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INTRODUCCION

Con la finalidad de fortalecer la gestion financiera y administrativa del Instituto, en el marco
de las medidas, lineamientos y disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria emitidas por el Gobierno del Estado, se implementan las Normas Internas
para el Ejercicio y Control del Gasto, mismas que deberan observar las unidades
responsables y centros de trabajo, para optimizar el uso de los recursos.

El objetivo principal que da origen a la presente normatividad, es el de ejercer los recursos
con eficiencia y eficacia, que facilite la ejecucibn de los proyectos y cumplir
satisfactoriamente con los objetivos, propadsitos, lineas de accion e indicadores, acorde a las
metas programadas.

Para su correcto cumplimiento, se requiere de la participacion responsable y decidida de los
directivos y funcionarios responsables del manejo y control de los recursos presupuestarios y
de la Subdireccién de Finanzas, como 6rgano responsable de vigilar que se cumplan los
lineamientos establecidos para tal fin.

El presente documento se encuentra integrado por seis apartados; el primero corresponde al
marco normativo, el segundo a las disposiciones generales, el tercero se refiere a lo
dispuesto para el ejercicio y control presupuestario, el cuarto se refiere a la disciplina
presupuestaria, el quinto trata de la vigencia de las normas internas para el ejercicio y control
del gasto y el sexto presenta los formatos e instructivos de utilizacion que aplicaran los
diversos Centros de Trabajo del Instituto.
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1. MARCO NORMATIVO

Ley del ISSTECH.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el ejercicio fiscal,
vigente.

Decreto que establece las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto, asi como, la Operatividad de la Comision Intersecretarial del Gasto
Financiamiento del Gobierno del Estado.

Libro Cuarto del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas
“Presupuesto, Gasto, Contabilidad y Deuda Publica”.

Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad,
Disciplina y Racionalidad del Gasto de la Administracion Publica Estatal.

Presupuesto de Ingresos y Egresos del ISSTECH, vigente.
Normatividad Contable del Gobierno del Estado de Chiapas.
Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes.

Normatividad para la Utilizacion del Fondo Revolvente del ISSTECH.
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2. DISPOSICIONES GENERALES

2.1 Lasdisposiciones contenidas en el presente documento son de caracter general y
de observancia obligatoria para todos los Centros de Trabajo del Instituto de
Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas, en el ejercicio,
control, seguimiento y evaluacion del gasto.

2.2 En el ejercicio de sus presupuestos, los Centros de Trabajo, deberan sujetarse a
esta normatividad y demas disposiciones aplicables; y a realizar sus actividades
en apego a los calendarios de gasto autorizados y a los objetivos y metas de los
programas aprobados.

2.3 La Subdireccion de Finanzas esta facultada para interpretar las disposiciones de la
presente normatividad; estableciendo las medidas conducentes para su correcta
aplicacion.

2.4 Las medidas a que se refiere el numeral anterior, deberan fomentar el ahorro,
mejorar la eficiencia y eficacia y ejercer el control presupuestario, conforme a esta
normatividad.

Cualquier ajuste al gasto deberd en todo momento buscar reducir el gasto
corriente no prioritario y proteger los programas sustantivos.

2.5 Para efectos de la presente normatividad, se entendera por:

l. Libro Cuarto del Codigo de la Hacienda Publica.- Al Libro Cuarto del
Caodigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas “Presupuesto,
Gasto, Contabilidad y Deuda Publica”.

[I. Instituto.- Al Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de
Chiapas.

lll. Centros de Trabajo.- A las areas operativas y administrativas del Instituto
que cuentan con una asignacion presupuestal y son responsables de su
ejercicio.

FECHA DE ACTUALIZACION
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3. DEL EJERCICIO Y CONTROL PRESUPUESTARIO

3.1. De laadministracion eficiente y eficaz de los recursos

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.14

3.1.5
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Los titulares de los Centros de Trabajo, en el ejercicio de sus
presupuestos aprobados, seran directamente responsables de que se
ejerzan sus recursos con eficiencia, eficacia, legalidad, honestidad,
economia, racionalidad, austeridad y disciplina; se lleven a cabo las
acciones previstas y se alcancen con oportunidad los obijetivos,
propoésitos, lineas de accion, indicadores, actividades fisicas y
beneficiarios, acorde a las metas programadas.

No deberan contraer compromisos que rebasen el monto de los
presupuestos aprobados o acordar erogaciones con objetivos distintos que
impidan el cumplimiento de las metas aprobadas a los proyectos.

Deberan efectuar sus erogaciones conforme a las medidas, lineamientos y
disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria,
como lo sefiala el Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de
Chiapas vigente y demas disposiciones aplicables.

El Instituto, por conducto de las subdirecciones y unidades de apoyo en el
ambito de su competencia, realizara la evaluacion de proyectos a través
de indicadores, con base en los lineamientos que emita el Instituto y
atendiendo las disposiciones de la Secretaria de Hacienda. Para ello, los
Centros de Trabajo del Instituto deberan proporcionar a la Subdireccion o
Unidad de apoyo correspondiente, en forma veraz y oportuna, la
informacion programatica-presupuestaria y estadistica, asi como sujetarse
a las disposiciones aplicables. Asimismo, las Subdirecciones y Unidades
de apoyo deberan verificar y validar la informacion de sus Centros de
Trabajo y enviar a la Unidad de Planeacién, la informacion consolidada de
la evaluacion de sus programas y proyectos, para la integracion de los
informes institucionales.

Queda prohibido contraer obligaciones que impliguen comprometer
recursos no programados en el presupuesto anual autorizado, asi como
celebrar contratos, autorizar o realizar cualquier otro acto de naturaleza
analoga, que implique algun gasto contingente o adquirir obligaciones
futuras, si para ello no se cuenta con la autorizacion correspondiente de la
Direccion General o de la Junta Directiva del Instituto, en su caso.

