que deberan ser reportadas a la Contraloria o al Organo de Control y
Desarrollo Administrativo, segin corresponda.

DE LA COMPROBACION DEL FONDO ROTATORIO

ARTICULO 41.- Si por la naturaleza del gasto, su comprobacién no puede ser inmediata, se entregaran
los recursos al solicitante a través de la firma de un vale provisional de caja, autorizado por el titular de
la unidad responsable o por el jefe del area administrativa o equivalente, debiendo recabar la
documentacion comprobatoria en un plazo no mayor a 10 dias hébiles, a partir de haber recibido los
recursos, en caso contrario una vez transcurrido el plazo sefalado, el solicitante, deberd cubrir en
efectivo el importe entregado.

ARTICULO 42.- La documentacion original comprobatoria del gasto, se debera resguardar en la unidad
responsable hasta que se apruebe la Cuenta Publica del ejercicio fiscal correspondiente, las
dependencias, entidades y unidades administrativas que ejercieron el gasto, la conservaran para los
efectos a que se refiere el articulo 35 de la Ley de Contabilidad Gubernamental de Sonora. Para su
resguardo definitivo se enviard a la Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

ARTICULO 43.- La documentacion comprobatoria del ejercicio del Fondo, debera relacionarse en el
formato "Solicitud de Reembolso para el Fondo" a fin de realizar su trdmite ante la Tesoreria, previa
autorizacion de la DGPyCP para la expedicién de la orden de pago correspondiente y contar con el aval
del titular de la unidad responsable, o en su caso, del servidor publico a cuyo cargo se encuentre el
area administrativa o equivalente. Los comprobantes originales permaneceran en el archivo de la
unidad responsable.



ARTICULO 44.- El responsable de la administracion del Fondo debera verificar que los comprobantes
redinan los requisitos fiscales y administrativos y justifiquen debidamente los gastos.

ARTICULO 45.- Todos los comprobantes deberan contar con la autorizacion correspondiente del
responsable del Fondo y registrar nombre y firma del servidor publico beneficiario del bien o servicio,
ademas de cancelarse con sello fechador de PAGADO, para evitar su duplicidad.

DEL REEMBOLSO DEL FONDO ROTATORIO

ARTICULO 46.- Para tramitar el reembolso del Fondo, las unidades responsables se sujetaran
estrictamente a la calendarizacion aprobada para el ejercicio del presupuesto.

ARTICULO 47.- Para efectuar el reembolso, se debera ejercer como maximo un 50% del Fondo y
solicitar su reposicion.

Asimismo, se podran solicitar reposiciones por un minimo de 1 Salario Minimo General del Area
Geografica “A” multiplicado por 30 dias del mes, o bien, dependiendo del monto que se tenga asignado,
cuando la unidad responsable lo requiera.

ARTICULO 48.- No se autorizara el reembolso por cantidades superiores al monto aprobado al Fondo.

ARTICULO 49.- Los responsables del Fondo no podran incluir comprobantes o facturas en sus
reembolsos, si éstas no han sido pagadas previamente, o bien, si presentan irregularidades,
alteraciones en la documentacion, errores aritméticos, falta de clave presupuestal, de requisitos fiscales
0 administrativos.

ARTICULO 50.- Para realizar el cobro de la orden de pago ante la Caja General, los beneficiarios
deberan cubrir los siguientes requisitos:

Presentar la orden de pago original expedido por la Tesoreria; y la identificacion de los servidores
publicos habilitados para el cobro, a satisfaccion de la Caja General.

La Contraloria esta facultada para auditar en todo momento los recursos de este Fondo, mediante
arqueos.

DE LAS TRANSFERENCIAS DE RECURSOS A
LAS ENTIDADES

ARTICULO 51.- Las dependencias informaran a sus entidades coordinadas, el presupuesto aprobado
por la Legislatura Local a mas tardar dentro de los primeros cinco dias habiles posteriores a la fecha en
que le sea comunicado por la Oficialia.

ARTICULO 52.- Las entidades elaboraran en cumplimiento a lo establecido en el capitulo segundo de
este Manual, el calendario por partida de gasto, proceso, proyecto y region, y lo enviardn para su
registro y validacion a la dependencia coordinadora de sector, quien lo remitira a la DGPyCP en el plazo
establecido por la Oficialia.



ARTICULO 53.- Correspondera a la DGPyCP revisar el calendario para verificar que cumpla con las
normas y lineamientos metodoldgicos establecidos para su elaboracion.

En caso de que no se apegue a lo anterior, se devolvera la documentacion a la dependencia
coordinadora de sector, para que las entidades coordinadas efectlen las adecuaciones necesarias.

ARTICULO 54.- Las entidades para recibir sus transferencias presupuestarias deberan observar lo
dispuesto en el Decreto del Presupuesto y en el presente Manual.

ARTICULO 55.- Las entidades enviaran a su coordinadora sectorial en la periodicidad que lo requieran
dos recibos, uno por servicios personales y otro por concepto de gasto operativo.

ARTICULO 56.- Las dependencias coordinadoras de sector previa validacion de suficiencia
presupuestal por parte de la DGPyCP tramitaran directamente en forma quincenal ante la Tesoreria la
obtencion de la orden de pago para el cobro de las transferencias de sus entidades coordinadas y
enviaran a la DGPyCP dentro de las 24 horas siguientes, copia debidamente requisitada del recibo que
corresponda. En caso de inobservancia, la Subsecretaria solicitara a la Tesoreria la cancelacion de
dicha orden de pago.

DE LOS SERVICIOS PERSONALES

ARTICULO 57.- Para el ejercicio de los recursos del capitulo 1000 Servicios Personales, las
Dependencias y Entidades observaran lo dispuesto en el capitulo segundo del Decreto del Presupuesto
de Egresos para el ejercicio Fiscal 2015, ademas de lo siguiente:

I.- Los recursos presupuestarios para cubrir el incremento salarial, las prestaciones econémicas y las de
naturaleza analoga que se aprueben durante el ejercicio fiscal correspondiente, solo podran ser
aplicables, en los casos que asi lo autorice previamente la Oficialia y se cuente con la disponibilidad
presupuestaria para ello; las unidades responsables y ejecutoras del gasto deberan operar con
estructuras organicas, tabuladores de sueldos y plantillas de plazas de personal autorizadas por la
Oficialia; en el caso de las entidades, adicionalmente, por sus 6rganos de gobierno y validadas por la
Subsecretaria de Desarrollo Paraestatal de la Oficialia;

Il.- La oferta de plazas a que refiere el Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de
Sonora para el Ejercicio Fiscal, procedera solamente por el desarrollo de programas prioritarios o
aumento en la productividad y se cuente con lo siguiente:

a) Cuando el Ejecutivo Estatal por conducto de la Oficialia determine la autorizacion expresa para la
creacion de nuevas plazas absolutamente indispensables en la consecucidén de los objetivos de los
programas prioritarios de Educacion, Salud, Procuracion de Justicia y Seguridad Publica, lo cual
solamente podra hacerse tratdndose de servicios sustantivos y contando con una amplia justificacion.
La creacion de estas plazas se financiara con los recursos que se generen por la racionalizacion de la
plantila del resto de las dependencias, asi como de la optimizaciébn de la propia estructura
administrativa de estos sectores.

No se podra dar efecto retroactivo a la fecha de autorizacion correspondiente.



b) Dictamen de evaluacion programatica que emita la Oficialia a través de la DGPyCP (este dictamen
no se requiere para los casos de conversion-compactacion de plazas, siempre y cuando no implique la
asignacion de recursos presupuestales adicionales).

c) Dictamen que emita la Subsecretaria de Recursos Humanos.

En el caso de las entidades, ademas, deberan obtener previamente la autorizacién de sus respectivos
organos de gobierno.

lll.- Para el control del gasto en servicios personales, la unidad responsable registrara el importe de
cada plaza al proyecto en que participa el servidor publico. Cuando el personal de una unidad ejecutora
participe en acciones de dos 0 mas procesos y/o proyectos se deberd registrar con cargo al proceso o
proyecto de mayor impacto econémico y social;

IV. Ademas de las disposiciones anteriores, deberd cumplirse con la normatividad especifica emitida
por la Oficialia;

V. No se podré contratar un nimero mayor de plazas a las autorizadas en el Presupuesto de Egresos,
tanto en la Administracion Publica Directa como en los Organismos y Entidades. En el caso de estos
ultimos, sera la Subsecretaria de Desarrollo Paraestatal dependiente de la Oficialia, quien valide las
estructuras organicas y las plazas a ellos adscritas a propuesta de los 6rganos de gobierno respectivos.

En consecuencia a lo anterior, las Dependencias y Entidades para el presente ejercicio fiscal se
abstendran de crear nuevas plazas, en todo caso seria procedente el traspaso interno de las ya
existentes.

VI. Los titulares de las Dependencias y los érganos de gobierno de las entidades en el ejercicio de su
presupuesto destinado al pago de servicios personales, deberdn observar y regirse a lo establecido en
el Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado para el ejercicio fiscal, por lo que las
percepciones salariales del personal operativo y mandos superiores de las entidades deberan apegarse
estrictamente a los rangos establecidos en el tabulador de sueldos de la Administracién Publica Estatal,
por lo qué, en aquellas entidades en que existan servidores publicos cuyas percepciones excedan de
los rangos previstos en el tabulador oficial de la Administracion Publica Estatal, los titulares, deberan
corregir dicha situacién y someter a la autorizacién de sus 6rganos de gobierno correspondientes un
tabulador de sueldos semejante que corrija esa situacion en un plazo no mayor a 60 dias a la entrada
en vigor del presente manual,

VII. Las Dependencias y Entidades para ejercer las partidas de remuneraciones adicionales por
jornadas y horas extraordinarias, los estimulos al personal y otras prestaciones deberan someterlo a
consideracién de la Oficialia y, en el caso de las Entidades, al Organo de Gobierno respectivo, ademas,
la Oficialia se basard para la autorizaciébn en su caso, en la informacion financiera y presupuestal
enviada por la entidad, asi como en la situacion financiera del Gobierno del Estado.

Los pagos que eroguen las entidades sin la autorizacion de la Oficialia, seran requeridos a quienes los
hayan autorizado para restituir el patrimonio del Organismo; en todos los casos la aplicacion de
recursos por los conceptos sefialados, debera necesariamente justificarse en términos de productividad
y eficiencia obtenida, tanto por cargas de trabajo, como por el uso optimo de recursos del gasto
corrientes.



VIII. Dentro de las entidades, quienes formen parte de sus dGrganos de gobierno, juntas directivas,
consejos, comités técnicos y otros, no percibirdn ingreso adicional alguno al de su sueldo integrado
como funcionarios o servidores publicos, por lo que queda estrictamente prohibido asignar por esas
responsabilidades estipendio de cualquier naturaleza.

ARTICULO 58.- Las unidades responsables cuando se justifique plenamente, podrén solicitar a la
Oficialia, la creacion de plazas temporales para fortalecer el desarrollo de programas prioritarios o
aumento en la productividad; certificando la suficiencia presupuestal, entendida como: la capacidad de
recursos financieros que tiene una partida con la posibilidad de ser afectada, de naturaleza distinta a los
ahorros o economias presupuestarias que en su momento se hayan generado por el ejercicio del gasto,
en cuyo caso, de ser autorizadas, sera la Subsecretaria de Recursos Humanos quien expida el
nombramiento temporal respectivo.

Esta solicitud deberd acompafiarse del dictamen de evaluacion programatica correspondiente, emitido
por la Subsecretaria.

ARTICULO 59.- Correspondera a la Subsecretaria a través de la DGPyCP, emitir el dictamen de
evaluacion programética, con base en el planteamiento que realice la unidad de apoyo administrativo,
avalado por el titular de la unidad responsable correspondiente, en el formato denominado "Solicitud de
Dictamen de Evaluacion Programatica".

ARTICULO 60.- El formato de solicitud del dictamen de evaluacién programatica, anexo a este Manual,
debe contener la siguiente informacion:

I. Identificacién del proyecto sujeto a evaluacién programatica-presupuestal;

Il. Presupuesto del proceso o proyecto en el Capitulo de Gasto 1000 Servicios Personales: autorizado
por ejercer y por cancelar;

l1l. Descripcion del objetivo del proceso o proyecto sujeto a evaluacion programatica —presupuestal;

IV. Informacién sobre las metas programadas y alcanzadas dentro del proceso o proyecto inicial;

V. Las causas por las cuales se requiere de la contratacién del personal temporal,

VI. Informacién sobre las metas programadas y alcanzadas del proceso o proyecto modificado; y

VII. Argumentos que justifiquen la creacion de plazas, incluyendo los beneficios e impactos en el
proceso o proyecto;

VIIl. Fecha de ingreso, duracion o periodo de tiempo en el que se requiere la contratacion, mismo que
no podra exceder en ningln caso del ejercicio fiscal que corresponda, v,

IX. El nivel salarial que se le asignara de acuerdo al tabulador oficial vigente, teniendo como tope
maximo para personal operativo el nivel 9 y para personal de confianza el nivel 11.

Los nombramientos que se expidan bajo este supuesto, tendran el caracter de temporales en razén de
las causas que asi justifiguen las dependencias y entidades en cada caso por lo que el personal
designado bajo este régimen, no podra en ningin momento ser considerado como personal de base del
gobierno de conformidad con lo dispuesto en el articulo 6°, segundo parrafo de la Ley del Servicio Civil
para el Estado de Sonora, en consecuencia, al término de la vigencia del nombramiento, dejaran de
prestar sus servicios y se dara por terminada la relacion juridico-laboral que le haya dado origen. Para
el caso especifico de las entidades, las propuestas deberan contar con la aprobacién de los 6érganos de
gobierno y el aval de la Subsecretaria de Desarrollo Paraestatal dependiente de la Oficialia.



