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MARCO LEGAL:

DE ACUERDO A LA LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO
PUBLICO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, EL
EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO COMPRENDE EL MANEJO Y APLICACION
DE LOS RECURSOS, ASI COMO SU JUSTIFICACION, COMPROBACION Y
PAGO, CON BASE EN EL PRESUPUESTO DE EGRESOS APROBADO.

LA COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO SE EFECTUARA CON LA
DOCUMENTACION ORIGINAL QUE MUESTRE LA ENTREGA DEL PAGO
CORRESPONDIENTE Y QUE REUNA LOS REQUISITOS QUE ESTABLECE EL
REGLAMENTO DE ESTA LEY Y LAS REGLAS GENERALES QUE EMITA LA
SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS DEL ESTADO.

OBJETIVO:

LOS RECURSOS QUE SE AUTORICEN POR ESTE CONCEPTO TIENEN COMO
FINALIDAD AGILIZAR EL EJERCICIO DEL GASTO DE LAS DEPENDENCIAS - -
DEL EJECUTIVO QUE POR SU NATURALEZA Y URGENCIA REQUIEREN SER '
OPERADOS DIRECTAMENTE . : : ‘

AUTORIZACION:

SOLO SE AUTORIZARAN GASTOS A COMPROBAR PARA LAS PARTIDAS DE
LOS GRUPOS 20000 Y 30000, SU TRAMITE SE REALIZARA MEDIANTE
RECIBO DE. SOLICITUD ‘DE GASTOS DE LA SIGUIENTE MANERA
ALTERNATIVA: :

A).- A TRAVES DEL “SISTEMA INTEGRAL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL”
PARA AQUELLAS DEPENDENCIAS QUE LO TENGAN INSTALADO,
RECABANDOSE LA AUTORIZACION EN  FORMA ELECTRONICA DEL
TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA, Y LA FIRMA MANUAL DEL
SOLICITANTE EN EL DOCUMENTO IMPRESO; TURNANDOSE . A LA
SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS (DIRECCION DE EGRESOS)
PARA TRAMITE . | I

B).- A TRAVES DEL FORMATO “RECIBO PARA SOLICITUD DE GASTOS A
COMPROBAR”, Y QUE PARA EL EFECTO VALIDEN LAS DEPENDENCIAS .
NORMATIVAS. - |
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PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE GASTOS A COMPROBAR PARA
LAS PARTIDAS DEL GRUPO 50000, - SERA A TRAVES DEL DEPARTAMENTO
DE COMPRAS DE OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO,: PREVIA SOLICITUD DE

ADQUISICION ENVIADA POR PARTE DE LA DEPENDENCIA, CUANDO LAS

CONDICIONES COMERCIALES O DE CONTRATACION ASI LO AMERITEN.

NO SE AUTORIZARAN GASTOS A COMPROBAR CUANDO ESTOS NO ESTEN
CLASIFICADOS DENTRO DE LAS SIGUIENTES PARTIDAS PRESUPUESTALES

CATALAGO DE PARTIDAS :

PARTIDA * DESCRIPCION CONCEPTO OBSERVACIONES
20102 MATERIAL DE LIMPIEZA COMPRA DE ARTICULOS DE TODOS LOS RAMOS
. LIMPIEZA
20103 MATERIAL DIDACTICO ¥ [SUSCRIPCIONES DIVERSAS TODOS LOS RAMOS
: APOYO INFORMATIVO  |FUERA Del ESTADO ’
20202 ALIMENTACION DE EOMPRAS DE ALIMENTOS PARA |SECRETARIA JURIDICA'Y
PERSONAS EN CENTROS |INTERNOS, CERESOS, GRANJAS Y |PREVENSION SOCIAL
DE READAPTACION CENTROS. )
SOCIAL
20206 AGUA Y HIELO PARA |COMPRA DE AGUA'Y HIELO TODOS LOS RAMOS
CONSUMO HUMANO .
20207 GAS BUTANO Y PROPANG |COMPRA DE GAS PARA SECRETARIA JURIDICA Y .
PARA LA PREPARACION  [PREPARACION DE ALIMENTOS A PREVENSION SOCIAL.
DE ALIMENTOS PERSONAS EN CENTROS DE
READAPTACION SOCIAL.
20301 MATERIALES DE GASTOS DESTINADOS PARA TODOS LOS RAMOS PREVIA