Unidad de Planeacién / Departamento de Organizacion y Sistemas
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Los recursos financieros que por la prestacion de un servicio obtengan los
Centros de Trabajo del Instituto, no podran destinarse a fines especificos y
deberan ser canalizados a las cuentas bancarias del Instituto que indique
la Subdireccion de Finanzas.

Del ejercicio y control del presupuesto

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.24
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En el ejercicio de sus presupuestos asignados, los Centros de Trabajo se
sujetaran estrictamente a los calendarios de gasto de los proyectos
aprobados por la Junta Directiva; por lo que la Subdireccion de Finanzas,
enviara dichos calendarios en forma impresa y de manera oportuna, a
todos los Centros de Trabajo del Instituto.

Los Centros de Trabajo deberan observar un cuidadoso registro y control
de su ejercicio presupuestario, sujetandose a los compromisos reales de
pago y a las disposiciones que determine la Subdireccién de Finanzas.

Los Centros de Trabajo deberan implementar los controles internos que se
consideren convenientes, ajustandose siempre a las normas, lineamientos
y demas disposiciones aplicables, que conlleven a un ejercicio de gasto
eficaz, eficiente y transparente.

Los titulares de los diferentes Centros de Trabajo y/o en quienes esté
delegada la administracion del presupuesto, tendran las siguientes
responsabilidades:

I.  Enviar al Departamento de Control Presupuestal la informacion que
les sea requerida en relacién con el ejercicio de su presupuesto; y a la
Subdireccion de area o Unidad de Apoyo respectiva, el avance fisico
mensual de metas programadas, avance trimestral de indicadores que
contengan los programas, proyectos, obras o servicios a su cargo. En
ambos casos se deberd destacar en su contenido, los aspectos
cuantitativos y cualitativos.

II. Dar cabal cumplimiento a las metas de los proyectos, obras o servicios
autorizados y evitar desviaciones en la aplicacion de los recursos
correspondientes.

lll. Cumplir eficazmente con las disposiciones generales que emita el
Instituto en el manejo de sus disponibilidades financieras.

Unidad de Planeacién / Departamento de Organizacion y Sistemas 7
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IV. Enviar a la Subdireccion de area o Unidad de Apoyo respectiva, en los
términos y fechas que establezcan los Lineamientos para la
Formulacion del Programa Operativo Anual, su propuesta de POA del
ejercicio fiscal siguiente, con base a los parametros e indicadores
definidos en coordinacion con el Organo administrativo
correspondiente.

V. Ejercer su presupuesto conforme al calendario de gasto autorizado y a
las disposiciones aplicables.

Los Centros de Trabajo deberan presentar ante el Departamento de
Control Presupuestal, para su andlisis y autorizacion en su caso, a mas
tardar dentro de los primeros cinco dias del mes de enero, los adeudos del
ejercicio anterior, que contando con saldo disponible, por alguna causa no
hayan sido liquidados.

Cuando por razones imputables a los Centros de Trabajo no se informe en
los términos del numeral anterior y del articulo 377 del Libro Cuarto del
Cddigo de la Hacienda Publica, de algin monto que no haya sido
oportunamente considerado, éste deberd absorberlo el presupuesto
autorizado al Centro de Trabajo para el ejercicio en curso.

El Instituto, por conducto de la Subdireccion de Finanzas, debera
presentar ante la Secretaria de Hacienda, sus cierres presupuestarios
correspondientes a cada ejercicio, en los términos que establezca la
normatividad emitida por esa Dependencia.

El ejercicio del presupuesto se regulara a través de los siguientes 6rganos
administrativos y de acuerdo con los conceptos que se enlistan:

I.  Subdireccion de Administracion

a) Recursos humanos.

b) Recursos materiales y servicios generales del ramo de
administracion general.

c) Adquisicion de mobiliario y equipo administrativo.

d) Mantenimiento de mobiliario y equipo administrativo del ramo de
administracion general.

e) Obra Publica.

Il. Subdireccién de Finanzas

a) Servicios bancarios y financieros.
b) Otros impuestos, derechos y sanciones.

Unidad de Planeacién / Departamento de Organizacion y Sistemas
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[ll. Subdireccion de Prestaciones SocioeconO0micas

a) Pago de pensiones y jubilaciones.

b) Gastos de sepelio a pensionados y pagos por separacion del
servicio.

c) Préstamos a corto plazo e hipotecarios.

d) Recursos materiales y servicios generales de los ramos de
pensiones y jubilaciones y prestaciones socioeconémicas.

e) Adquisicion y mantenimiento de equipo sociocultural y deportivo.

f) Mantenimiento de mobiliario y equipo administrativo de los ramos
de pensiones y jubilaciones y prestaciones socioeconémicas.

IV. Subdireccion de Servicios Médicos

a) Medicinas y productos farmacéuticos.

b) Materiales, accesorios y suministros médicos y de laboratorio.

c) Adquisicion de instrumental médico.

d) Adquisiciobn y mantenimiento de mobiliario y equipo médico.

e) Mantenimiento de mobiliario y equipo administrativo del ramo de
servicios médicos.

f) Recursos materiales y servicios generales del ramo de servicios
médicos.

g) Servicios médicos subrogados.

h) Reembolso de gastos médicos.

V. Unidad de Tecnologias de Informacion
a) Adquisicién y mantenimiento de mobiliario y equipo informatico.
b) Adquisicion de insumos informaticos.
c) Servicios de telefonia convencional y de conduccién de sefiales
analdgicas y digitales.

VI. Unidad Ejecutiva
a) Material fotogréfico.
b) Publicaciones oficiales.
c) Servicios de suscripcion e informacion.

VII. Direcciéon General
Asesoria.

VIIl. Administracion del Centro Deportivo
a) Materias primas.
b) Articulos deportivos.
c) Vestuario, uniformes y blancos.