La solicitud de dictamen de evaluacién, debera acompafiarse de la ficha técnica de indicadores de
evaluacion del desempefio del proceso o proyecto propuesto.

DE LA ADQUISICION DE BIENES MUEBLES

ARTICULO 61.- Las dependencias y entidades observaran los criterios de racionalidad y disciplina
contenidos en el Decreto del Presupuesto de Egresos, en el Acuerdo que Establece los Lineamientos
de Ahorro y Austeridad y por el que se emiten las Medidas y Lineamientos de Reduccion, Eficiencia y
Transparencia del Gasto Publico del Estado. Elaboraran su programa de adquisiciones de bienes
muebles y lo presentardn a la Oficialia debidamente requisitado con el oficio de solicitud de
adquisiciones de bienes muebles.

Las dependencias y entidades deberan procurar la sustitucion de arrendamientos por la utilizacién de
bienes inmuebles ociosos o subutilizados, a efecto de promover la eficiencia en la utilizacion de dichos
bienes, respetando los términos de los respectivos contratos de arrendamiento y evitando costos
adicionales.

ARTICULO 62.- La Oficialia con base en la solicitud de bienes muebles que envien las dependencias y
entidades, las que, entre otras adquisiciones, deberan privilegiar la renovacién, sustitucién y
modernizacion del mobiliario y equipamiento de las distintas areas de servicios de atencion al pablico y
en cuyo caso, éstas, sean procedentes, emitird el oficio de autorizacion correspondiente o realizara la
devolucion de la misma.

ARTICULO 63.- Las dependencias y entidades una vez recibido el oficio de autorizacion de
adquisiciones de bienes muebles, iniciaran los trdmites administrativos correspondientes conforme a la
normatividad en la materia y de acuerdo con el calendario aprobado para su ejercicio.

ARTICULO 64.- La Oficialia, por conducto de la DGPYCP en coordinacion con las dependencias,
determinard los diferimientos o cancelaciones de la autorizacion de recursos para la adquisicion de
bienes muebles, a que se refiere el articulo 16 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la Administracion Publica Estatal, cuando las
condiciones técnicas, econdmicas y financieras lo ameriten.

DE LA AFECTACION Y REGISTRO PRESUPUESTAL

ARTICULO 65.- Los requisitos para llevar a cabo la afectacion presupuestal de las dependencias y
entidades son los siguientes:

1. En la adquisicion de bienes y/o servicios, el titular de la unidad de apoyo administrativo debera
observar lo establecido en el decreto del Presupuesto de Egresos, en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la Administracion
Publica Estatal y en las disposiciones administrativas que al respecto se emitan, e invariablemente
deberd contar con suficiencia presupuestaria;



2. La solicitud de adquisicion de bienes y servicios, es el documento para iniciar los tramites para
ejercer recursos autorizados en los capitulos de gasto 2000 Materiales y Suministros, 3000 Servicios
Generales y 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles, en cuyo caso, el responsable de la
ejecucion y control del presupuesto, debera validar la suficiencia presupuestaria respectiva y registrar el
compromiso de dichos recursos;

3. En la celebracion de contratos que generen obligaciones a las dependencias y tribunales
administrativos deberdn ser suscritos por el Director General Administrativo o equivalente, por la
contraparte o su representante legal y se debera observar lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la Administracion
Publica Estatal, en el Decreto del Presupuesto de Egresos y demdas normatividad aplicable en la
materia.

4. Tratandose de compras consolidadas, los contratos que se generen seran suscritos por el Director
General de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios dependiente de la Subsecretaria, quien sera el
responsable de operar el sistema de compras consolidadas de las dependencias y tribunales
administrativos del Poder Ejecutivo.

Para el caso de las entidades lo hara el servidor publico facultado para ello;

5. En el caso de cualquier movimiento e incidencia de personal que afecte recursos presupuestarios, se
deberd asignar la clave presupuestaria correspondiente;

6. Para la afectacion del capitulo 1000 servicios personales de las dependencias y tribunales
administrativos, la Subsecretaria de Recursos Humanos enviara quincenalmente a la unidad de apoyo
administrativo de la unidad responsable, un reporte sobre el pago de la némina por unidad ejecutora.

Para el caso de las entidades el area de recursos humanos serd la responsable de entregar
oportunamente el reporte de pago por unidad ejecutora al area de contabilidad de la propia entidad
publica;

7. La unidad de apoyo administrativo de la unidad responsable, enviard a cada unidad ejecutora
dependiente, el reporte del ejercicio presupuestal por el pago de servicios personales, para que
verifiquen el gasto a nivel de partida de gasto, proceso, proyecto y region;

8. Los contratos por la prestacion de servicios profesionales y técnicos, deberan sujetarse a lo
establecido en la normatividad aplicable en la materia y sera responsabilidad absoluta de las
dependencias y entidades su celebracion y los términos en los cuales se signen los contratos
respectivos; Si fuera el caso, podran solicitar la opinion técnica de la Secretaria de la Divisién Juridica.

9. Los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles que celebren las dependencias y tribunales
administrativos, deberan contener las firmas del arrendador o de su representante legal; por el
arrendatario firmara el titular de la Coordinacién Ejecutiva de la Comision Estatal de Bienes y
Concesiones de la Oficialia, asi como el de la unidad de apoyo administrativo correspondiente
validando la suficiencia presupuestal.

Para el caso de las entidades lo hara el servidor publico facultado para ello;



10. Los contratos por la prestacion de servicios generales que celebren las dependencias y tribunales
administrativos, deberan contener las firmas de la Direccion General de Adquisiciones de Bienes
Muebles y Servicios, del apoderado o representante legal de la empresa que prestara el servicio y la del
titular de la unidad de apoyo administrativo correspondiente, para validar la disponibilidad presupuestal.

Para el caso de las entidades lo hara el servidor publico facultado para ello;

11. Para la contratacién de servicios en medios impresos o0 audiovisuales en materia de publicidad y
propaganda, debera existir la autorizacion de la Secretaria de Comunicacién Social;

12. En apego al numeral Vigésimo del Acuerdo por el que se emiten las Medidas y Lineamientos de
Reduccién, Eficiencia y Transparencia del Gasto Publico del Estado, en las actividades relacionadas
con publicidad, propaganda, publicaciones especiales y tareas afines, las Dependencias y Entidades
deberan utilizar el conducto que ofrece la Secretaria de Comunicacion Social del Gobierno del Estado,
la cual aplicara la siguiente estrategia a fin de racionalizar el gasto de estas partidas:

I. Priorizar los medios de comunicacion, en funcién de aquellos que demuestren mayor cobertura
de penetracién, y de los programas que mas interese promover.

II. Cuidar que todos los programas y campafias publicitarias cuenten con recursos presupuestales
para difusién de sus respectivas 6rdenes de insercién en los medios de comunicacion.

lll.  Procurar que en los eventos extraordinarios se presente un presupuesto global de
gastos, donde se especifiquen los costos de comunicacion social.

IV. Los programas y campafas de comunicacion social s6lo podran destinarse a actividades
de difusién, informacién o promocion de los programas de las dependencias o entidades, asi
como a las actividades analogas que prevean las leyes aplicables.

V. No se podran destinar recursos de comunicacién social a programas o estrategias de
comunicacion gue no estén considerados en este Presupuesto.

La Secretaria de Comunicacién Social podra celebrar convenios que engloben los requerimientos
de publicidad institucional de varias dependencias y entidades para obtener mejores precios y
condiciones de contratacion en los medios de comunicacion y distribuir en las partidas presupuestales
de cada dependencia o entidad el gasto que le corresponda por este concepto, avisando a las mismas
el cargo presupuestal formulado para su registro y control particular, cuando asi sea el caso, sera la
propia Secretaria de Comunicacién Social quien se responsabilice de documentar y hacer la
comprobacion correspondiente ante la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, previa
notificacion a la Subsecretaria.

Queda estrictamente prohibida la publicacién de esquelas, felicitaciones u otros actos propagandisticos
que no estén directamente relacionados con los programas autorizados a las dependencias y
entidades.

Para el caso de las entidades se requerira adicionalmente la autorizacién previa de su 6rgano de
gobierno;



13. La Secretaria de Comunicacion Social tramitara ante la Tesoreria el formato de solicitud de pagos
diversos por gastos de publicidad y propaganda de las dependencias y tribunales administrativos previa
autorizacion de la DGPyCP. Emitida la orden de pago se informara a la unidad responsable
correspondiente para la afectacion y registro en su presupuesto;

14. Los anticipos y la documentacién comprobatoria por concepto de viaticos y gastos de viaje deberan
autorizarse por el titular de la unidad de apoyo administrativo, debiendo observar la normatividad
emitida por la Oficialia; y

15. La Direccion General de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios, comunicara a las unidades
de apoyo administrativo de las dependencias y tribunales, la informacion del presupuesto comprometido
y devengado correspondiente a las adquisiciones de bienes y/o servicios consolidados, que realice con
cargo a sus recursos presupuestarios y les enviara la documentacién original comprobatoria para su
registro presupuestal, tramite de pago y resguardo documental.

Para el caso de las entidades estos reportes se deben generar entre el area de adquisiciones y el area
de control presupuestal.

ARTICULO 66.- Las unidades responsables, una vez realizada la afectacién presupuestaria, deberan
registrar la operacion en el Sistema de Contabilidad por “Proceso, Proyecto y Objeto de Gasto" con la
finalidad de llevar el control del presupuesto en su fase de comprometido, devengado, ejercido y
pagado.

ARTICULO 67.- Las unidades responsables deberan observar la normatividad que emita la Oficialia a
través de la Direccion General de Programacion de Inversiones Publicas dependiente de la
Subsecretaria, en materia de afectaciones presupuestarias del gasto de inversion en obra publica.

DE LOS GASTOS A COMPROBAR
LIBERACION DE RECURSOS

ARTICULO 68.- Se entendera por liberacién o ministracion de recursos para Gastos a Comprobar, los
solicitados por las unidades administrativas para la ejecucién de diversos programas a través de Gasto
Corriente, el limite de autorizacién estara sujeto al presupuesto de cada unidad ejecutora; en el caso de
gasto de inversion en obra publica, estara sujeto al Manual de Operacion del Gasto de Inversion.

ARTICULO 69.- La DGPyCP podra liberar Gastos a Comprobar, cuando exista suficiencia presupuestal
en la partida expresa.

ARTICULO 70.- La ministracién de recursos para Gastos a Comprobar, debera realizarse mediante la
Solicitud de Gastos a Comprobar, la cual debera contener la firma del servidor publico responsable
(Director General Administrativo o equivalente), asi como la del titular de la unidad responsable o del
area facultada para ello en el caso de las entidades.

En el caso del pago de viaticos, éstos, se regirdn por las tarifas y consideraciones que se especifican en
el presente Manual, en funcién de los costos de hospedaje y alimentacion, mismos que deberan ser
invariablemente comprobados con el oficio de comisiéon y el informe de actividades respectivo.



La tarifa autorizada para el pago de viaticos al personal en comision fordnea, se entendera como el
monto maximo por dia, mismas que las Dependencias y Entidades no deberan rebasar, planeando y
administrando con apego a esta referencia, el uso eficiente de los recursos aprobados para este fin.

Las comisiones de personal al exterior del territorio del estado, deberan reducirse al numero
estrictamente necesario para la atencion de los asuntos de su competencia, asi como también deberan
reducirse los gastos menores y de ceremonial.

El pago de viaticos no podra exceder de (5) cinco dias mensuales por persona comisionada; se
exceptia de esta medida el personal que realiza funciones de fiscalizacion, supervision de obras,
inspeccion de alcoholes y transportes, contraloria, policia estatal investigadora, policia estatal de
seguridad publica y cuerpo de ayudantia del Gobernador.

Cuando por la naturaleza de las funciones de la unidad administrativa que comisione a su personal, se
rebasen los 5 dias mensuales establecidos en el parrafo anterior, ello se debera justificar ampliamente
por escrito y presentar dicha justificacion al titular de la unidad responsable para que sea él quien
autorice la comision.

En la comprobacion de los gastos con cargo a las partidas de pasajes nacionales e internacionales,
deberéan coincidir el destino y la fecha, con el objetivo de la comision que motivo el traslado y con lo
sefalado en el boleto de pasaje correspondiente.

Para los traslados que se realicen via aérea por servidores publicos, queda prohibida la adquisicion de
boletos de primera clase, clase ejecutiva, clase premier o sus equivalentes, asimismo, quedaran
obligados a la entrega de talon de pasajero del boleto correspondiente.