CONSERY. MNTO. Y ACOD.
MATERIALES DE

COMPRA DE MATERIALES PARA
REPARACION, REPOSICION,

AUTORIZACION DE OFICIALIA
MAYOR :

CONSTRUCCION CONSERV. Y MNTO, DE EDIFICIOS
. PUBLICOS.
20501 COMBUSTIBLES - GASTOS POR ADQUISICION DE [TODOS LOS RAMOS
GAS AVION' O GASOLINA FUERA
DEL ESTADO
26701 SUSTANCIAS Y GAGTOS DESTINADOS PARA USO EXCLUSIVO DE LA
MATERIALES EXPLOSIVOS |COMPRA SUSTANCIAS PROCURADURIA GENERAL DE
EXPLOSIVAS. JUSTICIA DEL ESTADO
20702 MATERIALES DE EROGACIONES DESTINADAS PARA|USO EXCLUSIVO DE LA
SEGURIDAD PUBLICA ADGUISICION OE MUNICIONES,  {[PROCURADURIA GENERAL OE
POLVORA, MACANAS, ETC. JUSTICIA DEL ESTADO.
301071 SERVICIO POSTAL, ENVIO DE PAGUETERIA DENTRO Y |TODOS LOS RAMOS
TELEGRAFO Y FUERA DEL ESTADO : ,
MENSAJERIA
30205 RRENDAMIENTODE  [GASTOS POR RENTADE TODA | TODOS LOS RAMOS
VEHICULOS - CLASE DE VEHICULOS, PARA

DESEMPERNO DE FUNCIONES -
OFICIALES.
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. |FLETES Y MANIOBRAS

CELEBRACIONES VARIAS

-|DE TRABAJO DE FUNCIONARIOS

30402 PAGO DE TRANGP. DE MUEBLES, |USO EXCLUSIVO SEBS
MAQ., EQPO, MATERIALES, ¥ :
- _ ] CARGA Y DESCARGA. _
30405 MPUESTOS DE TMPORTACGION DE BIENES 5FTO. DE COMPRAS ¥ SEBS
IMPORTACION
30513 SERVICIO MANTO DE SERVICIOS DE REPARACIONY  |TODOS LOS RAMOS PREVIA
-|EQUIPQ DE TRANSPORTE |MANTENIMIENTO DE EQUIPQ DE -~ {SOLICITUD Y AUTORIZACION
- : |TRANSPORTE DE OF. MAYOR. EXCEPTO
- MEXICALI
30516 MOBILIARIO Y EQUIFO DE |[MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y|USC EXCLUSIVO DE LA
SEGURIDAD . |EQuIPo DE SEGURIDAD PROCURADURIA GENERAL DE
, JUSTICIA DEL ESTADO
30517 SERVICIO MNTO., ADGUISICIONES DE REFAC., USO EXCLUSIVO DE OFICIALIA
CONSERY, E INSTALACION |ACCESORIOS Y REPARACION MAYOR
DE MOB., EQPOS. Y P
APARATOS DE -
COMUNICACIONES Y
AUDIOVISUAL ) P
30531 MANTENIMIENTO Y PAGOS A TERCEROS POR TODOS LOS RAMOS PREVIA
CONSERVACION DE CONCEPTO DE SERVICIOS DE AUTORIZACION DE OFICIALIA
EDIFICIOS Y LOCALES MANTENIMIENTO Y MAYOR
PARA OFICINAS CONSERVACION DE EDIFICIOS
' [30601 SERVICIOS DE DIFUSION  |SERVICIOS DE PROMOCION , TODOS LOS RAMOS
PUBLICIDAD, INFORMACION Y AUTORIZADOS PREVIA
DIFUSION EN DIVERSOS MEDIOS  |AUTORIZACION DE LA
DE COMUNICACION DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL.
30606 PROPAGANDA PUBLICACION DE DIRECCION DE
INSTITUCIONAL CONVOCATORIAS FUERA Del COMUNICACION SOCIAL,
ESTADO DEPENDENCIAS EJECUTORAS
DE INVERSION EN OBRA, Y
OF. MAYOR _
30607 PUBLICACIONES DIFUSION EN LOS DIVEROS TODOS LOS RAMOS
ESPECIALES MEDIOS DE COMUNICACION DE  |AUTORIZADOS PREVIA
PUBLICACIONES ESPECIALES AUTORIZACION DE LA -
TALES COMO ESQUELAS, DIRECCION DE
SERVICIO CLASIFICADO COMUNICACION SOCIAL
30701 PASAJES ENEL PAIS Y ELEXTRANJERO  |FODOS LOS NIVELES _~
30702 |VIATICOS EN EL ESTADO, FUERA Del NIVEL 19 EN ADELANTE
: ESTADO Y EN EL EXTRANJERQ
|36703 TRASLADO DE PERSONAS |GASTOS POR TRASLADOS DE UNICAMENTE P.GJE.
CONFINADOS
30704 PEAJES ENTODO EL PAIS _ FIVEL 19 EN ADELANTE
30705 HOSPEDAJE EN EL ESTADO, ELFAIS YENEL _|NIVEL 19 EN ADELANTE
EXTRANJERO
30803 - |RECEPCIONY CELEBRACIONES DE ACTOS TODOS LOS RAMOS
7 OFICIALES, CIVICOS Y REUNIONES |AUTORIZADOS
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30804 PROMOCION DE ACT. ORGANIZACION Y REALIZACION USO. EXCLUSIVO DE LA