FECHA DE ACTUALIZACION
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IX. Centros de Trabajo que cuentan con fondo revolvente
Partidas autorizadas en la Normatividad para la Utilizacion del Fondo
Revolvente.

Con el objeto de ejercer con mayor eficiencia los recursos presupuestarios
de la partida de gasto 3541 Mantenimiento y conservacion de mobiliario y
equipo médico y de laboratorio (ISSTECH), éstos seran etiquetados para
que su ejercicio sea a través del Departamento de Mantenimiento y
Servicios Generales, por lo que las unidades médicas gestionaran sus
solicitudes ante dicho departamento.

Asimismo, con el propésito de evitar la excesiva desagregacion del
presupuesto y controlar el uso racional y eficiente de la partida 2111
Materiales y utiles de oficina, ésta serd cargada al presupuesto de la
Subdireccion de Administracibn y su ejercicio correspondera al
Departamento referido en el parrafo a anterior, conforme al presupuesto
aprobado.

Los Centros de Trabajo que cuenten con fondos revolventes y/o
ministraciones para solventar gastos en el otorgamiento de los servicios y
desarrollo de los programas, deberan observar lo siguiente:

I. Los recursos del fondo revolvente y/o ministraciones, seran destinados
a cubrir las erogaciones autorizadas en la Normatividad para la
Utilizacién del Fondo Revolvente y a lo sefialado en la presente
normatividad.

II. Sera responsabilidad de los titulares de los Centros de Trabajo o en
quienes esté delegada la administracion de los recursos asignados,
verificar que las erogaciones realizadas con cargo al presupuesto, se
ajusten al calendario de gasto y a la disponibilidad de recursos
presupuestarios que deban afectarse, de manera que en ningun
momento se deriven en adiciones al presupuesto aprobado.

lll. En el caso de que sea estrictamente indispensable realizar
erogaciones con cargo a las partidas de gasto que no cuenten con
disponibilidad presupuestaria, deberan solicitar autorizacion de los
organos que regulan el gasto y posteriormente deberan tramitar la
adecuacion presupuestaria correspondiente ante el Departamento de
Control Presupuestal, conforme al numeral 3.3.1.

Unidad de Planeacién / Departamento de Organizacion y Sistemas 10
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IV. En general, deberan observar las disposiciones de esta normatividad,
asi como de la Normatividad para la Utilizacion del Fondo Revolvente
y demds disposiciones aplicables.

Toda erogacion con cargo al presupuesto que cubra compromisos y
obligaciones del ISSTECH, debera estar debidamente justificada y la
documentacion soporte que cubra dicha erogacion, se integrara con apego
a lo dispuesto por esta normatividad y demas disposiciones aplicables.

Los Centros de Trabajo deberan elaborar la requisicion de bienes y/o
servicios con las firmas de autorizacion correspondientes, conforme al
numeral 3.2.8 de esta normatividad.

En lo que corresponde a las requisiciones para el mantenimiento y
conservacion de equipo clinico en unidades médicas, de obras de
mantenimiento y rehabilitacibn de inmuebles en los Centros de Trabajo,
sera el Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales quien
evalie los requerimientos y genere las requisiciones de bienes y/o
servicios.

Sera responsabilidad de los titulares de los Centros de Trabajo, o de quien
se le haya delegado la responsabilidad en la administracion y ejercicio del
gasto, el debido cumplimiento de los requisitos legales que debe reunir la
documentaciéon comprobatoria, de acuerdo a lo siguiente:

I. Presentar documentos originales.
[I. Facturas expedidas a nombre del Instituto.

lll. Estar firmada por el titular del érgano que regula el gasto y por el
titular del centro de trabajo.

IV. Cumplir con los requisitos fiscales que se encuentran sefialados en
las disposiciones legales vigentes:

a) Nombre del establecimiento.

b) Domicilio fiscal.

c) Contener impreso en la factura el Registro Federal de
Contribuyentes u otros requisitos sefialados en las leyes fiscales.

d) Numero de folio impreso.

e) Lugary fecha de expedicion.

f) Clave del registro federal de contribuyentes del ISSTECH.

g) Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio.

Unidad de Planeacién / Departamento de Organizacion y Sistemas 1
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h) Precio unitario consignado.

i) Valor total con nimero y letra, sin tachaduras o enmendaduras.

]) Desglose del IVA.

k) Fecha de impresion y datos de identificacion del impresor
autorizado.

O bien conforme a lo que establecen las reformas fiscales en cuanto a
los Comprobantes Fiscales Digitales, que deben contener como minimo
los siguientes requisitos:

e Razon social, direccion, R.F.C., coédigo de barras bidimensional
(Cédula Fiscal) de quien expide el comprobante.

e Numero de folio y el sello digital del SAT.

La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes 0 mercancias o

descripcion del servicio o del uso o0 goce que ampare.

El valor unitario consignado en numero.

El lugar y fecha de expedicion del comprobante.

Descripcidn, precio unitario y costo total del bien del servicio.

Sello de autorizacion del SAT.

Cadena original.

Medio de pago, ya sea en efectivo, transferencias electronicas de

fondos, cheque nominativo o tarjeta de débito.

Forma de pago, ya sea en una sola exhibicién o en parcialidades.

e Recibir del proveedor el comprobante fiscal digital a mas tardar en los
tres dias siguientes a aquel en que se realice la operacion.

V. Verificar que la vigencia de los comprobantes no exceda de dos afios
a partir de la fecha de la autorizacion de folios del SAT, excepto en los
recibos de honorarios médicos o de arrendamientos que expidan
prestadores de servicios, en todo caso deberan apegarse a la
Resolucién Miscelanea Fiscal del afio 2012, o a la que esté vigente.