Las tarifas maximas autorizadas por concepto de viaticos y gastos de camino, no podran ser
modificadas por las dependencias y entidades, debiendo aplicarse las sefialadas a continuacion:



A).- TARIFA ESTATAL DE VIATICOS

(POR DIA)

TARIFA DE VIATICOS MAXIMA

NIVELES DE APLICACION

IMPORTE EN PESOS ($)

SECRETARIO 1,600.00
SUBSECRETARIO Y DIRECTOR GENERAL 1,350.00
DIRECTOR 1,100.00
SUBDIRECTOR 1,000.00
JEFE DE DEPARTAMENTO 850.00
PERSONAL DE BASE 700.00

B). TARIFA NACIONAL DE VIATICOS

TARIFA DE VIATICOS MAXIMA
(POR DIA)
NIVELES DE APLICACION IMPORTE EN
PESOS ($)
SECRETARIO 2,000.00
SUBSECRETARIO Y DIRECTOR GENERAL 1,750.00
DIRECTOR 1,550.00
SUBDIRECTOR 1,500.00
JEFE DE DEPARTAMENTO 1,200.00
PERSONAL DE BASE 950.00




C).- TARIFA DE VIATICOS AL EXTRANJERO

TARIFA DE VIATICOS MAXIMA

(POR DIA)
NIVELES DE APLICACION IMPORTE EN DOLARES
AMERICANOS
SECRETARIO 250.00
SUBSECRETARIO Y DIRECTOR GENERAL 200.00
DIRECTOR 180.00
SUBDIRECTOR 140.00
JEFE DE DEPARTAMENTO 130.00
PERSONAL DE BASE 100.00

D).- GASTOS DE CAMINO

(POR DIA)

TARIFA DE GASTOS DE CAMINO MAXIMA

NIVELES DE APLICACION

IMPORTE EN PESOS
(%)

DEPARTAMENTO

SECRETARIO 600.00
SUBSECRETARIO Y DIRECTOR GENERAL 500.00
DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y JEFE DE

400.00

PERSONAL DE BASE

300.00




La ministracion de recursos para Gastos a Comprobar exclusivos para gastos de
representacion, solo aplica para los puestos funcionales siguientes: Gobernador del Estado,
Secretarios, Oficial Mayor y Procurador General, y debera realizarse conforme a lo siguiente:

La liberacion de recursos para gastos de representacion, debera realizarse mediante el formato
denominado: "Solicitud de Gastos a Comprobar Exclusivo para Gastos de Representacion”;

El nivel de asignacion mensual sera hasta por veinte mil pesos, con sujecion a la disponibilidad
presupuestal que se confirme en el presupuesto autorizado a la unidad responsable
correspondiente;

El ejercicio de recursos publicos, con la orientaciébn de gastos de representacion, debera
circunscribirse estrictamente al desarrollo y cumplimiento de las funciones que otorga la Ley
Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora en el sector central, con lectura estricta al
puesto funcional de Secretario del Ramo, Oficial Mayor y de Procurador General de Justicia;

Para el ejercicio fiscal correspondiente, el importe anual a erogar por gastos de representacion,
no podra exceder del monto que representa la asignacion mensual por los 12 meses del afio.
Cualquier excedente serad responsabilidad del titular de la Secretaria, la Oficialia o la
Procuraduria General de Justicia, segun sea el caso;

La liberacion y comprobacién de recursos solicitados (gastos a comprobar), para gastos de
representacion, se sujetara a los plazos y requisitos que sefiala en lo relativo este Manual.
Registrando el ejercicio presupuestal en la naturaleza de gasto 38501, del Clasificador por
Objeto del Gasto aplicable; y

ARTICULO 71.- La comprobacion de los recursos que se liberen con fecha cercana al cierre
del ejercicio, estara sujeta a lo que se establezca en las disposiciones de cierre de ejercicio
que emita la Oficialia.

ARTICULO 72.- La Oficialia no liberara nuevos recursos para Gastos a Comprobar, cuando el
titular de la unidad responsable y/o el solicitante mantenga saldo vencido pendiente de
comprobar ante la Direccion General de Contabilidad Gubernamental o la Subsecretaria
conforme al plazo establecido, salvo cuando se justifique que el saldo pendiente corresponde a
algun programa que no ha sido concluido, debiendo justificarlo ante la propia Direccion
General de Contabilidad Gubernamental 6 la Subsecretaria segun sea el caso, quien emitira la
procedencia o no procedencia de la justificacion de ampliacion del plazo.



COMPROBACION DE RECURSOS

ARTICULO 73.- El titular de la unidad responsable, el Director General Administrativo o
equivalente, asi como el solicitante de los recursos serén los responsables de la comprobacion
de los anticipos otorgados, en el plazo sefalado en el articulo 75 del presente Manual.

ARTICULO 74.- Los recursos cobrados deberan comprobarse por el concepto que les dio
origen, ante la Direcciobn General de Contabilidad Gubernamental, previa validacién de
suficiencia presupuestal por parte de la Subsecretaria, a través del formato correspondiente
debidamente requisitado con documentos comprobatorios originales.

En el caso de las entidades, dicha comprobacion se efectuara ante el area facultada para ello.

ARTICULO 75.- La comprobacion de los anticipos debera realizarse en un plazo no mayor a 15
dias habiles contados a partir de la liberacién de los recursos (entrega del cheque). Cuando las
unidades responsables y sus ejecutoras no puedan cumplir con este plazo, contaran con un
plazo maximo de 5 dias habiles mas para informar a través de oficio a la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental o la Subsecretaria el motivo y estableceran una fecha
compromiso para su comprobacion.

ARTICULO 76.- El ejercicio de los Gastos a Comprobar, se hara con apego a lo que establece
el Decreto del Presupuesto de Egresos y el presente Manual.

ARTICULO 77.- La Direccion General de Contabilidad Gubernamental o la Subsecretaria
llevard el registro y control de la liberacién y comprobacion de los recursos.

En el caso de las entidades, el registro y control lo llevara el area facultada para ello.

ARTICULO 78.- La Direccién General de Contabilidad Gubernamental enviara en forma
mensual a las areas administrativas o equivalentes en el Sector Central, los saldos pendientes
de comprobar para conocimiento y notificara a la Tesoreria y a la DGPyCP sobre los servidores
publicos que no cumplan lo establecido en el articulo 72 de este apartado.

En el caso de las entidades, el area facultada para llevar el registro y control de la liberacion y
comprobacion de los recursos enviara dicha informacion a las areas que deban contar con ella.

ARTICULO 79.- Es de caracter obligatorio, cuando existan cambios tanto del titular de la
unidad responsable, Direccibn General Administrativa, o equivalente, responsables de la
comprobacion, de inmediato debera notificar por escrito a la Secretaria, a través de la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental, a la Oficialia y a la Contraloria, el nombre y cargo del
funcionario en quien se delegue la responsabilidad de comprobacion con el visto bueno del
nuevo titular.



CAPITULO TERCERO

DE LAS ADECUACIONES PROGRAMATICO PRESUPUESTARIAS

ARTICULO 80.- Son susceptibles de adecuacion programatico presupuestaria, los recursos de
los capitulos 1000 Servicios Personales, 2000 Materiales y Suministros, 3000 Servicios
Generales, 4000 Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas, 5000 Bienes
Muebles, Inmuebles e Intangibles, 6000 Inversion Publica, y 7000 Inversiones Financieras y
otras provisiones, (8000 Participaciones y Aportaciones; y 9000 Deuda Publica) de acuerdo a
lo que dispone la Ley, el Decreto del Presupuesto de Egresos y atendiendo a las normas
contenidas en este Manual, asi como aquellas disposiciones que por politica determine la
Oficialia.

ARTICULO 81.- Todas las solicitudes de adecuacion programéatica presupuestal que las
dependencias y entidades presenten ante la Subsecretaria durante el ejercicio, se deberan
registrar en los formatos establecidos en el presente Manual y anexar el dictamen de
reprogramacion y actualizacién programatica presupuestal.

ARTICULO 82.- Las unidades responsables y ejecutoras deberan solicitar sus traspasos
programaticos presupuestarios a la Subsecretaria con estricta observancia a lo establecido en
la Ley, el Decreto del Presupuesto de Egresos y este Manual, con la justificacion del Director
General Administrativo o equivalente y la autorizacién del titular de la unidad.

En el caso de las entidades, estos traspasos, adicionalmente, deberan ser autorizados por el
Organo de Gobierno y contar invariablemente con la autorizacion del Coordinador Sectorial.

DE LOS TRASPASOS PROGRAMATICO PRESUPUESTARIOS INTERNOS

ARTICULO 83.- Los traspasos programatico presupuestarios internos seran aquellos que se
realicen dentro de un mismo programa y capitulo de gasto, sin que se afecte el monto total
autorizado y las metas e indicadores de resultados comprometidas en el Programa Anual.

Estos traspasos seran realizados de manera directa por las unidades de apoyo administrativo
de la unidad responsable, sin necesidad de obtener la autorizacion de la Subsecretaria,
observando invariablemente lo dispuesto en el Decreto del Presupuesto de Egresos y lo
establecido en el presente manual y cuenten con la autorizacion del titular de la Unidad
Responsable correspondiente.

No procederan traspasos de otros capitulos del gasto al capitulo 1000 de servicios personales,
cuyo destino sea el pago de remuneraciones especiales, bonos 0 compensaciones
extraordinarias.

En el caso de las entidades, estos traspasos deberdn ser autorizados por el 6rgano de
gobierno.



Los traspasos programatico presupuestarios internos deberan informarse a la Subsecretaria a
través de la DGPyCP en un plazo no mayor de diez dias posteriores al cierre del mes
inmediato anterior e incorporarse al avance presupuestal trimestral correspondiente.

DE LOS TRASPASOS PROGRAMATICO PRESUPUESTARIOS EXTERNOS

ARTICULO 84.- Los traspasos programatico presupuestarios externos seran aquellos que se
realicen entre programas, procesos, proyectos o capitulos de gasto; debiendo la unidad
responsable solicitar la autorizacién de la Subsecretaria.

Para el caso de las entidades, adicionalmente a la solicitud de traspasos programaticos
presupuestarios externos, deberan contar con la aprobacion del 6rgano de gobierno y
presentarla a la Subsecretaria, por conducto de la dependencia Coordinadora de Sector.

Los traspasos programatico presupuestarios externos autorizados, para el caso del gasto de
inversion, adicionalmente, deberan observar lo dispuesto en la fraccion IV del articulo 53 del
Decreto del Presupuesto de Egresos, e informarse dentro de los primeros diez dias del mes
siguiente en el que se realicen, en el reporte trimestral de avance presupuestal.

ARTICULO 85.- La DGPyCP analizara las solicitudes de traspasos programaticos
presupuestarios externos, con base en la justificacion que se presente en el Dictamen de
Reprogramacion y Actualizacion Programética — Presupuestal, mismo que deberd incluir el
analisis del impacto en el cumplimiento de las metas autorizadas en su programa anual.

ARTICULO 86.- La Subsecretaria se reservara la facultad de autorizar traspasos
programaticos presupuestarios externos de recursos entre diferentes programas, procesos,
proyectos, unidades ejecutoras cuando:

I.- Se propongan adecuaciones de recursos presupuestarios, asignados al cumplimiento de
objetivos y metas de los programas, procesos y proyectos prioritarios;

Il.- Se afecten recursos subejercidos por el incumplimiento de metas; y

lll. Se trate de partidas de gasto determinadas por la Subsecretaria como intransferibles.

DEL DICTAMEN DE REPROGRAMACION Y ACTUALIZACION
PROGRAMATICA — PRESUPUESTAL

ARTICULO 87.- Correspondera a la Subsecretaria a través de la Direccion General de
Planeacion y Evaluacion, en coordinacion con la unidad ejecutora que corresponda y que haya
emitido el dictamen de reprogramacion y actualizacion programética - presupuestal, llevar a
cabo de manera inmediata el replanteamiento o actualizacién de la estrategia de desarrollo que
haya sido adecuada, en la cual se modificara el presupuesto original con el conocimiento de la
unidad de apoyo administrativo de la dependencia o entidad publica de que se trate y de la
DGPyCP, el alcance y ejecucion de las metas, y en su caso, la adecuacion a la estructura
programatica.



ARTICULO 88.- En el caso de que proceda la cancelacion de uno o mas procesos o proyectos,
los recursos de éstos, podran ser reasignados a aquellos procesos o proyectos que resulten de
mayor prioridad para la unidad ejecutora, en términos de su impacto social, econémico y costo-
beneficio.

ARTICULO 89.- El Dictamen de Reprogramacion y Actualizacion Programatica - Presupuestal,
se describe en el formato anexo a este Manual, el cual debe contener la siguiente informacion:

I. Identificacion del proceso o proyecto que se cancela, o se reduce el monto presupuestal y de
los procesos o proyectos a los que se aplica la ampliacion o reasignacion de recursos;

Il. Presupuesto: autorizado, por ejercer y por cancelar del proceso o proyecto que se afecta o
modifica;

lll. Presupuesto: autorizado, por ampliacion o reasignacién y modificado de los procesos o
proyectos beneficiados;

IV. Descripcion de los objetivos de los procesos o proyectos que se autorizan, cancelan o
reducen y de los que se reasignan recursos;

V. Informacién sobre las metas programadas y alcanzadas del proyecto que se pretende
cancelar o reducir;

VI. Informacién sobre las metas programadas, alcanzadas y modificadas de los proyectos
beneficiados, asi como la nueva calendarizacion trimestral; y

VIl. Los argumentos que justifiquen la cancelacion o reduccién y la autorizacién o reasignacion
de recursos, en las que se incluirdn los beneficios, impactos y repercusiones originados por
dichas modificaciones.

ARTICULO 90.- Las unidades responsables cuando se justifique plenamente podran solicitar a
la Subsecretaria, ampliaciones de recursos presupuestarios para fortalecer los objetivos de los
programas, incrementar el alcance de las metas o0 crear nuevos procesos O proyectos
estratégicos; esta solicitud deber4d acompafarse del dictamen de reprogramacién y
actualizacién programatica - presupuestal correspondiente, emitido por la unidad ejecutora y
avalado por el titular de la unidad responsable.

ARTICULO 91.- Las ampliaciones presupuestarias deberan justificarse mediante el dictamen
de reprogramacioén y actualizacién programatica — presupuestal, que se describe en el formato
anexo a este Manual, el cual debera contener la siguiente informacion:

1. Identificacion del proceso o proyecto al que se aplicaran los recursos de la ampliacién;

2. Objetivo del proceso o proyecto al que se le asignara la ampliacion de recursos;

3. Propuesta de modificacién presupuestal (presupuesto: autorizado, asignado, ampliacién y
modificado);

4. Informacién sobre las metas originalmente programadas y modificadas derivadas de la
ampliacion y su respectiva recalendarizacion;



5. Identificacion del origen de los recursos que sustente la solicitud de ampliacion; y

6. La justificacion de la ampliacion de recursos, en la que se incluirdn los beneficios, impactos y
repercusiones de la ampliacién de los recursos.