ARTISTICAS Y. DE EVENTOS CULTURALES Y S.E.B.S.
CULTURALES ARTISTICOS
30805 ASISTENCIA A CURS0S DE |PAGO DE INSCRIPCION PARA TODOS LOS RAMOS
ACTUALIZACION Y ASISTIR A CURSOS DE
CONGRESOS . ACTUALIZACION Y CONGRESOS
30807 GASTOS DE GOBIERNG GASTOS ESPECIFICOS DEL USO EXCLUSIVO DE LA
TITULAR DEL EJECUTIVO SECRETARIA PARTICULAR
' [30808 GASTOS Del INFORME DE |GASTOS DE ELABORACION Y USO EXLUSIVO DE LA
GOBIERNC PRESENTACION DE INFORME .|SECRETARIA PARTICULAR
ANUAL DE GOBIERNO DEL EJECUTIVO
30809 GASTOS DE GASTOS DIVERSOS SECRETARIA PARTICULAR Y
SOSTENIMIENTO DE REP. DE GOBIERNO END.F.

OFICINAS DE GOBIERNO

30810 ATENCION A VISITANTES |PERSONAS EN CALIDAD DE TODOS LOS RAMOS
INVITADOS PCR EL GOBIERNO AUTORIZADOS

30811 GASTOS DE PAGOS DERIVADOS DE LAS PROC. GENERAL DE JUSTICIA:

PROCURACION INVESTIGACIONES JUDICIALES DEL EDO.
30812 GASTOS DE PROMOCION [ORG.Y REALIZACION DE EVENTOS [USO EXCLUSIVO DE LA
TURISTICA CULTURALES, FERIAS, EXP. Y SECRETARIA DE TURISMO
. DEMAS QUE FORMEN LA .
ACTIVIDAD TURISTICA. -
30814 FOMENTO INDUSTRIAL Y |FOMENTAR LAS ACTIVIDADES DE [SEDECO
CCMERCIAL LA INDUSTRIA Y COMERCIO
COMPROBACION:

AL TERMINO DE LA COMISION O EVENTO EL DEUDOR DEBERA PRESENTAR
LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA ANTE LA DIRECCION DE EGRESOS
DE LA SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZASgLA CUAL PODRA
TRAMITARSE DE ACUERDO A LAS SIGUIENTES ALTERNATIVAS:

1. A TRAVES DEL “SISTEMA INTEGRAL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL”
PARA AQUELLAS DEPENDENCIAS QUE YA CUENTEN CON LA

INSTALACION ' DEL  MISMO EN SUS SISTEMAS DE COMPUTO, /.
s

/7 VALIDANDOSE EL TRAMITE EN FORMA ELECTRONICA POR EL TITUL

" DEL AREA ADMINISTRATIVA, Y FIRMANDOSE EN FORMA =72 POR
EL DEUDOR, ENVIANDOSE PARA SU TRAMITE A LA DIRECCION DE
EGRESOS DE LA SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS.

2. EN FORMA MANUAL UTILIZANDO EL FORMATO DE “COMPROBACION

DE GASTOS” PARA AQUELLAS DEPENDENCIAS QUE NO CUENTEN CON"

EL “SISTEMA INTEGRAL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL”, ENVIANDOSE
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PARA SU TRAMITE A LA DIRECCION DE EGRESOS DE LA SECRETARIA .

"DE PLANEACION Y FINANZAS.

EL DEUDOR DEBERA DE OBSERVAR QUE LAS FACTURAS QUE INTEGREN
LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA SEAN ORIGINALES, QUE REUNAN
. LOS REQUISITOS FISCALES ESTABLECIDOS POR LA SH.C.P. Y LAS QUE
ESTABLECE EL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ESTADO, LAS CUALES
DEBERAN ESTAR A NOMBRE DEL GOBIERNO DEL ESTADO, INDICANDO
DIRECCION Y R.F.C. DEL MISMO, PROCURANDC QUE EL CONCEPTO DEL
GASTO ESTE DETALLADOQ. _

- TODAS LAS FACTURAS QUE INTEGREN LA COMPROBACION DEL GASTO
DEBERAN DE SER FIRMADAS POR EL DEUDOR Y CANCELADAS CON EL
SELLO DE PAGADO, DESGLOSANDO EL CODIGO PROGRAMATICO EN CADA

UNA DE ELLAS Y ORDENARLAS EN BASE A LA RELACION QUE .SE °

"ELABORE ( VER ANEXO “A”)."

TODAS LAS COMPROBACIONES DE GASTOS QUE REFLEJEN SALDO A
FAVOR MAYOR AL 30% DEL MONTO SOLICITADO, DEBERAN DE
ACOMPANARSE DE UN OFICIO DE ACLARACION EN ELCUAL SE JU STIFIQUE
EL EXCESO DE GASTO, TODA VEZ QUE PARA LA SOLICITUD INICIAL DE
LOS RECURSOS SE DEBIO DE ELABORAR UN PRESUPUESTO DEL COSTO
DEL EVENTO O COMISION A CUBRIR, EXCEPTO CUANDO SE HAYA
SOLICITADO AMPLIACION.

CUANDO LA COMPROBACION DE GASTOS REFLEJE SALDO A FAVOR
MAYOR DE $30.00 M.N., EL DEUDOR DEBERA PRESENTAR ANEXO A LA
MISMA UN RECIBO POR EL IMPORTE A FAVOR, CON EL CUAL SE
TRAMITARA SU DEVOLUCION. (VER ANEXO “B”).

EL DEUDOR TENDRA TREINTA DIAS NATURALES A PARTIR DE LA FECHA
DE EMISION DEL CHEQUE PARA PRESENTAR LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA, A FIN DE EVITAR SER INHABILITADO EN LA SOLICITUD

DE NUEVAS PARTIDAS POR GASTOS A COMPROBAR, SI TRANSCURRIDO EL

PLAZQO ANTERIOR EL DEUDOR NO PRESENTARA SU COMPROBACION, AL
TERMINO DE 60 DIAS SE PROCEDERA A LA INHABILITACION DE LA
TOTALIDAD DEL RAMO EN LA AUTORIZACION DE NUEVAS SOLICITUDES.