TratAndose de contratos de honorarios, arrendamientos y demas
servicios, los recibos deberdn contener los siguientes requisitos y
contaran invariablemente con el contrato debidamente autorizado por
el C. Director General:

a) Estar expedidos a nombre del Instituto.

b) Estar foliados.

c) Contener el nombre del prestador del servicio y/o razon social.

d) .Domicilio fiscal.

e) Copia de la cédula de identificacion fiscal del contribuyente
impresa en el recibo.

f) Concepto del servicio prestado.

FECHA DE ACTUALIZACION
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g) Monto del pago con numero y letra, sin tachaduras o
enmendaduras.

h) Traslado del IVA.

i) Retencion del 10 por ciento de Impuesto sobre la Renta.

J) Lugary fecha de expedicion.

k) Firma del prestador del servicio.

La Subdireccion de Finanzas, a través del Departamento de Control
Presupuestal, verificara el cumplimiento de estos requisitos.

En lo referente a los tramites de pago por mantenimiento y conservacion
de equipo clinico, mantenimiento menor de inmuebles, mantenimiento y
conservacion de maquinaria y equipo, las cédulas de afectacion
presupuestaria seran formuladas por el Departamento de Mantenimiento y
Servicios Generales, debiendo anexar la documentacion comprobatoria
correspondiente conforme a los procedimientos establecidos.

Con el propdésito de que los Centros de Trabajo cuenten con los elementos
necesarios para llevar un control eficiente en el ejercicio del gasto, el
Departamento de Control Presupuestal les remitira al cierre de cada mes,
un reporte del estado que guarda el ejercicio de sus respectivos
presupuestos, el cual tiene como finalidad:

I. Informar mensualmente del avance de los presupuestos de los
diversos Centros de Trabajo a nivel de partida de gasto.

II. Servir de base para efectuar las conciliaciones del ejercicio del
presupuesto, entre el Departamento de Control Presupuestal y los
diferentes Centros de Trabajo.

lll. Informar a la Subdireccibn de Finanzas sobre los recursos
presupuestarios disponibles del mes siguiente para cada uno de los
Centros de Trabajo.

La fecha de corte para la emision del estado presupuestal, sera el dia
altimo de cada mes, por lo que los Centros de Trabajo deberan enviar su
documentacion comprobatoria  oportunamente a las instancias
correspondientes, conforme a los calendarios que comunique la
Subdireccion de Finanzas.

La Subdireccion de Finanzas, a través del Departamento de Control

Presupuestal, enviard a los Centros de Trabajo su reporte de avance
presupuestal, una vez concluida la conciliacion contable-presupuestal.

Unidad de Planeacién / Departamento de Organizacion y Sistemas 13
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En virtud de que el ejercicio presupuestario correspondiente a las partidas
de gasto 2111 Material y utiles de oficina y 3541 Mantenimiento y
conservacion de mobiliario y equipo médico y de laboratorio (ISSTECH),
se realiza a través del Departamento de Mantenimiento y Servicios
Generales, el Departamento de Control Presupuestal enviard para su
conciliacion correspondiente a dicho Departamento, los estados de avance
presupuestal de esas partidas.

Los Centros de Trabajo comunicaran por escrito al Departamento de
Control Presupuestal, dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de
recepcion del reporte de estado presupuestal, los movimientos erroneos u
omisiones; de no recibir notificacion alguna se considerara que dicho
avance es correcto.

Los titulares de los Centros de Trabajo y/o en quien esté delegada la
administracion y ejercicio del gasto, seran los responsables de vigilar y en
su caso justificar los sobregiros que por alguna razén se presenten en los
reportes presupuestales sefialados en el punto 3.2.17.

3.3. De las adecuaciones presupuestarias

3.3.1

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO

1

Julio

2012

Son adecuaciones presupuestarias, las modificaciones que se realizan
durante el ejercicio fiscal a las estructuras: administrativa funcional,
programatica y economica del presupuesto de egresos, asi como a los
calendarios de gasto que permitan un mejor cumplimiento de los
programas, proyectos, objetivos, lineas de accion, indicadores y metas.

Las adecuaciones presupuestarias obedeceran en todos los casos, a
requerimientos reales y plenamente justificados; su autorizacién se hara
conforme a lo siguiente:

I. Adecuaciones presupuestarias que seran autorizadas por los
Directores y Coordinadores Médicos

Las adecuaciones presupuestarias deberan ser sustentadas, debiendo
realizarse el andlisis y evaluacion del ejercicio del gasto para la
consecuciéon de los programas, proyectos, objetivos, lineas de accion,
indicadores y metas.

Para dar mayor flexibilidad y capacidad de respuesta inmediata a las
unidades médicas para otorgar los servicios de manera oportuna a los
derechohabientes, se faculta a los titulares de las mismas, para
autorizar directamente las adecuaciones presupuestarias compensadas
que impliqguen cambios en las partidas de los capitulos de gasto: 2000
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materiales y suministros y 3000 servicios generales, asi como
modificaciones a los calendarios de gasto, siempre que no rebasen los
10 mil pesos y que no modifiquen los montos autorizados a los
proyectos.

Estas solicitudes deberan contar con las siguientes firmas:

SOLICITA: Administrador de la unidad médica, o su equivalente.

AUTORIZA: Director o Coordinador Médico, en su caso.

. Adecuaciones presupuestarias que seran autorizadas por el titular

de la Subdireccién de Finanzas:

a)

b)

Las solicitudes de adecuaciones presupuestarias compensadas
gue impliqguen cambios en las partidas de los capitulos de gasto:
2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios Generales, asi
como modificaciones a los calendarios de las partidas de gasto de
estos mismos capitulos, siempre que no implique anticipar la
disponibilidad de recursos y no rebasen los 50 mil pesos. Estas
solicitudes deberan contar invariablemente con las firmas
siguientes:

SOLICITA: Titular del centro de trabajo, Director o Coordinador
meédico.
Vo. Bo.: El titular del 6rgano que regula el gasto (Subdirector o
Jefe de unidad de apoyo).