DE LOS INGRESOS ADICIONALES

ARTICULO 92.- Se entendera por ingresos adicionales, a los recursos econémicos que se
obtengan como ingresos excedentes a los previstos para el ejercicio fiscal correspondiente, en
la Ley de Ingresos del Estado de Sonora y que se generen por cualquiera de las fuentes de
captacion establecidas por la propia Ley.

ARTICULO 93.- El Ejecutivo Estatal por conducto de la Oficialia en los términos de las
disposiciones aplicables, podra autorizar a las dependencias y entidades, para que realicen
erogaciones adicionales con cargo a ingresos adicionales no previstos en la Ley de Ingresos
del ejercicio fiscal correspondiente.

ARTICULO 94.- Para ejercer los ingresos adicionales de cualquier tipo, adicionales a los
previstos en la Ley de Ingresos, las entidades deberan solicitar a la Subsecretaria, previo
acuerdo de su 6rgano de gobierno, se autorice una ampliacién liquida a su presupuesto con el
propésito de aplicar los recursos a programas y proyectos prioritarios, para lo cual deberan
elaborar un informe sobre el monto de los ingresos obtenidos en los diferentes rubros y
presentar el dictamen de reprogramacion y actualizacién programatica-presupuestal, en los
términos establecidos en el apartado correspondiente del presente Manual.

ARTICULO 95.- Las entidades del Sector Educacion que reciban transferencias directas de
recursos federales o generen ingresos propios derivados de actividades distintas al objeto
principal, tales como cursos de verano, extracurriculares, diplomados, estudios e
investigaciones, entre otras, lo notificaran a la Subsecretaria dentro del ejercicio fiscal en que
se obtengan.

Dichos recursos no podran destinarse a fines especificos, y su aplicacion estara condicionada
en funcion de las necesidades de los servicios que prestan y a aquellos que le sean solicitados
de conformidad a los montos registrados por la Subsecretaria, salvo que sean sujetos a reglas
de operacion federales.

En todo caso, el Ejecutivo del Estado debera informar al Congreso del Estado, dentro de los
informes trimestrales, sobre los recursos generados por los servicios prestados por las
dependencias y entidades y la aplicacion de los mismos.

ARTICULO 96.- Las unidades responsables que recuperen primas de seguros por concepto de
siniestros de bienes muebles, previo entero a la Caja General o al area financiera en el caso de
las entidades, podran solicitar a la Subsecretaria, una ampliacion de recursos por el monto
recuperado, siempre y cuando se destine a restituir el bien de que se trate y solo se aplicaran
dentro del afio fiscal en que se recuperen. El ejercicio de estos recursos debera sujetarse
invariablemente a las normas y procedimientos aplicables en la materia.



ARTICULO 97.- En caso de que la recuperacion de bienes muebles siniestrados se proponga
en especie, la Subsecretaria, a través de la Direccion General de Adquisiciones, Bienes
Muebles y Servicios con la participacion de la unidad de apoyo administrativo de la unidad
responsable, podrd suscribir un convenio con la compafiia aseguradora que garantice la
restitucion de los bienes siniestrados, en las mejores condiciones para el Gobierno del Estado.

ARTICULO 98.- Si durante el ejercicio del presupuesto, los ingresos son menores a los
programados, o0 se presentan circunstancias extraordinarias que modifiquen las prioridades del
Estado, el Ejecutivo autorizard a la Oficialia para efectuar las reducciones presupuestales
correspondientes, quedando bajo la responsabilidad de ésta, la implementacion de las medidas
respectivas, con el concurso para cada caso especifico, de las dependencias coordinadoras de
sector.

La disminucién de los ingresos se compensara con la reduccion de los montos aprobados
en los presupuestos de las unidades responsables mediante ajustes o reducciones de forma
selectiva, conforme al siguiente orden:

I.  Los gastos de comunicacion social;
II.  Los gastos de difusion;
lll.  El gasto no vinculado directamente a la atencion de la poblacién; y
IV. EIl gasto en servicios personales, prioritariamente los estimulos y la creacion de
plazas.

Los ajustes o reducciones que se autoricen, deberan realizarse en forma selectiva,
procurando que el gasto social y los programas estratégicos y prioritarios, no sean
afectados. En el supuesto de que deban afectar los programas de inversion se optara
preferentemente por aquellos de menor productividad e impacto social y econémico, lo
cual se informard, en su caso, en la Cuenta Publica Anual correspondiente.

CAPITULO CUARTO

DE LA RACIONALIDAD Y LOS AHORROS DEL PRESUPUESTO

ARTICULO 99.- Se consideran ahorros presupuestarios a la diferencia que resulte entre los
recursos del presupuesto autorizado y/o modificado, y el presupuesto ejercido por la
dependencia o entidad publica en el ejercicio de que se trate, habiéndose cumplido las metas
de los procesos o proyectos programados en los términos de las disposiciones aplicables. En
este rubro se encuentran comprendidas las medidas previstas en las disposiciones generales
en materia de ahorro y las vacantes en materia de servicios personales.

Las dependencias y entidades estableceran programas para fomentar el ahorro por concepto
de energia eléctrica, combustibles, teléfonos, agua potable, materiales de impresién y
fotocopiado, asi como otros conceptos de gasto corriente, mismos que deberan someter a la
consideracién de los titulares y érganos de gobierno, respectivamente.



En todo caso, los ahorros presupuestarios generados con motivo de los lineamientos y
medidas sefialados en este capitulo, se destinaran a impulsar los programas y proyectos de
inversion de las dependencias y entidades, asi como al mejoramiento de la infraestructura y
equipamiento de las diversas areas de atencién al publico, o bien, para compensar la posible
reduccién de ingresos sefialada en el articulo anterior.

ARTICULO 100.- Solo procede la dotacién de combustibles, tratandose de vehiculos oficiales,
para el desarrollo de las funciones de caracter administrativo y operativo, los titulares de las
dependencias y entidades, bajo su estricta responsabilidad y apegandose a la disponibilidad
presupuestal aprobada y en el Reglamento para el uso y control de Vehiculos Oficiales de la
administracién Publica Estatal, autorizardn una dotacion mensual de combustible, cuyo control
de gasto se llevara a cabo con base en el sistema que la Oficialia determine.

La Oficialia, en casos previamente justificados, podra autorizar el pago de consumo de
combustible a los servidores publicos que para el desempefio de labores y comisiones de
caracter oficial utilicen vehiculos particulares de su propiedad, siempre y cuando en la
dependencia o entidad correspondiente no existan suficientes vehiculos para satisfacer las
necesidades del servicio de transporte que se requieran, debiéndose ademas comprobar la
realizacién de este gasto y control de consumo.

Los recursos presupuestales en la partidas de alimentaciébn de personas en procesos de
readaptacion social y alimentacion de personas hospitalizadas de los centros hospitalarios,
centros de prevencion y readaptacion social e instituto de tratamiento y de aplicacion de
medidas para adolescentes, seran intransferibles a otras partidas o capitulos de gastos.

ARTICULO 101.- Las dependencias y entidades seran responsables de que las erogaciones
derivadas de servicios basicos tales como: servicio postal, telegrafico, telefénico, energia
electica y agua potable, asi como los arrendamientos de edificios, obedezcan a una utilizacién
racional de dichos servicios y que los mismos estén directamente vinculados al desempefio de
las actividades y funciones encomendadas.

Los servicios de telefonia celular, radiocomunicacion y radio localizacion deberan reducirse al
minimo indispensable. Queda autorizado el servicio de telefonia celular solo para los
Secretarios de las dependencias, Procurador, Oficial Mayor y los Directores Generales en las
entidades que les sea autorizado expresamente por la Subsecretaria, por un importe de hasta
$1,500.00 (mil quinientos pesos 00/100 m.m) mensuales.

Queda prohibida la contratacion de servicios de telefonia, telecomunicaciones, televisién por
cable o via satélite y de cualquier otra modalidad, a excepcion en aquellas dependencias u
organismos que por su actividad asi lo requieran, previa autorizacion de la Oficialia, quien
establecera las bases para estandarizar los servicios.

Para lo anterior deberan establecer las medidas necesarias para la optimizacién de estos
recursos, los cuales seran intransferibles a otros capitulos de gasto.



ARTICULO 102.- Los titulares de las dependencias y los Directores Generales o sus
equivalentes en las entidades, deberan establecer las medidas que resulten necesarias para
que las erogaciones por los conceptos que a continuacion se indican, se reduzcan al minimo
indispensables, sujetando su ejercicio a criterios de racionalidad y selectividad y cuidado que
se efectlien solo con su autorizacion expresa:

l.- Gastos menores de ceremonias y de orden social; comisiones de personal tanto en el pais
como en el extranjero; congresos, convenciones, ferias y festivales.

Il.- Contratacion de asesoria, estudios e investigaciones; Los contratos de asesoria, estudios e
investigaciones que sean necesarios realizar, deberan estar ampliamente justificados vy
Unicamente podran llevarse a cabo siempre y cuando los estudios o trabajos a realizar no
puedan ser ejecutados por el personal adscrito a las dependencias o entidades y que tales
estudios o trabajos sean indispensables y congruentes con los objetivos y metas de los
programas a cargo de las mismas, debiéndose constatar previamente a su contratacion que en
la dependencia o entidad correspondiente no existan estudios o trabajos ya elaborados
similares a los que se pretende contratar.

lll.- Gastos de transportacion terrestre o area, ya sea mediante la contratacion de servicios con
empresas privadas o mediante la utilizacién de vehiculos a disposicion del gobierno del
estado.

IV.- Publicidad, propaganda, publicaciones oficiales y en general los relacionados con
actividades de comunicacion social. En estos casos las dependencias y entidades deberan
utilizar los medios de difusiébn que ofrezcan el mejor servicio, mejor precio y mayor difusién,
previa autorizacion de la secretaria de comunicacion social.

ARTICULO 103.- Los titulares de las dependencias y los Directores Generales o sus
equivalentes en las entidades, instrumentaran lo conducente para que todos los vehiculos

oficiales se ajusten a lo establecido en el Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos
Oficiales de la administracion Publica Estatal.

CAPITULO QUINTO

DE LOS SUBSIDIOS Y DONATIVOS
DEL OTORGAMIENTO DE SUBSIDIOS

ARTICULO 104.- Las dependencias y entidades otorgaran subsidios con cargo a sus
presupuestos aprobados por la Legislatura Local, previa autorizacion de la Oficialia.

Para el caso de las entidades, previo a la autorizacion de la Oficialia, se requerir4 también, la
de su 6rgano de gobierno.

ARTICULO 105.- Los subsidios deberan sujetarse a los criterios de objetividad, equidad,
transparencia, selectividad y temporalidad, con base en lo siguiente:

1. Identificar con precision a la poblacion objetivo;



2. Procurar que el mecanismo de distribucién, operacién y administracién otorgue acceso
equitativo a todos los grupos sociales, mujeres y etnias;

3. Garantizar que los recursos se canalicen exclusivamente a la poblacion objetivo y asegurar
gue el mecanismo de distribucién, operacion y administracién facilite la obtencion de
informacion y la evaluacion de los beneficios econdémicos y sociales de su asignacion y
aplicacion; y

4. Incorporar mecanismos de seguimiento, supervision, evaluacién y transparencia que
permitan ajustar las modalidades de su operacién y decidir sobre su terminacion.

ARTICULO 106.- Los titulares de las dependencias y entidades seran los responsables en el
ambito de sus competencias, de que se otorguen, ejerzan y comprueben los subsidios
conforme a lo establecido en la Ley, el Decreto del Presupuesto de Egresos, el presente
Manual y en las demas disposiciones aplicables, con cargo a su presupuesto autorizado.

ARTICULO 107.- El Ejecutivo Estatal por conducto de la Oficialia, previa opinién de la
dependencia coordinadora de sector, podra reducir, suspender o terminar el otorgamiento de
los subsidios, cuando las entidades sectorizadas no cumplan con lo previsto en sus programas
0 convenios.

DE LA RECEPCION DE DONATIVOS

ARTICULO 108.- Los recursos econdémicos por concepto de donativos en monetario que
reciban las dependencias y tribunales administrativos, deberan depositarse en la Caja General,
de acuerdo a la Ley de Ingresos del Estado de Sonora y solicitar a la Oficialia, la autorizacion
para ejercerlos. Las entidades, lo depositaran en su Tesoreria y para su aplicacién deberan
contar con la aprobacién de su 6rgano de gobierno, y solo en caso de que éstos no estén
presupuestados o rebasen el mismo, se solicitara autorizacion a la Subsecretaria.

CAPITULO SEXTO

DE LOS ADEUDOS DE EJERCICIOS FISCALES ANTERIORES

ARTICULO 109.- Se consideran Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores (ADEFAS), a las
asignaciones destinadas a cubrir las erogaciones de las dependencias y entidades,
devengadas y pendientes de liquidar al cierre del ejercicio fiscal anterior, derivado de la
adquisicion de bienes y servicios requeridos en el desempefio de sus funciones, para los
cuales existi6 asignacion presupuestal con saldo disponible al cierre del ejercicio fiscal en que
se devengaron.

En estos casos la Direccion General de Contabilidad Gubernamental afectara el capitulo de
gasto relativo a la deuda publica, previa validacion de suficiencia presupuestal por parte de la
Subsecretaria, siempre y cuando, las unidades responsables hayan cumplido con los
siguientes requisitos:



I.- Haber documentado y registrado el gasto de acuerdo a lo que determine la Subsecretaria, a
través de la Circular que para el cierre del ejercicio correspondiente emita; y

Il.- Que hayan sido devengados al 31 de diciembre del ejercicio anterior, lo que debera
comprobarse con la fecha de la documentacién respectiva o la fecha de expedicion de la orden
de pago emitida por la Tesoreria al momento de tramitar el pago.