FLUJO:

LA  SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS RECIBIRA LA
-COMPROBACION DE GASTOS ANTE LA DIRECCION DE EGRESOS, A FIN DE
REVISAR LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA QUE LA INTEGRA,
VERIFICANDO QUE -CUMPLA CON. LOS LINEAMIENTOS Y .REQUISITOS
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ESTABLECIDOS EN EL: PRESENTE DOCUMENTO Y DEMAS DISPOSICIONES
QUE SOBRE LA MATERIA SE EMITAN.

APROBADA LA COIV[PROBACION SE PROCEDERA A LA DEVOLUCION DEL
SALDO A FAVOR A NOMBRE DEL DEUDOR EN CASO DE EXISTIR,
EFECTUANDOSE LAS APLICACIONES CONTABLES Y PRESUPUESTALES
RESPECTIVAS.

CABE ACLARAR QUE NO SE CONCIDERARA UN IMPORTE COMPROBADO
HASTA QUE LA DIRECCION DE EGRESOS HAYA REVISADO Y APROBADO EL
100% DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA.

RESPONSABILIDAD:

LOS GASTOS A COMPROBAR SE UTILIZARAN EXCLUSIVAMENTE PARA
CUBRIR LOS CONCEPTOS QUE ESPECIFICAMENTE SE AUTORIZARON AL
DEUDOR, DEBIENDO LOS ADMNINISTRATIVOS DE LAS DEPENDENCIAS
EVITAR QUE LOS RECURSOS SE'UTILICEN PARA OTROS FINES, ’

CABE MENCIONAR QUE AQUELLOS GASTOS QUE NO FUESEN
COMPROBADOS EN SU OPORTUNIDAD ( 30 DIAS NATURALES ) Y A
SATISFACCION DE ESTA SECRETARIA QUEDARAN BAJO LA ESTRICTA
RESPONSABILIDAD Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE LOS HUBIESE

SOLICITADO.
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ANEXO “A” i
GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA o
, (NOMBRE DE LA DEPENDENCIA) ~ . - 3
RELACION DE COMPROBANTES - I l
c - ‘ i
FECHA FOLIO NOMBRE DEL IMPORTE CODIGO i
PROVEEDOR
|
y
%f
]
!
1
4
- i
i
3
H
. M
SUMATOTAL N ' o
TGTAL DOCUMENTOS : ' _ |
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ANEXO “B”

. SOLICITUD DE SALDO A FAVOR POR COMPROBACION DE
GASTOS

RECIBO

BUENO POR §

RECIBI DE LA SECRETARIA DE PLANEACION' Y FINANZAS DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA LA CANTIDAD DE §

(M (2)
POR CONCEPTO DE SALDO A FAVOR EN COMPROBACION DE

GASTOS CON NUMERO DE FOLIO (3) - SOLICITADO PARA (4)
CHEQUE NUMERO (5) POR LA CANTIDAD DE (6) , COMPROBANDO
(7 : _' |
LUGAR Y FECHA(8)

RECIBI

" NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE (%)
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GUIA PARA LLENADO DE FORMATO PARA SOLICITUD

(1)
(2)
()
(4)

(3)
(6)
(7)
(8)
)

DEL SALDO A FAVOR (ANEXO “B”)

CANTIDAD A FAVOR CON NUMERO

CANTIDAD A FAVOR CON LETRA

NUMERO DE FOLIO DE LA COMPROBACION
CONCEPTO POR EL CUAL SE SOLICITO EL GASTO A

"COMPROBAR

NUMERO DE CHEQUE QUE SE ESTA COMPROBANDO
IMPORTE DEL CHEQUE COMPROBADO

CANTIDAD QUE SE ESTA COMPROBANDO™™

LUGAR DONDE SE EXPIDE EL RECIBO Y FECHA

NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO QUE SOLICITO LOS
GASTOS A COMPROBAR
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