AUTORIZA: Subdirector de Finanzas.

Respecto a las adecuaciones presupuestarias correspondientes a
la partida de gasto 3541 Mantenimiento y conservacion de
mobiliario y equipo médico y de laboratorio (ISSTECH), éstas
seran solicitadas por la Subdireccién de Administracion, debiendo
contener invariablemente el visto bueno del Subdirector de
Servicios Médicos. En este caso, las firmas seran de:

ELABORA: Jefe del Departamento de Mantenimiento y Servicios
Generales.

SOLICITA: Subdirector de Administracion.
Vo. Bo.: Subdirector de Servicios Médicos.
AUTORIZA: Subdirector de Finanzas.
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lll. Adecuaciones presupuestarias que requieren autorizacion del
Subdirector General, previa aprobacion de la Subdireccion de
Finanzas

a) Adecuaciones compensadas que impliquen cambios en las
partidas de los capitulos de gasto: 5000 Bienes Muebles e
Inmuebles y 7000 Inversiones Financieras y Otras
Erogaciones, asi como las adecuaciones presupuestarias que

b) tengan por objeto recorrer las asignaciones mensuales de las
partidas de gasto de estos mismos capitulos.

c) Todas aquellas adecuaciones presupuestarias que rebasen los 50
mil pesos.

En este caso las firmas seran de:

SOLICITA: Titular del centro de trabajo.
Vo.Bo.: Titular del 6rgano que regula el gasto.
APRUEBA: Subdirector de Finanzas.
AUTORIZA: Subdirector General.

IV. Adecuaciones presupuestarias que requieren autorizacion del
Director General del Instituto, previa aprobacién de Ila
Subdireccion de Finanzas.

Adecuaciones compensadas entre partidas del capitulo de gasto 1000
Servicios Personales, formuladas por el Departamento de
Administracion de Personal. Estas adecuaciones invariablemente
deberan contar con la autorizacion de la Direccibn General y la
aprobacion de la Subdireccion de Finanzas.

V. Adecuaciones presupuestarias que requieren autorizacién de la
Junta Directiva

a) Las ampliaciones y reducciones liquidas.
b) Las adecuaciones que anticipen las disponibilidades.

No se realizaran adecuaciones a los calendarios de gasto que tengan por

objeto anticipar la disponibilidad de recursos, salvo que se trate de
operaciones que cuenten con autorizacion de la Junta Directiva.
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Las adecuaciones presupuestarias deben ser estrictamente sustentadas,
debiendo realizar previamente a su integracion, el analisis y evaluacion del
ejercicio del gasto, para la consecucion de los programas, proyectos,
objetivos, lineas de accion, indicadores y metas programadas.

Los Centros de Trabajo son responsables de planear anticipadamente sus
requerimientos de recursos, ya que en tanto no estén autorizadas y
registradas las solicitudes de adecuaciones presupuestarias, los montos
no seran disponibles.

Las adecuaciones presupuestarias se recibirAn en el Departamento de
Control Presupuestal de la Subdireccion de Finanzas, mediante archivo
electrénico e impreso que contenga el formato de “Solicitud de Adecuacion
Presupuestaria” debidamente requisitado, a mas tardar el dia 20 de cada
mes o al siguiente dia hébil si éste no lo fuera y Unicamente se podran
realizar en el periodo de marzo a octubre. La procedencia o
improcedencia de éstas, se informara por la misma via, en un plazo no
mayor a los cinco dias habiles a partir de la recepcién de la solicitud.

Las adecuaciones presupuestarias deberan ser recibidas en los plazos
establecidos en el numeral anterior, o de lo contrario, se consideraran
como improcedentes.

Los titulares de los Centros de Trabajo deberan vigilar el cumplimiento de
esta norma y no podran contraer bajo ninguna circunstancia, compromisos
gue no puedan ser cubiertos con las asignaciones autorizadas.

El registro de las solicitudes de adecuacion presupuestaria se efectuara en
el sistema de control presupuestal, de acuerdo con la autorizacién
correspondiente. En la siguiente emision del estado presupuestal,
apareceran los importes modificados.

Las Subdirecciones General y de Finanzas, asi como la Unidad de
Planeacién, seran las responsables de integrar las justificaciones para la
aprobacion por la Junta Directiva, de las adecuaciones presupuestarias
sefialadas en el numeral 3.3.1-V, que se realicen en funcion de los
requerimientos, las disponibilidades presupuestarias y a las alternativas de
financiamiento que se presenten en cada ramo de seguros.

La Subdireccion de Finanzas, conforme a lo dispuesto en el numeral 3.3.1
de esta normatividad, aplicara las adecuaciones presupuestarias
necesarias a los programas, proyectos, servicios y tipo de gasto, hasta
nivel de partida de gasto, considerando el ejercicio y disponibilidad de
recursos con los requerimientos.
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3.3.10 En los casos en que las adecuaciones presupuestarias modifiquen las

3.3.11

metas de los programas o proyectos, las areas deberan coordinarse con la
Unidad de Planeacion, para analizar la procedencia de las mismas y en su
caso, formular acta circunstanciada y adecuar las memorias de célculo.

En ningln caso se autorizardn ampliaciones liquidas al presupuesto de los
Centros de Trabajo, cuando de acuerdo al ejercicio de su gasto, reflejen
economias y/o recursos que no ejerceran. En estos casos, dichas areas
presentaran sus necesidades adicionales, indicando el traspaso
presupuestario correspondiente.

3.4. De la ministracién de recursos a unidades médicas y casas geriatricas

3.4.1

3.4.2

3.4.3

3.4.4

3.4.5

3.4.6

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO

1

Julio

2012

La ministracion es el documento mediante el cual se radican recursos
presupuestarios con base a la calendarizacion autorizada para su
ejercicio, previo andlisis de las disponibilidades y atendiendo los
procedimientos de adquisicidon establecidos.