ARTICULO 110.- Los compromisos que sean devengados y que no se informen a la fecha que
determine la Subsecretaria para el cierre del ejercicio, afectaran invariablemente el
presupuesto autorizado de la unidad ejecutora para el ejercicio fiscal siguiente.

CAPITULO SEPTIMO

DEL REGISTRO, CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

ARTICULO 111.- La Oficialia y la Contraloria, en el ambito de sus respectivas competencias,
seran responsables de verificar y evaluar periédicamente los resultados de la ejecucion de los
programas y de la correcta aplicacion del gasto publico de las unidades responsables y
ejecutoras, a fin de que, de ser necesario, se apliquen las medidas preventivas y correctivas
gue procedan.

ARTICULO 112.- Para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo anterior, las unidades
responsables, por conducto de la unidad de apoyo administrativo o equivalentes, deberan
enviar mensualmente a la Oficialia utilizando el sistema armonizado, el avance presupuestal en
su fase de comprometido, devengado y ejercido pagado, y, trimestralmente, a la Subsecretaria
el avance programatico correspondiente a nivel de proceso y proyectos a cargo de las
unidades ejecutoras de la respectiva unidad responsable; ademas, deberan enviar igualmente,
a la Subsecretaria a través de la Direcciébn General de Planeacién y Evaluacion el reporte
actualizado de los valores que consignen sus metas e indicadores del SIPREP y los incluidos
en sus Matrices de Indicadores de Resultados (MIRs) por Programa.

Ademas de lo establecido en el parrafo anterior, en el caso de las Entidades, dentro de los
primeros diez dias posteriores al cierre del mes anterior, deberan enviar mensualmente a la
subsecretaria de Desarrollo Paraestatal, bajo el sistema de contabilidad armonizado, la
balanza de comprobacién de gasto.

ARTICULO 113.- Las unidades responsables y ejecutoras deberan llevar a cabo la evaluacion
trimestral de la ejecucién de sus programas, procesos y proyectos, asi como su prospectiva,
verificando que la asignacion de los recursos asociados a éstos, guarde la debida relacién con
los objetivos, metas y prioridades en ellos sefalados, los cuales se enviaran junto con el
avance trimestral de sus indicadores, a la Subsecretaria a través de la Direccién General de
Planeacion y Evaluacion.



ARTICULO 114.- Las unidades ejecutoras requisitaran conforme al instructivo correspondiente,
el formato de avance consolidado de metas contenido en el SIPREP a nivel de proceso y
proyecto, con la finalidad de que la unidad responsable revise su integracién y validacion.

ARTICULO 115.- En la integracion y envio de los reportes del avance programatico,
presupuestal y contable, las unidades responsables y ejecutoras deberdn ajustarse a los
lineamientos, sistemas y metodologias establecidos por la Secretaria y la Oficialia dentro de
sus respectivos &mbitos de competencia.

ARTICULO 116.- El envio del avance programatico presupuestal, del avance trimestral de sus
indicadores y la actualizaciéon de las Matrices de Indicadores de Resultados del SED, se hara
dentro de los primeros diez dias posteriores al cierre del trimestre inmediato anterior.

ARTICULO 117.- Para efectos de la recepcién de los reportes de avance programatico y
presupuestal, asi como para atender las consultas referentes al proceso de evaluacion, la
Subsecretaria a través de la Direccion General de Planeacion y Evaluacion proporcionara el
apoyo técnico y la asesoria que requieran las unidades responsables y ejecutoras.

ARTICULO 118.- Corresponde a las unidades ejecutoras validar la informacion contenida en
los reportes a que se refiere este capitulo, asi como verificar su congruencia con el PED y con
los programas que de él derivan.

Correspondera a la Contraloria conforme a su programa de trabajo verificar directamente o a
través de los Organos de Control y Desarrollo Administrativo, la informacion contenida en los
reportes a que se refieren los articulos de este capitulo, asi como su congruencia con lo
establecido en el PED y en los programas que se deriven de éste.

ARTICULO 119.- La Contraloria y Los Organos de Control y Desarrollo Administrativo, en el
ejercicio de sus atribuciones, estableceran los sistemas de inspeccién, control y vigilancia con
el fin de identificar los resultados de la aplicacién del gasto publico, en términos del
cumplimiento de las metas para los que fueron asignados, asi como para asegurar que se
cumplan las disposiciones contenidas; en la Ley, en la Ley de Planeacion del Estado de
Sonora, en el Decreto del Presupuesto de Egresos, en las nhormas establecidas en el presente
Manual y en las demas disposiciones aplicables en la materia.

CAPITULO OCTAVO
DEL BLINDAJE DE LOS RECURSOS PRESUPUESTARIOS

ARTICULO 120.- Conforme con lo dispuesto en la Ley General de Partidos Politicos, las
dependencias, entidades y organismos de la Administracion Puablica Estatal Directa y
Descentralizada, no podran realizar aportaciones o donativos a los partidos politicos, sea en
dinero o en especie, por si 0 a través de interpésita persona bajo ninguna circunstancia.



ARTICULO 121.- Las dependencias, entidades se abstendran de comisionar, autorizar o
permitir a funcionarios o empleados de gobierno, la realizacién o atencién, en horas laborales o
durante el desempefio de algin encargo o comision laboral o sindical, de acciones o funciones
relacionadas con el apoyo a actividades de cualquier partido politico o sus candidatos. Las
licencias y comisiones Unicamente podran otorgarse en los casos expresamente previstos por
la normatividad aplicable a las relaciones de trabajo de los servidores publicos del estado.

ARTICULO 122.- Bajo ninguna circunstancia las dependencias o entidades de la
Administracion Publica Estatal, podrdn permitir o autorizar la adquisicion, contratacién o
patrocinio de publicidad, propaganda, publicaciones oficiales y en general ejercer cualquier
gasto relacionado con actividades de comunicacién social, en cuyo contenido, directa o
indirectamente, se promocione, apoye, rechace o desacredite a cualquier partido politico o a
cualquiera de sus candidatos.

ARTICULO 123.- Los titulares de las dependencias y los Directores Generales o sus
equivalentes de las entidades, instrumentaran lo conducente para que todos los vehiculos
oficiales estén identificados con el logotipo de la dependencia o entidad, asi como la leyenda
alusiva a “Reporte el uso incorrecto de este vehiculo” al teléfono o medio disponible que
disponga la Contraloria, asi como para que sean concentrados los fines de semana y periodos
vacacionales en su lugar de adscripcion o lugar sefialado para tal efecto.

El caso de aquellos vehiculos operativos asignados exclusivamente a las areas de salud,
fiscalizacion, inspeccion, justicia y seguridad publica, que prestaran sus servicios en forma
permanente, debera ser comunicado oficialmente a la Contraloria.

ARTICULO 124.- La inobservancia de cualesquiera de las disposiciones contenidas en el
presente capitulo, seran sancionadas de conformidad con lo establecido en el Cédigo Penal del
Estado y, en su caso, en el de la Federacion, sin perjuicio de lo marcado en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese el presente Manual en el "Boletin Oficial de Gobierno" para dar a
conocer el Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio Gasto Publico del Gobierno del
Estado de Sonora.



SEGUNDO.- El presente Manual tendra aplicacion para el Ejercicio Fiscal del 2015 y estara
vigente en tanto no sea publicado y entre en vigor otro acuerdo que lo sustituya o lo modifique.

TERCERO.- Las disposiciones del presente Manual son de caracter general, aplicables a toda
la Administracion Publica Estatal y de observancia obligatoria, la normativa vigente en materia
de reduccién, eficiencia y transparencia de gasto publico, complementa las presentes
disposiciones y serd aplicable en tanto no contravenga lo aqui dispuesto. Los casos no
previstos, se estara a lo que resuelva la regulacion en la materia especifica y la propia Oficialia.

Dado en el sede del Poder Ejecutivo, en la Ciudad de Hermasillo Sonora, el dia veinticinco del
mes de enero del afio dos mil quince.

EL Oficial Mayor

Carlos Francisco Tapia Astiazaran
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA
OFICIALIA MAYOR
Subsecretaria de Planeacion del Desarrollo

SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

FOLIO NO (1): FECHA DE ELABORACION(2):

UNIDAD EJECUTORA (3):

RECIBI DE LA CAJA DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE(4): $

POR CONCEPTO DE(5):

CLAVE PRESUPUESTARIA (6): IMPORTE(7): $
TOTAL(8)
SOLICITA - RECIBE (9) AUTORI ZA (10)
DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO O TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

EQUIVALENTE

Nota: La Secretaria no liberara recursos nuevos, cuando exista saldo vencido pendiente de comprobar

SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO:
1. FOLIO No.: Asignar un nimero consecutivo a cada solicitud elaborada y presentada para tramite.
2. FECHA DE ELABORACION: Anotar dia, mes y afio en que se elabore la solicitud.
3. UNIDAD EJECUTORA: Anotar la clave y denominacién de la Oficina del C. Secretario u Oficina del C. Procurador General que presenta
la solicitud, de acuerdo al Catalogo de Unidades Ejecutoras, vigente.
4. RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE: Anotar el monto de la solicitud con nimero y letra.
5. POR CONCEPTO DE: Describir el motivo de la solicitud (estrictamente gastos de representacion) de los recursos a comprobar y
enunciar el mes correspondiente.
6. CLAVE PRESUPUESTARIA: Deberdn anotarse los 38 caracteres que la integran. IMPORTE: Anotar con numero el monto que
corresponda a cada clave presupuestaria a afectar.
7. TOTAL: Anotar con nimero la sumatoria de los montos a liberar.
8. SOLICITA-RECIBE: Debera anotarse nombre y firma del Director General de Administracidn é su equivalente, equivalente, de acuerdo
al responsable de la administracion de los recursos de la unidad ejecutora que presente la solicitud (Oficina del C. Secretario u Oficina
del Procurador General).
9. AUTORIZA: Debera anotarse nombre y firma del Secretario del Ramo o Procurador General.
10. VISTO BUENO: Nombre y firma de los titulares de la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto y de la Contaduria General
Gubernamental.



GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA
OFICIALIA MAYOR
Subsecretaria de Planeacion del Desarrollo

SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR
Exclusivo para Gastos de Representacion

FOLIO NO (1): FECHA DE ELABORACION(2):

UNIDAD RESPONSABLE (3):

RECIBI DE LA CAJA DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE(4): $

POR CONCEPTO DE(5): MES (6):
CLAVE PRESUPUESTARIA (7): IMPORTE(8): $
TOTAL(9)
SOLICITA — RECIBE (10) AUTORIZA (11)
DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO O TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

EQUIVALENTE

Vo. Bo. (12)

SUBSECRETARIO DE PLANEACION DEL DESARROLLO

Nota: La Secretaria no liberara recursos nuevos, cuando exista saldo vencido pendiente de comprobar

SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

Exclusivo para Gastos de Representacion
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO:

1. FOLIO No.: Asignar un nimero consecutivo a cada solicitud elaborada y presentada para tramite.

2. FECHA DE ELABORACION: Anotar dia, mes y afio en que se elabore la solicitud.

3. UNIDAD EJECUTORA: Anotar la clave y denominacion de la Oficina del C. Secretario; Oficial Mayor u Oficina del C. Procurador General
que presenta la solicitud, de acuerdo al Catalogo de Unidades Ejecutoras, vigente.

4. RECIBI DE LA CAJA DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE: Anotar el monto de la solicitud con nimero vy letra.

5. POR CONCEPTO DE: Describir el motivo de la solicitud (estrictamente gastos de representacion) de los recursos a comprobar y
enunciar el mes correspondiente.

6. MES: Anotar el mes al que corresponda la afectacion.

7. CLAVE PRESUPUESTARIA: Deberdn anotarse los 38 caracteres que la integran. IMPORTE: Anotar con numero el monto que
corresponda a cada clave presupuestaria a afectar.

8. TOTAL: Anotar con nimero la sumatoria de los montos a liberar.

10. SOLICITA-RECIBE: Deberd anotarse nombre y firma del Director General de Administracion 6 su equivalente, equivalente, de
acuerdo al responsable de la administracién de los recursos de la unidad ejecutora que presente la solicitud (Oficina del C. Secretario u
Oficina del Procurador General).

11. AUTORIZA: Debera anotarse nombre y firma del Secretario del Ramo; Oficial Mayor o Procurador General.

12. VISTO BUENO: Nombre y firma del titular de la Subsecretaria de Planeacidon del Desarrollo.




GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA
OFICIALIA MAYOR
Subsecretaria de Planeacion del Desarrollo

FECHA DE ELABORACIO

DIA MES ANO

SOLICITUD DE PAGO DE LAS ADQUISICIONES DIRECTAS

UNIDAD RESPONSABLE(2):

UNIDAD EJECUTORA(3)

DATOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES DIRECTAS

SOLICITA EXPEDIR CHEQUE A FAVOR DE (4):

POR LA CANTIDAD DE (5):$

RECIBI DE LA CAJA GENERAL LA CANTIDAD DE(6) $

POR CONCEPTO DE (7):

CLAVE PRESUPUESTARIA (8)

IMPORTE (9) $

TOTAL(10)

SOLICITA — RECIBE (11)

AUTORIZA (12)

DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO O
EQUIVALENTE

TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

SOLICITUD DE PAGO DE LAS ADQUISICIONES DIRECTAS
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO:
1. FECHA DE ELABORACION: Anotar dia, mes y afio en que se elabore la solicitud.
2. UNIDAD RESPONSABLE: Anotar la clave y denominacion de la unidad responsable a la que esta adscrita la unidad ejecutora, de
acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables, contenido en el Manual para la Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de

Egresos.

3. UNIDAD EJECUTORA: Anotar la clave y denominacidn de la unidad ejecutora que presenta la comprobacion de acuerdo al Catélogo
de Unidades Ejecutoras, contenido en el Manual para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

4.- SOLICITA EXPEDIR CHEQUE A FAVOR DE: Anotar denominacidn o razén social del beneficiario del pago.

5. POR LA CANTIDAD DE: Anotar con nimero el importe total por el que se solicita el pago de los gastos efectuados.

6 .RECIBI DE LA CAJA DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE: Anotar con nimero y letra el importe total por el que se solicita el pago.

7. POR CONCEPTO DE: Mencionar los conceptos de las adquisiciones por las que se solicita el pago de los gastos efectuados.

8. CLAVE PRESUPUESTARIA: Deberdn anotarse los 38 caracteres que la integran.

9. IMPORTE: Anotar con numero el monto que corresponda a cada clave presupuestaria a afectar.

10. TOTAL Anotar con nimero la sumatoria de los montos a liberar.

11. SOLICITA-RECIBE: Debera anotarse nombre y firma del Director General Administrativo o equivalente, de acuerdo al responsable
de la administracion de los recursos de la unidad responsable que presenta la solicitud.
12. AUTORIZA: Debera anotarse nombre y firma del titular de la unidad responsable (Director General o su equivalente).




GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA >
OFICIALIA MAYOR A
Subsecretaria de Planeacion del Desarrollo =

SOLICITUD DE GASTOS DE VIATICOS

FECHA NO (1): CLAVE PRESUPUESTARIA(2):

ADSCRIPCION

UNIDAD RESPONSABLE (3)

UNIDAD EJECUTORA (4):

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO (5):

PUESTO FUNCIONAL(6):

DESTINO (7)

MOTIVO (8)

PERIODO DE LA COMISION (9) POR INSTRUCCIONES DE: (10)
NUMERO DE DIAS (11) COSTO POR DIA (12) TOTAL (13)

OBSERVACIONES (14)

RECIBI DE LA CAJA DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE: $ (15)

(16) SERVIDOR PUBLICO SOLICITA — RECIBE (17) AUTORIZA(18)
COMISIONADO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION O TITULAR DE LA UNIDAD
SU EQUIVALENTE EJECUTORA

SOLICITUD DE GASTOS DE VIATICOS
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO:

1.- FECHA: Anotar dia, mes y afio en que se elabore la solicitud.
2.-CLAVE PRESUPUESTARIA: Deberan anotarse los 38 caracteres que la integran.
3.-UNIDAD RESPONSABLE: Anotar la clave y denominacién de la unidad responsable a la que esta adscrita la unidad
ejecutora, de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables, vigente.
4.-UNIDAD EJECUTORA: Anotar la clave y denominacién de la unidad ejecutora que presenta la comprobacion, de acuerdo
al Catalogo de Unidades Ejecutoras, vigente.
5.-NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO: Anotar el nombre del Servidor Publico que realizara la comision.
6.-PUESTO FUNCIONAL: Anotar el puesto funcional autorizado del Servidor Publico comisionado.
7.-DESTINO: Anotar el lugar al que asistira el Servidor Publico comisionado.
8.-MOTIVO: Anotar el motivo que justifique la necesidad de realizar la comision.
9.-PERIODO DE LA COMISION: Anotar el periodo durante el cual se llevara a cabo la comision.
10. POR INSTRUCCIONES DE: Anotar el nombre y cargo del Servidor Publico que instruye la comision.
11.- NUMERO DE DIAS: Anotar los que corresponden a la comision.
12.-COSTO POR DIA: Anotar el monto diario que corresponda de acuerdo a la normatividad vigente aplicable.
13.-TOTAL: Anotar el resultado de multiplicar el costo diario por los dias en que se realice la comision.
14.-OBSERVACIONES: Hacer referencia con mayor detalle del motivo de dicha comision.
15.-RECIBI DE LA CAJA DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE: Anotar el monto total con nimero y letra de la solicitud
presentada.
16.-SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO: Anotar nombre y firma del servidor pablico que llevara a cabo la comision.
17.-SOLICITA-RECIBE: Anotar el nombre y firma del Director Administrativo 6 equivalente, que presente la solicitud.
18. AUTORIZA: Nombre y firma del titular de la unidad ejecutora (Director General o equivalente).



GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA
OFICIALIA MAYOR
Subsecretaria de Planeacion del Desarrollo

LIBERACION DE TRANSFERENCIAS A ENTIDADES

LOGO- . .
TIPO (1) DENOMINACION DE LA ENTIDAD PUBLICA (2)

(3) FOLIO
No.

@) A DE DEL

(5) BUENO POR $

(6) RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO, LA CANTIDAD DE $
(CANTIDAD CON LETRA), POR CONCEPTO DE TRANSFERENCIA DE RECURSOS AUTORIZADOS,
PARA EL PAGO DE (SERVICIOS PERSONALES O GASTO OPERATIVO), CORRESPONDIENTES A LA

(PRIMERA O SEGUNDA) QUINCENA DEL MES DE DEL
RECIBI (7) AUTORIZA (8)
DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO O TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

EQUIVALENTE

Vo. Bo. (9)

SUBSECRETARIO DE PLANEACION DEL DESARROLLO

LIBERACION DE TRANSFERENCIAS A ENTIDADES PUBLICAS
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO:

1.- LOGOTIPO: Identificacién grafica de la Entidad Publica que identifica a cada Entidad Publica.

2.- DENOMINACION DE LA ENTIDAD PUBLICA: Corresponde a la designacion oficial.

3.-FOLIO No.: Debe asignarse un nimero de folio consecutivo a cada documento.

4.- FECHA: Anotar lugar, dia, mes y afio de elaboracién del recibo.

5.- BUENO POR: Anotar con nimero el monto de la transferencia de recursos.

6.- RECIBI DE LA CAJA DE GOBIERNO, LA CANTIDAD DE: Anotar el monto de la transferencia con nimero vy letra, el
concepto por el que se liberan los recursos, (Servicios Personales o Gasto Operativo), asi como la quincena, el mes y el
afio correspondientes.

7.- RECIBI: Debera anotarse nombre y firma del Director de Administracién y Finanzas o su equivalente.

8.- AUTORIZA: Debera anotarse nombre y firma del titular de la unidad responsable (Director General o su equivalente).

9.- Vo.Bo. Deberéa anotarse el nombre y firma del titular de la Subsecretaria de Planeacién del Desarrollo de Oficialia Mayor.



OFICIALIA MAYOR

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA

Subsecretaria de Planeacion del Desarrollo

SOLICITUD DE PAGO O REINTEGRO DE RECURSOS FEDERALES

TIPO DE SOLICITUD (1)
PAGO O REINTEGRO O

FOLIO No. (2) FECHA DE VENCIMIENTO DE
PAGO (3)

FECHA DE ELABORACION (4)

RECIBI DE LA CAJA DE GOBIERNO LA CANTIDAD DE(5): $

POR LA CANTIDAD DE (6):

RAMO (7):

NOMBRE DEL PROGRAMA (8):

POR CONCEPTO DE (9).

CLAVE PRESUPUESTARIA (10):

IMPORTE(11): $

PARCIAL

TOTAL

APLIQUESE A LA CUENTA:

TOTAL(12)

NOTA: La documentacién origina soporte de los egresos, queda bajo custodia de esta Unidad Responsable.

SOLICITA (13)

AUTORIZA (14)

DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO O TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

EQUIVALENTE




GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA
OFICIALIA MAYOR
Subsecretaria de Planeacion del Desarrollo

SOLICITUD DE PAGO O REINTEGRO DE RECURSOS FEDERALES

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO:
I. TIPO DE SOLICITUD: Marcar con una "X" segun corresponda el tipo de solicitud.
2.- FOLIO No.: Asignar un nimero consecutivo a cada solicitud elaborada y presentada para tramite.
3.- FECHA DE VENCIMIENTO DE PAGO: Anotar dia, mes y afio de acuerdo a las condiciones pactadas en la solicitud.
4.- FECHA DE ELABORACION: Anotar dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.
5.- SOLICITA EXPEDIR CHEQUE A FAVOR DE: Anotar denominacién o razén social del beneficiario del pago.
6.- POR LA CANTIDAD DE: Anotar con namero y letra el monto por el que se liberan los recursos.
7.- RAMO: Se debera anotar al Ramo Federal que corresponda.
8.- NOMBRE DEL PROGRAMA: Se debera anotar al programa que corresponda.
9.- POR CONCEPTO DE: Anotar el motivo por el que se realiza la solicitud de pago o reintegro, en este caso debera de
mencionar la cuenta bancaria de la federacion en la que se debera realizar dicho reintegro.
10. CLAVE PRESUPUESTARIA: Deberan anotarse los 38 caracteres que la integran.
Il. IMPORTE:

Parcial: Anotar en su caso, con el nimero las cantidades parciales que afecten a una misma clave presupuestaria.
Total: Anotar en su caso, con nimero la sumatoria de las cantidades parciales, que afecten a cada clave
presupuestaria.

12.- TOTAL: Anotar con numero la sumatoria total de las claves presupuestarias afectadas.

13.- SOLICITA: Debera notarse nombre y firma del Director General Administrativo equivalente, de acuerdo al responsable
de la administracion de los recursos de la unidad responsable que presente la solicitud.

14. AUTORIZA: Deberéa anotarse nombre y firma del Titular de la Unidad Responsable.



GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA
OFICIALIA MAYOR
Subsecretaria de Planeacion del Desarrollo

LIBERACION DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS A PODERES Y ORGANISMOS AUTONOMOS

LOGO- . .
TIPO (1) DENOMINACION DE LA ENTIDAD PUBLICA (2)

(3) FOLIO
No.

@) A DE DEL

(5) BUENO POR $

(6) RECIBI DE LA CAJA DE GOBIERNO, LA CANTIDAD DE $

(CANTIDAD CON LETRA), POR CONCEPTO DE RECURSO PRESUPUESTARIOS AUTORIZADOS,

CORRESPONDIENTES AL PERIODO DEL
RECIBI (7) AUTORIZA (8)
DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO O TITULAR DEL ORGANO AUTONOMO

EQUIVALENTE

Vo. Bo. (9)

SUBSECRETARIO DE PLANEACION DEL DESARROLLO
DE LA OFICIALIA MAYOR

LIBERACION DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS A PODERES Y ORGANISMOS AUTONOMOS
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO:

I.- LOGOTIPO: Identificacién gréafica de cada poder u organismo auténomo.

2.- DENOMINACION DEL PODER U ORGANISMO AUTONOMO: Corresponde a la designacion oficial.

3.-FOLIO No.: Debe asignarse un nimero consecutivo a cada documento.

4.-FECHA: Anotar lugar, dia, mes y afio de elaboracién del recibo.

5.-BUENO POR: Anotar con nimero el monto de la solicitud de recursos presentada.

6.- RECIBI DE LA CAJA DE GOBIERNO, LA CANTIDAD DE: Anotar el monto de los recursos presupuestarios que se
liberan con nimero y letra y el periodo respectivo.

7.-RECIBE: Debera anotarse nombre y firma del Director de Administracién y Finanzas o su equivalente.
8.-AUTORIZA: Debera anotarse nombre y firma del titular del poder u érgano auténomo.

9.-Vo. Bo.: Debera anotarse nombre y firma del titular de la Subsecretaria



GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA
OFICIALIA MAYOR
Subsecretaria de Planeacion del Desarrollo

COMPROBACION DE GASTOS

FOLIO NO (1): FECHA DE ELABORACION(2):

UNIDAD EJECUTORA (3):

COMPROBACION DE GASTOS POR LA CANTIDAD DE $ (4):

POR CONCEPTO DE (5):

SEGUN GASTOS A COMPROBAR OTORGADOS CON
(6) CHEQUE No. (7)

SIGUIENTES CLAVES PRESUPUESTARIAS:

EL C.R. No.
QUE AFECTA LAS

CLAVE PRESUPUESTARIA (8):

IMPORTE(9): $

TOTAL(10)
COMPRUEBA (11) AUTORIZA (12)
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION O TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE
EQUIVALENTE

COMPROBACION DE GASTOS
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO:
I. FOLIO No.: Asignar un numero consecutivo cada comprobacion de gastos presentada.
2.-FECHA DE ELABORACION: Anotar dia, mes y afio en que se elabore la comprobacion.

3.-UNIDAD EJECUTORA: Anotar la clave y denominacion de la unidad ejecutora que presenta la comprobacién, de acuerdo

al Catalogo de Unidades Ejecutoras vigente.

4.- COMPROBACION DE GASTOS POR LA CANTIDAD DE: Anotar el monto de la comprobacién con nimero y letra.

5.-POR CONCEPTO DE: Anotar el concepto por el que fueron liberados los gastos a comprobar.

6.- SEGUN GASTOS A COMPROBAR OTORGADOS CON EL C.R. No.: Anotar el nimero del Contra-Recibo, expedido por

Tesoreria General, para el tramite de gastos a comprobar.

7.- CHEQUE No.: Anotar el nimero de cheque expedido por la Caja de Gobierno, por concepto de gastos a comprobar.

8.- CLAVE PRESUPUESTARIA: Deberan anotarse los 38 caracteres que la integran.

9.- IMPORTE PARCIAL Y TOTAL Anotar con nimero los montos parciales y el total que corresponda a cada clave

presupuestaria a afectar por la comprobacion.
10. TOTAL: Anotar con nimero la sumatoria de los montos a comprobar.

11.- COMPRUEBA: Debera anotarse nombre y firma del Director de Administracion o su equivalente, a favor de quien se

hayan liberado los gastos a comprobar de la unidad ejecutora.