El sistema de ministracion de recursos se establece para agilizar los
trdmites de pago del gasto corriente en las unidades médicas y casas
geriatricas del Instituto.

Las partidas a desconcentrarse serdn aquellas que determinen la
Subdireccion de Administracion y la Subdireccion de Finanzas, conforme a
las disponibilidades presupuestarias y financieras, asi como a las politicas
y procedimientos de adquisicidon establecidos.

La ministracibn de recursos se efectuara mensualmente por la
Subdireccion de Finanzas, previa revision de las disponibilidades de
recursos presupuestarios y financieros.

Los administradores de las unidades médicas y casas geriatricas seran los
responsables de llevar un adecuado control del ejercicio de su
presupuesto autorizado.

La comprobacion de los recursos asignados por ministracién, debera
efectuarse por el Administrador del Centro de Trabajo o su equivalente,
mediante cédulas de afectacién presupuestaria debidamente integradas,
anexando a éstas toda la documentacion original soporte que se requiera
y remitirlas al Departamento de Control Presupuestal, para su revision
conforme a las partidas de gasto autorizadas.
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El ejercicio del gasto a través de ministraciones se llevard a cabo
atendiendo ademas de las presentes disposiciones, las contenidas en el
Manual de Procedimientos para la Ministracion de Recursos Financieros a
Unidades Médicas y Casas Geriatricas.

4. DE LA DISCIPLINA PRESUPUESTARIA

4.1. Medidas de racionalidad, austeridad y disciplina del gasto

41.1

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO

1

Julio

2012

Las erogaciones por los conceptos que a continuacion se indican, deberan
dar cumplimiento a las medidas, lineamientos y disposiciones de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, de acuerdo a lo
dispuesto por el Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de
Chiapas, y las demas disposiciones que al respecto determine la
Subdireccion de Administracion:

I. Materiales y utiles de oficina, de limpieza, didactico, de impresion y
reproduccion, de informacién, para el procesamiento en equipos y
bienes informaticos.

II. Alimentacion de personas, utensilios para el servicio de alimentacion:
Limitarse a los estrictamente necesarios, siempre y cuando sean en
horario de labores extraordinarias, durante el desempefio de las
funciones asignadas.

lll. Refacciones, accesorios y herramientas menores, refacciones y
accesorios para equipo de computo, materiales de construccién,
complementario, eléctrico y electrénico.

IV. Combustibles, lubricantes y aditivos.

V. Telefonia convencional: utilizar dispositivos de proteccion y red
gubernamental para racionalizar los recursos.

Los servicios de telefonia celular y satelital en su caso, deben
restringirse al minimo necesario y utilizar los planes mas idoneos, ya
sean individuales o generales, que impacten en mejorar el tiempo y
recursos; estos servicios deben ser utilizados unicamente en los casos
indispensables para el desempefio de las funciones del servidor
publico y sin rebasar los limites maximos establecidos.
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Servicios: postal, telegréfico, energia eléctrica, agua potable,
conduccion de sefales analdgicas y digitales, materiales de impresion
y fotocopiado, inventarios, ocupacién de espacios fisicos, asi como
otros renglones de gasto corriente.

Servicios de arrendamientos: edificios y locales, terrenos, maquinaria
y equipo, bienes informaticos, otros arrendamientos, subrogaciones y
vehiculos.

Contrataciéon de personas fisicas y morales para la realizacion de
asesorias, capacitacion, informaticos, estudios e investigaciones, con
cargo al capitulo de gasto de servicios generales. Estas
contrataciones se sujetaran a los siguientes criterios:

a) Debera estar previsto en el presupuesto aprobado por la Junta
Directiva.

b) Que los servicios profesionales sean indispensables para el
cumplimiento de los programas y proyectos autorizados.

c) Que se especifiqguen los servicios profesionales, cuidando de no
duplicar funciones; y

d) Que las contrataciones se realicen en los términos que establece
la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y
Contrataciéon de Servicios para el Estado de Chiapas y demas
disposiciones aplicables.

El otorgamiento de becas, distintas a las comprendidas a los
programas autorizados a las instituciones estatales de caracter
educativo.

Mantenimiento y conservacion de maquinaria y equipo, de mobiliario y
equipo; y en general los servicios de mantenimiento, conservacion e
instalacion.

Gastos de propaganda, publicaciones oficiales, servicios de
telecomunicaciones como Internet, de suscripcion e informacion y, en
general, las actividades relacionadas con la comunicacion social. En
estos casos se deberan utilizar preferentemente los medios de
difusion del sector publico.
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XIl. Viaticos y pasajes nacionales y al extranjero; gastos de ceremonial y

orden social, congresos, convenciones, ferias, festivales vy
exposiciones. En las comitivas y comisiones se deberan reducir el
ndamero de integrantes al estrictamente necesario para la atencion de
los asuntos de su competencia. Las reuniones para efectos de trabajo,
deberan de llevarse a cabo preferentemente en las instalaciones del
ISSTECH.

XIll. Las adquisiciones de vehiculos y equipos de transportes sélo se

realizaran: por sustitucibn de los siniestrados, por razones de
ampliacion de operaciones, y en los casos que, por las condiciones
gue guarden éstos, se haga oneroso el gasto de mantenimiento:

a) Los funcionarios del Instituto deberan establecer restricciones en
el uso de vehiculos oficiales, mismos que deberan ser destinados
para la prestacion de servicios generales y de apoyo; y podran ser
asignados hasta el nivel de subdirectores, como prestacion
inherente al puesto para el desempefio de las funciones a su
cargo.

b) Asimismo, los vehiculos podran asignarse a los servidores
publicos que por la naturaleza de su responsabilidad o del
proyecto, justifiquen la necesidad del servicio.