12.- AUTORIZA: Debera anotarse nombre y firma del titular de la unidad responsable (Director General o su equivalente).
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COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS

FECHA NO (1):

CLAVE PRESUPUESTARIA(2):

UNIDAD RESPONSABLE (3)

UNIDAD EJECUTORA (4):

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO (5):

PUESTO FUNCIONAL(6):

NIVEL TABULADOR (7):

VEHICULO PARTICULAR (8)

VEHICULO PROPI

EDAD DEL ESTADO:(9)

DESTINO (10)

JUSTIFICACION (11)

RELACION DE GASTOS CON COMPROBANTE (12)

CONCEPTO

NO. DE FACTURAS Y/O NOTAS

IMPORTE $

TOTAL DE GASTOS CON
COMPROBANTE (13)

TARIFA DIARIA(16) DIAS(17)

IMPORTE DE LOS GASTOS SIN
COMPROBANTE (14)

(15 TOTAL

(18)

SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO

COMPRUEBA (19)

DIRECTOR AD

MINISTRATIVO O EQUIVALENTE

AUTORIZACION (20)

TITULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA

La documentacién original soporte de los egresos, queda bajo custodia de esta unidad ejecutora.
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COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO:
1.-FECHA DE ELABORACION: Anotar dia, mes y afio en que se elabore la comprobacion.
2.-CLAVE PRESUPUESTARIA: Deberan anotarse los 38 caracteres que la integran.
3.-UNIDAD RESPONSABLE: Anotar la clave y denominacién de la unidad responsable a la que esta adscrita la unidad
ejecutora, de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables vigente.
4.-UNIDAD EJECUTORA: Anotar la clave y denominacién de la unidad ejecutora que presenta la comprobacién de acuerdo
al Catalogo de Unidades Ejecutoras vigente.
5.-NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO Anotar el nombre del Servidor Plblico que realizé la comision.
6.-PUESTO FUNCIONAL: Anotar el puesto funcional autorizado del Servidor Publico comisionado.
7.-NIVEL TABULAR: El correspondiente al Servidor Publico comisionado, autorizado por la Direccion General de Desarrollo
y Administracién de Personal.
8.- VEHICULO PARTICULAR: Marcar esta opcion si es aplicable.
9.- VEHICULO PROPIEDAD DEL GOBIERNO: Marcar esta opcion si es aplicable.
10.-DESTINO: Anotar el lugar al que asistié el Servidor Publico comisionado.
11.- JUSTIFICACION: Anotar el motivo que justifique la realizacion de la comisién.
12.- RELACION DE GASTOS CON COMPROBANTE: Anotar el concepto, identificacion del comprobante y el importe que
justifique la comprobacion de los gastos.
13.-TOTAL DE GASTOS CON COMPROBANTE: Anotar la sumatoria de los importes de los comprobantes.
14.-IMPORTE DE LOS GASTOS SIN COMPROBANTES: Anotar el importe sin exceder el maximo sefialado en la
normatividad vigente aplicable.
15.- TOTAL: Anotar la sumatoria de la comprobacién de gastos.
16.- TARIFA DIARIA: Anotar la que corresponde de acuerdo a la normatividad vigente aplicable.
17.- DIAS: Anotar los dias durante los cuales se llevé a cabo la comision.
18.- SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO: Anotar nombre y firma del servidor publico comisionado que llevé a cabo la
comision.
19.- COMPRUEBA: Nombre y firma del Director Administrativo, o equivalente, que presenta la comprobacion.
20. AUTORIZACION: Nombre y firma del titular de la unidad ejecutora que autoriza los comprobantes de gasto (Director
General 0 su equivalente).
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RECIBO DE FONDO ROTATORIO
MEMBRETE DE LA UNIDAD RESPONSABLE (1)

(2) BUENO POR (2): $.

LUGAR Y FECHA (3):

EJERCICIO FISCAL (4) MOTIVO DEL TRAMITE (5)
POR CREACION POR MODIFICACION POR SUSTITUCION DE
RESPONSABLE
UNIDAD RESPONSABLE (6) UNIDAD EJECUTORA (7)
RECIBI DE LA CAJA DEL GOBIERNO LA CANTIDAD DE (8):
POR CONCEPTO DE FONDO ROTATORIO
SOLICITA — RECIBE (9) AUTORIZA (10)
DIRECTOR ADMINISTRATIVO O SU EQUIVALENTE TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

Vo. Bo. (11)

SUBSECRETARIO DE PLANEACION
DEL DESARROLLO

RECIBO DE FONDO ROTATORIO
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO:

|. MEMBRETE DE LA UNIDAD RESPONSABLE: EIl recibo debera ser elaborado en papel membretado de la unidad
responsable que realiza el tramite.

2.-Bueno por: Anotar el monto por el que se esta haciendo el recibo.

3.-LUGAR Y FECHA: Anotar el lugar, dia, mes y afio en que se elabore el recibo.

4.-EJERCICIO FISCAL: Anotar el ejercido fiscal del que se trate.

5.-MOTIVO DEL TRAMITE: Marcar con una "X" el motivo segun corresponda.

6.-UNIDAD RESPONSABLE: Anotar la clave y denominacién de la unidad responsable a la que estd adscrita la unidad
ejecutora de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables vigentes.

7.-UNIDAD EJECUTORA: Anotar la clave y denominacion de la unidad ejecutora que presenta el recibo, de acuerdo al
Catélogo de Unidades Ejecutoras vigente.

8.- RECIBI DE LA CAJA DE GOBIERNO, LA CANTIDAD DE: Anotar la cantidad con nimero y letra, por la que se presenta
el recibo.

9.-SOLICITA - RECIBE: Debera anotarse nombre y firma del Director Administrativo o equivalente, o bien, del servidor
publico que el titular nombre responsable de los recursos del fondo; ya que con los datos de este primer recibo, la Oficialia
registrard su nombre y firma.

10. AUTORIZA: Debera anotarse nombre y firma del titular de la unidad ejecutora (Director General o su equivalente), que
solicito la creacion del fondo, y que es el responsable de los recursos del fondo.

11. VO.BO.: Debera anotarse nombre y firma del Subsecretario de Planeacién del Desarrollo.
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CREACION DE CAJA CHICA

MEMBRETE DE LA UNIDAD RESPONSABLE (1)

(2) LUGAR Y
FECHA
| UNIDAD RESPONSABLE (3) | UNIDAD EJECUTORA (4) |
RECIBI DE: (5)
LA CANTIDAD DE: $
(6)
POR CONCEPTO DE CREACION DE CAJA CHICA DE LA:
)
AUTORIZA (8)
TITULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA
RECIBE:
Vo. Bo. DEL RESPONSABLE DEL FONDO (9) RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA (10)
DIRECTOR ADMINISTRATIVO O EQUIVALENTE TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

CREACION DE CAJA CHICA
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO:

|. MEMBRETE DE LA UNIDAD RESPONSABLE: El recibo debera ser elaborado en papel membretado de la unidad
ejecutora que realiza el tramite.

2.-LUGAR Y FECHA: Anotar el lugar, dia mes y afio en que se elabore el recibo.

3.-UNIDAD RESPONSABLE: Anotar la clave y denominacién de la unidad responsable a la que esta adscrita la unidad
ejecutora de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables vigente.

4.-UNIDAD EJECUTORA: Anotar la clave y denominacién de la unidad ejecutora que presenta el recibo, de acuerdo al
Catalogo de Unidades Ejecutoras vigente.

5.-RECIBI DE: Anotar el nombre del responsable del manejo de los recursos del Fondo Fijo de Caja (debe coincidir con el
gue se anote en el numeral 9).

6.-LA CANTIDAD DE: Anotar la cantidad con nimero y letra, por la que se presenta el recibo.

7.-POR CONCEPTO DE CREACION DE CAJA CHICA DE LA: En este caso, anotando el nombre de la unidad ejecutora a
la que se autoriza la creacion.

8.-AUTORIZA; Debera anotarse nombre y firma del titular de la unidad ejecutora (Director General o su equivalente), que
solicito la creacion del fondo, y que es el responsable de los recursos del fondo.

9.-VISTO BUENO DEL RESPONSABLE DEL FONDO: Deberéa anotarse nombre y firma del responsable del manejo de los
recursos del fondo; y.

10. RECIBE RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA: debera anotarse nombre y firma del Servidor Publico responsable de los
recursos de la caja chica.
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SOLICITUD DE REEMBOLSO PARA EL FONDO ROTATORIO
MEMBRETE DE LA UNIDAD EJECUTORA (1)

(2) FECHA DE ELABORACION

[ UNIDAD RESPONSABLE (3) [ UNIDAD EJECUTORA (4)

DATOS GENERALES DEL FONDO ROTATORIO

RECIBI DE LA CAJA DE GOBIERNO, LA CANTIDAD DE: $ (5)

POR CONCEPTO DE: (6)

CLAVE PRESUPUESTARIA: (7) IMPORTE (8) $
TOTAL (9):
SOLICITA — RECIBE (10) AUTORIZA (11)
DIRECTOR ADMINISTRATIVO O EQUIVALENTE TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

SOLICITUD DE REEMBOLSO PARA EL FONDO ROTATORIO
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO:

I. MEMBRETE DE LA UNIDAD EJECUTORA: El recibo debera ser elaborado en papel membretado de la unidad ejecutora
que realiza el tramite.

2.- FECHA DE ELABORACION: Anotar dia, mes y afio en que se elabore la solicitud.

3.- UNIDAD RESPONSABLE: Anotar la clave y denominacion de la unidad responsable a la que esta adscrita la unidad
ejecutora, de acuerdo al Catélogo de Unidades Responsables vigentes.

4.- UNIDAD EJECUTOR& Anotar la clave y denominacion de la unidad ejecutora que presenta la comprobacion de acuerdo
al Catalogo de Unidades Ejecutoras vigente.

5.- RECIBI DE LA CAJA DE GOBIERNO, LA CANTIDAD DE: Anotar el monto total con namero y letra, por el que se
solicita el reembolso de los gastos efectuados.

6.- POR CONCEPTO DE: Describir brevemente el concepto por el que se elabora la solicitud.

7.- CLAVE PRESUPUESTARIA: Debera anotarse los 38 caracteres que integran la clave presupuestaria.

8.- IMPORTE: Anotar con nimero el monto que corresponda a cada clave presupuestaria;

9.- TOTAL: Anotar con nimero la sumatoria del monto total por el que se presenta la solicitud de reembolso;

10.- SOLICITA - RECIBE: Deberéa anotarse nombre y firma del Director Administrativo o equivalente, de acuerdo al
responsable del manejo de los recursos de la unidad ejecutora que presente la solicitud;

| I.- AUTORIZA Deberéa anotarse nombre y firma del Titular de la unidad responsable.
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DICTAMEN DE REPROGRAMACION Y ACTUALIZACION PROGRAMATICA - PRESUPUESTAL

No. de Oficio (1) Fecha (2)

IDENTIFICACION DEL PROCESO QUE SE CANCELA O
REDUCE (3)

IDENTIFICACION DEL PROCESO QUE SE CREA O
INCREMENTA (4)

UNIDAD RESPONSABLE:
UNIDAD EJECUTORA:
PROGRAMA:

UNIDAD EJECUTORA:
PROGRAMA:

Tipo de movimiento presupuestal (5):

IDENTIFICACION DE RECUIRSOS A NIVEL DE
PROCESO O PROYECTO QUE SE CANCELA O

IDENTIFICACION DE RECURSOS A NIVEL DE
PROCESO O PROYECTO QUE SE CREA O

REDUCE (6) INCREMENTA (7)
CLAVE DENOMINACION PRESUPUESTO -$- CLAVE DENOMINCACION PRESUPUESO -$-
Autorizado Por Por Cancelar Autoriz Ampliacién Y /o Modificado
ejercer ado Reasignacion
Objetivos: Objetivos

Metas programadas y alcanzadas del proceso 6
proyecto a cancelar o reducir (8)

Metas programadas y modificadas del proceso o proyecto que se crea o incrementa

©)

Codigo Descripcion Unidad Cantidad de Codigo Descripcion Unidad Cantidad Programada de la Meta Calendarizacion
de Meta de Trimestral
Medida Programada Medida Modificada
Inicial Avance Inicial Avance Modificado 1 2 3 4

Justificacion(10):

De la cancelacién o reduccion del proceso 6 proyecto (Razén de la pérdida de prioridad ). En su caso utilizar hoja anexa.

Identificacidn del origen de los recursos. En su caso utilizar hoja anexa.

De la ampliacién o reasignacién de recursos y metas al proceso 6 proyecto beneficiado (beneficio, impacto, repercuisién). En su caso utilizar hoja anexa

(11

Valida Titular de la Unidad Ejecutora del
Area Sustantiva

Elabora Direccion Administrativa o
Equivalente

Autoriza Titular de la de la Unidad
Responsable
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oM DICTAMEN DE REPROGRAMACION Y ACTUALIZACION PROGRAMATICA - PRESUPUESTAL
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

Finalidad: Presentar la propuesta sobre la cancelacion, reduccion o ampliacion de metas y recursos comprometidos en el
Programa Anual a nivel de proceso o proyecto, en el que se identifica la unidad responsable y ejecutora, especificando el
impacto que generen los cambios. (Prioridad, objetivo o razén que propicia dicho cambio). Estas adecuaciones solo se
podran realizar dentro de una unidad responsable.

1.- No. de Oficio: El registro que identifica el oficio de la solicitud de adecuacién programatica y presupuestal.

2.- Fecha: Con dos digitos el dia, mes y afio en que se elabore la solicitud de adecuacion programatica.

3y 4.- Identificacién del proceso o proyecto que se cancela o reduce: proceso o proyecto al que se le reducen
recursos y en su caso metas; asi como el que se crea o incrementa: Aquel que se ve fortalecido mediante nuevas
metas y recursos.

° Unidad Responsable: Sefialar dependencia o entidad publica de acuerdo al catalogo vigente incluido en el
SIPREP.

° Unidad Ejecutora: Sefialar la unidad administrativa o entidad publica de acuerdo al catélogo vigente incluido en el
SIPREP.