XIV. Otros renglones del gasto que permita dar mayor transparencia a la

gestion publica y a la utilizacion racional de dichos servicios
directamente vinculados al desempefio de sus funciones y actividades
gue tengan encomendadas para generar 0ptimos resultados.

La Subdireccion de Administracion establecera programas para fomentar
el ahorro por los conceptos sefialados en las fracciones I, II, Ill, 1V, V, VI,
VII, VIII, X, Xl'y XII del punto anterior; estos programas deberan considerar
los consumos de los Ultimos tres afios, contener metas cuantificables de
ahorro, determinar su impacto presupuestario y a los responsables de su
instrumentacion.

Los titulares de los Centros de Trabajo, seran responsables de reducir
selectiva y eficientemente los gastos de administraciéon, sin detrimento de
la realizacion oportuna y eficiente de los programas y proyectos a su
cargo; la adecuada prestacion de los servicios de su competencia; asi
como cubrir con la debida oportunidad sus compromisos reales de pago,
con estricto apego a lo dispuesto en esta normatividad, al calendario de
gasto autorizado y a las disposiciones legales que resulten aplicables en la
materia.
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4.2. De los servicios personales

42.1

4.2.2

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO

1

Julio

2012

La administracion, ejercicio y control del presupuesto asignado al capitulo
de gasto de servicios personales, incluyendo las previsiones salariales,
corresponde a la Subdireccion de Administracion, por lo que debera
implementar normas, procedimientos y sistemas a fin de ejercer el control
y lograr la eficiencia y optimizacion de los recursos presupuestarios
destinados a este capitulo de gasto.

La Subdireccién de Administracion, al realizar los trdmites de pago por
concepto de remuneraciones y demas erogaciones relacionadas con
servicios personales, debera:

VI.

Sujetarse a las disposiciones que emita el Instituto.
Apegarse al calendario de gasto autorizado.

Abstenerse de contraer obligaciones en materia de servicios
personales que impliguen compromisos en subsecuentes ejercicios
fiscales, salvo en los casos que por necesidad del servicio autorice la
Junta Directiva del Instituto y dictamine la Secretaria de Hacienda del
Estado.

Sujetarse a los tabuladores de sueldos autorizados, asi como a los
incrementos a las percepciones y demas asignaciones debidamente
autorizadas.

Abstenerse de celebrar contratos de prestacion de servicios
profesionales por honorarios de personas fisicas con cargo al capitulo
de gasto de servicios personales, salvo que se trate de casos
especificos, debidamente justificados y siempre que no se puedan
satisfacer las necesidades de estos servicios con el personal y los
recursos técnicos con que se cuenten; ademas de que exista
disponibilidad en el presupuesto destinado a servicios personales.
Estos contratos s6lo podran celebrarse para la prestacién de servicios
profesionales, por lo que no podran incorporarse por esta via, personal
gue forme parte de la estructura del Instituto.

Sujetarse a las disposiciones aplicables para la autorizacion de los
gastos de representacion y de las erogaciones necesarias para el
desempefio de comisiones oficiales. Los viaticos por dia no deberan
exceder a las tarifas maximas autorizadas, mismas que deberan
apegarse a las “Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y
Pasajes” autorizadas por la Secretaria de Hacienda.
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VII. Abstenerse de llevar a cabo cualquier traspaso de recursos de otros
capitulos de gasto al de servicios personales y viceversa.

La Subdireccién de Administracion con sujecion al presupuesto autorizado,
emitira los tabuladores de sueldos del Instituto, ordenando y clasificando los
puestos por grupos jerarquicos, grados de responsabilidad y niveles
salariales, previa autorizacion de la Junta Directiva del Instituto.

El Instituto no podra crear nuevas plazas o, en su caso categorias, salvo
que cuente con la autorizacién de la Junta Directiva y la dictaminacion
técnica de la Secretaria de Hacienda y solo cuando:

I. Las necesidades adicionales de servicios personales no puedan
cubrirse mediante el traspaso de plazas o categorias existentes o
movimientos compensados.

Il. Se incluyan especificamente en el presupuesto autorizado, dentro del
capitulo de gasto de servicios personales.

lll. Las economias o ahorros del presupuesto de servicios personales no
se apliquen a la creacion de nuevas plazas o categorias, y

IV. Las plazas o categorias cuenten con justificacion técnica y funcional, de
acuerdo a las disposiciones que emita el Instituto y la Secretaria de
Hacienda.

Los estimulos por puntualidad, asistencia, permanencia y eficiencia, se
otorgardn con base a los Lineamientos para el Otorgamiento de los
Estimulos al Personal, autorizados por la Junta Directiva.

De las adquisiciones

43.1

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO

1
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El Instituto, en el ejercicio de su presupuesto, no podra efectuar
adquisiciones o nuevos arrendamientos de:

I. Bienes inmuebles para oficinas publicas, mobiliario y equipo, con
excepcion de las erogaciones estrictamente indispensables para el
cumplimiento de sus objetivos. En consecuencia, se debera optimizar la
utilizacién de los espacios fisicos disponibles y el aprovechamiento de
los bienes y servicios de que disponga.
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II. Vehiculos terrestres, con excepcion de aquellos necesarios para los
servicios de salud, o en sustitucion de los que, por sus condiciones
fisicas, ya no sean Uutiles para el servicio, o los que adquieran como
consecuencia del pago de seguros de otros vehiculos siniestrados.

lll. Asi también, se abstendrd de convocar, formalizar o modificar contratos
de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, cuando no
hubiese saldo disponible en la correspondiente partida de gasto para
hacer frente a dichos contratos.

IV. En general, cualquier erogaciéon que realice el Instituto por los
conceptos enumerados, requerird de la autorizacion de la Junta
Directiva. Los recursos no ejercidos deberan considerarse como ahorro
presupuestario.