. Programa Es la categoria programatica que se integra con diez digitos de acuerdo al catélogo de la Estructura
Programaética del Estado de Sonora, vigente.

5.- Tipo de Movimiento: sefialar si es traspaso, reduccién, cancelacién o ampliacion presupuestal.
6.- Identificacion de recursos a nivel de proceso o proyecto que se cancela o reduce: Considera informacion de la
estructura programatica y del presupuesto del ejercicio en funcién: autorizado, pendiente de ejercer y a cancelar.

e Clave: Es la codificaciéon de la categoria programatica del proceso o proyecto segun la estructura programatica
vigente.

. Denominacion: Es el nombre de la categoria de la estructura programatica del proceso o proyecto al que se le
cancelan o reducen recursos y metas.

° Presupuesto: se refiere al monto autorizado anual, al pendiente por ejercer y el que se tiene previsto cancelar.

e  Objetivo: La descripcion del propdsito del proceso o proyecto, segin el Programa Anual que corresponda.

7.- ldentificacién de recursos del proceso o proyecto que se crea o incrementa: Considera informacion de la
estructura programatica y del presupuesto autorizado, reasignado, de ampliacién y modificado.

e  Clave: Es la codificacion de la categoria programatica del procesos o proyecto segun la estructura programatica.
Denominacion: Es el nombre de la categoria de la estructura programatica del proceso o proyecto al que se adicionan
recursos y metas.

. Presupuesto: se refiere al monto autorizado anual, el que se incrementara y la suma de estos para integrar el

monto modificado.

e  Objetivo: La descripcién del propésito del proceso o proyecto, de acuerdo al Programa Anual que corresponda.
8.- Metas programadas y alcanzadas del proceso o proyecto a cancelar o reducir: Se plasma la informacién que se
refiere a las metas que se tienen en el Programa Anual vigente (el como dice) al momento de formular el dictamen, sin
plasmar ninguna modificacion, en su caso usar llamadas para que se realice el comentario a pie de formato.

e  Codigo: Es la representacion numérica con la que se identifica la meta segun el Programa Anual en el SIPREP.

. Descripcion: Es la denominacion de la accion de cada una de las metas que se encuentran en el programa anual

del proyecto correspondiente.

Unidad de Medida: Es aquella que se encuentra en su programa anual para cada una de las acciones.

Cantidad de la Meta: Es el registro numérico programado comprometido a realizar en el afio por cada una de las

acciones, del cual se registra el avance a la fecha en que se elabora el dictamen.
9. Metas programadas y alcanzadas del proceso o proyecto a crear o incrementar: Si es un proceso o proyecto ya
programado, debera contener las metas y los recursos del programa anual vigente, mas las que consideren como metas
nuevas, el incremento de las cantidades y su respectivo incremento de recursos (este formato sefiala el debe decir).

e  Codigo: Para las metas ya establecidas, es la codificacién que se encuentra en el Programa Anual en el SIPREP.
y se dara un nimero consecutivo a las metas nuevas.

° Descripcion: Es la denominacion de la accion de cada una de las metas que se encuentran en el programa anual
del proceso o proyecto correspondiente o de las que se agregan.

. Unidad de Medida: Es aquella que se encuentra en su programa anual para cada una de las acciones o la que se
dara a la meta nueva.

e  Cantidad de la Meta: Es el registro numérico programado comprometido a realizar en el afio por cada una de las
acciones, del cual se registra el avance a la fecha en que se elabora el dictamen, mas el incremento de la meta
cuando sea el caso o bien, la que se considere en las metas nuevas, la cual se integra en la columna
"modificada”. Calendarizacién trimestral modificada: Contiene los cuatro trimestres para recalendarizar las metas
cuando exista modificacién a las cantidades programadas. Esta se hara solo en los trimestres que no han sido
reportados.

10. Justificacién:

. De la cancelacion o reduccion del proceso o proyecto: Es la descripcion del porqué la modificacién de metas y
presupuesto, sefialando si ya se cumplié con el objetivo del proceso o proyecto, si existe un ahorro o bien si dejo
de ser prioridad el cumplimiento de las metas de los procesos o proyecto.

. Identificacién del origen de los recursos para la reasignacién o asignacion a un nuevo proceso 0 proyecto:
Sefialar la procedencia de los recursos que se asignaran al proyecto que se considera incrementar o crear.

. De la ampliacién o reasignacion de recursos y metas al proceso o proyecto beneficiado: Especificar el impacto
gue tendra con la agregacion de metas y recursos o repercusion, de no ampliar sus recursos y metas.

Il. Elabora, revisa y autoriza Nombre, firma y cargo de quien elabora, revisa y autoriza, responsabilidad de la unidad
ejecutora
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OFICIO DE SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES MUEBLES

HOJA(1)
No. DE

FECHA (2) No. DE OFICIOS (3) CLAVE DEPENDENCIA
(4)

DIA MES ANO

C. OFICIAL MAYOR
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA
PRESENTE:

DE CONFORMIDAD: Con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles de la Administracién Puablica Estatal; y el Decreto
Aprobatorio del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Sonora, atentamente se
solicita a usted que se expida autorizacibn para ejercer los recursos asignados a la
(6) correspondientes al Capitulo 5000 "Bienes Muebles e
Inmuebles" para el presente afio, por un monto de $ (con letra), de acuerdo a
la siguiente distribucion:

ASIGNACION PARA BIENES MUEBLES PORCENTAJE DE PARTICIPACION

CLAVE PRESUPUESTARIA (7) DESCRIPCIQN DE LA IMPORTE (9) % (10)
INVERSION (8)

TOTAL DE LA 11 12)
INVERSION:

| HOJA (1) |
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No.

DESGLOSE DE BIENES MUEBLES CANTIDAD (14) P. UNITARIO (15) IMPORTE (16)
CONCEPTO (13)

TOTAL DEL CAPITO 5000 (17): | $

HOJA(1)
No. DE
NUMERO CLAVE PRESUPUESTARIA IMPORTE DE LA CALENDARIO DE EJERCICIO
CONSECUTIVO OPERACION IMPORTE DEL MES
MES
(18) (19) (20) (21) (22)
4 s
SUMA CAPITULO 5000 (23):

JUSTIFICACION

Autorizacién para el ejercicio de los recursos del capitulo 5000 “Bienes Muebles e Inmuebles” que se solicita, a
fin de que la (25) estén en posibilidades de adquirir muebles y enseres, equipo de
computacion y equipo de transporte terrestre, correspondiente a su Programa de inversion.

SOLICITA (26)

TITULAR DE LA DEPENDENCIA
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OFICIO DE SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES MUEBLES
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

1. HOJA: Numero de hoja que corresponda.
2.-FECHA: Anotar dia mes y afio en que se elabore la solicitud.
3.-No. DE OFICIO: Numero de oficio de solicitud.
4.-CLAVE: Clave que identifique a la unidad responsable de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables vigentes.
5-.NOMBRE Y CARGO: titular de la Oficialia Mayor.
6.- DENOMINACION: Denominacion de la unidad responsable solicitante (dependencia).
7.-CLAVE PRESUPUESTARIA: Anotar los 38 caracteres que integran la clave, esto sin incorporar los 4 que corresponden
al registro contable.
8.- DESCRIPCION DE LA INVERSION: Describir brevemente los bienes a adquirir, motivo de la solicitud de autorizacion.
9.-IMPORTE: Anotar el costo de los bienes a adquirir, con cargo a cada clave presupuestaria.
10. PORCENTAUJE: Calcular el porcentaje de participacion del importe de cada clave presupuestaria respecto del total
solicitado.
I1. TOTAL DE INVERSION: Anotar la sumatoria total del importe de cada clave presupuestaria, cuyo resultado debera ser
igual al monto de la solicitud mencionado arriba.
12.-PORCENTAJE TOTAL: Anotar la sumatoria total del porcentaje que representa cada clave presupuestaria.
13.-DESGLOSE DE BIENES MUEBLES: Describir los bienes muebles a adquirir con los recursos autorizados.
14.-CANTIDAD: Anotar el nimero de bienes a adquirir, expresado en unidades.
15.-PRECIO UNITARIO: Anotar el costo unitario de cada bien a adquirir.
16.-IMPORTE: Anotar el monto resultante de multiplicar la cantidad de bienes por el precio unitario.
17.-TOTAL DEL CAPITULO 5000: Anotar la sumatoria del importe.
18.-NUMERO CONSECUTIVO: Anotar en orden progresivo el nimero correspondiente a cada una de las claves
presupuestarias.
19.-CLAVE PRESUPUESTARIA: Anotar los 38 caracteres que integran la clave.
20.-IMPORTE DE LA OPERACION: Anotar la sumatoria del total de cada clave presupuestada.
21.-MES: Anotar con dos digitos el nimero correspondiente al mes de afectacion.
22.-IMPORTE DEL MES: Anotar el monto de cada clave presupuestaria desagregada en el mes y monto que se requiera.
23.-SUMA CAPITULO 5000: Anotar la sumatoria de la columna correspondiente al importe de la operacion, que debera ser
igual al presupuesto autorizado para la adquisicién de bienes muebles.
24.-SUMA DEL IMPORTE DEL MES: Anotar la sumatoria de la columna correspondiente al importe del mes, que debera
ser igual al presupuesto autorizado para la adquisicion de bienes muebles.
25.- JUSTIFICACION: Anotar la denominacién de la dependencia que solicita.
26. SOLICITA: Anotar el nombre y cargo del titular de la dependencia que solicita la autorizacién para el ejercicio de los
recursos presupuestarios del capitulo 5000.




GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA
OFICIALIA MAYOR
Subsecretaria de Planeacion del Desarrollo

SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPUESTARIA

No. DE OFICIO (1) FECHA (2)
PROGRAMA : (3)
UNIDAD RESPONSABLE (4)
UNIDAD EJECUTORA (4)
CALENDARIO DE REDUCCION: POR TRASPASO: O POR CANCELACION:
MES | CLAVE PRESUPUESTARIA DESCRIPCION (©) IMPORTE (8) $

(5) (6)

TOTAL REDUCCION

0.00(9)
] - AUTORIZO
ELABORO (10) REVISO TITULAR DE LA UNIDAD
RESPONSABLE

___________________________________________________________________________________|
SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPUESTARIA

No. DE OFICIO FECHA
PROGRAMA : (3)
UNIDAD RESPONSABLE (4)
UNIDAD EJECUTORA (4)
POR TRASPASO: O POR AMPLIACION LIQUIDA:
MES | CLAVE PRESUPUESTARIA DESCRIPCION (7) IMPORTE (8) $
4)(5) (6)
TOTAL ASIGNACION 0.00(9)
- - AUTORIZO
ELABORO (10) REVISO TITULAR DE LA UNIDAD
RESPONSABLE




GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA
OFICIALIA MAYOR
Subsecretaria de Planeacion del Desarrollo

ADECUACION PRESUPUESTARIA
JUSTIFICACION

Hoja __ de__ (11)

OFICIO DE
REFERENCIA (12)

PROGRAMA : (3)
UNIDAD RESPONSABLE (4)
UNIDAD EJECUTORA (4)

POR TRASPASO: O POR AMPLIACION LIQUIDA:
NUMERO TIPO DE MOVIMIENTO DESCRIPCION(15)
CONSECUTIVO (14)
(13)
- - AUTORIZO
ELABORO (16) REVISO TITULAR DE LA UNIDAD
RESPONSABLE

SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPUESTARIA

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
OBJETIVO: Identificar y dar a conocer las diferentes variables necesarias para llevar a cabo las adecuaciones
presupuestadas, asi como para su registro y actualizacion en el SIPREP y en el SED.
1. No. DE OFICIO: El numero de oficio correspondiente a la solicitud.
2.-FECHA: Con dos digitos el dia, mes y afio en que se elabor6 la solicitud.
3.-PROGRAMA: Tercer categoria programatica de la estructura, que identifica la agrupacién de proceso y proyectos.
4.-UNIDAD RESPONSABLE Y EJECUTORA: Nombre completo de la unidad responsable y ejecutora.
DETALLE DE LAS ADECUACIONES: En el calendario de reducciones identificar si es traspaso o cancelacion y para el
caso de asignaciones, identificar si es por traspaso o por ampliacion liquida.
5.-MES: Dos caracteres que identifiquen el mes de la afectacion que se desea hacer a la clave presupuestaria.
6.- CLAVE PRESUPUESTARIA: Se anotaran 38 caracteres de la clave presupuestaria correspondiente.
7.-DESCRIPCION: Nombre de la naturaleza de gasto sujeta a afectacion.
8.-IMPORTE: Monto en pesos propuesto de asignacion y/o reduccién segin sea el caso. (Sirvase considerar que existen
formatos para asignacion y reduccién).
9.-TOTAL: Sumatoria que identifica el total de las adecuaciones presupuestarias.
10.- ELABORO, REVISO Y AUTORIZO: Nombre, firma y cargo de los responsables de la solicitud.

JUSTIFICACION: Esta hoja se requisitara inicamente cuando la adecuacion solicitada incida en cambios programaticos
presupuestales.
11.-. HOJA__DE___: Anotar el numero de hoja del total de hojas a utilizar.
12.- OFICIO DE REFERENCIA: El nimero del oficio de la solicitud de adecuacién presupuestada.
13.- NUMERO CONSECUTIVO: El nimero progresivo segin corresponda a los movimientos.
14.- TIPO DE MOVIMIENTO: Traspaso, Ampliacién o Cancelacion.
15.- DESCRIPCION: elementos de justificacion de aquellas naturalezas de gasto sujetas de modificacién de acuerdo al tipo
de movimiento que se presente.
16. ELABORO, REVISO Y AUTORIZO: Nombre, firma y cargo de los responsables del planteamiento.