En lo que corresponde a las adquisiciones, arrendamientos y servicios de
cualquier naturaleza a que se refieren las leyes correspondientes, los
montos maximos que podré adjudicar el Instituto durante el afio de 2011,
debera sujetarse a las modalidades siguientes:

Modalidades de adjudicacién Salarios minimos
Mayor de Hasta
Adjudicacion directa - 750
Invitacidn restringida a cuando menos tres personas 750 7,000
Invitacion abierta 7000 80,000

Remitir las requisiciones y presupuestos a la Secretaria de Hacienda para las
siguientes modalidades de adjudicacion a través del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Bienes Muebles:

Licitacion publica estatal 80,000 320,000

Licitacion publica nacional 320,000 -

Los montos establecidos deberan considerarse sin incluir el importe del Impuesto al Valor
Agregado.

4.4. De lainformacién, evaluacion y control

441

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA
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ANO

1
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La Direccion General debera informar anualmente a la Junta Directiva, del

ejercicio del presupuesto, de la situacién econémica y de las finanzas del
Instituto.
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4.4.3

4.4.4

4.4.5

Normas Internas para el Ejercicio Son Hechos
y Control del Gasto no palabras

La Subdireccion de Finanzas debera informar periddicamente a la Direccion
General del Instituto, del ejercicio del presupuesto, asi como de la situacion
econdmica y las finanzas del Instituto.

La Unidad de Planeacion integrara periédicamente los informes de avances
fisicos y financieros, para lo cual requerird de los Centros de Trabajo, la
informacion correspondiente de acuerdo al numeral 3.1.4.

Los Centros de Trabajo del Instituto realizardn actividades de
autoevaluacion de los resultados en la ejecucién de los programas y
proyectos, mediante el establecimiento y valoracion de indicadores, cuya
informacion deberd ser constatable en los reportes de avance fisico y
financiero.

La Subdireccion de Finanzas vigilara la exacta observancia de las
disposiciones contenidas en esta normatividad en el ejercicio del
presupuesto de egresos; asi también establecera los términos a que
deberan ajustarse los Centros de Trabajo, en el cumplimiento de las
disposiciones de racionalidad y austeridad; podra asimismo requerir la
informacién que resulte necesaria, comunicando a las autoridades
superiores del Instituto, las irregularidades y desviaciones de que tenga
conocimiento.

5. DE LA VIGENCIA DE LAS NORMAS INTERNAS PARA EL EJERCICIO Y CONTROL
DEL GASTO

5.1 La presente normatividad tendra vigencia a partir de su autorizacién por la
Direccion General del Instituto y continuara vigente para los ejercicios fiscales
subsecuentes, en tanto no se emitan nuevas disposiciones normativas en materia
presupuestaria.

5.2

Con la entrada en vigor de la presente normatividad, se deja sin efecto las Normas
Internas para el Ejercicio y Control del Gasto del Ejercicio 2009, autorizadas en el
mes de noviembre de ese mismo afio.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE UTILIZACION

DCP-01 Cédula de Afectacion Presupuestaria

DCP-02 Solicitud de Adecuacion Presupuestaria

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO

1

Julio

2012
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ISSTECH

Normas Internas para el Ejercicio Son Hechos

y Control del Gasto " no palabras

Especificacion del Formato

Nombre:

Nombre:

Objetivo:

Tamaro:

Medio de Elaboracion:

Elabora:

Controla:
FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO

1"

Cédula de Afectacion Presupuestaria.

DCP-01.

Medio que permite afectar el presupuesto
autorizado en forma detallada.

Carta.

Mecanografico o computarizado.

Centros de Trabajo requirentes.

Departamento de Control Presupuestal.
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Chiapas

Gobierno
del Estado

ISSTECH

Normas Internas para el Ejercicio
y Control del Gasto

CEDULA DE AFECTACION PRESUPUESTARIA

ISSTECH

Son Hechas

no palabras

Son Hechos

no palabras

Cédula No. (@)
Fecha: )
AREA: (3)
(4)
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO
EDIFICIO.
Sirvase efectuar pago a favor de: (5)
Anexo se envia la documentacién siguiente: (®)
CLAVE PRESUPUESTAL
F SF PS PE Al PT UR CcT
) (8) (©) (10) (11) (12) (13) (14)
PARTIDA.DE DESCRIPCION ESPECIFICA DEL GASTO IMPORTE
GASTO
(15) (16) 17)
TOTAL ASIGNADO $ (19)
Con afectacién a la cuenta bancaria MENOS AJUSTE $ (20)
No. (18) MENOS RETENCION $ (21)
TOTAL AUTORIZADO $ (22)
DCP-01
Observaciones: SELLO DE REVISION ADMINISTRATIVA
Y DE AFECTACION PRESUPUESTARIA
(23)
(27)
SOLICITA APRUEBA AUTORIZA EL PAGO
(24) (25) (26)
TITULAR DEL CENTRO DE TRABAJ SUBDIRECTOR DE AREA O JE
DE UNIDAD SUBDIRECTOR DE FINANZAS

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA| MES | ARO
1 Julio 2012 Unidad de Planeacion / Departamento de Organizacion y Sistemas

27



ISSTECH

Normas Internas para el Ejercicio SonHechos
y Control del Gasto no palabras

DESCRIPCION DEL FORMATO

“CEDULA DE AFECTACION PRESUPUESTARIA”

1/2

Columna o Renglén

Se Anotara

(1)

(2)
3)
(4)

(5)
(6)
7)
(8)
(©)
(10)
(11)
(12)
(13)
(14)
(15)

(16)

(17)

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO

1

Julio

2012

El nimero consecutivo de la cédula segun registro del centro de
trabajo solicitante.

La fecha de elaboracién de la cédula.
El nombre del centro de trabajo.

El nombre completo del Jefe del Departamento de Control
Financiero.

El nombre completo del beneficiario.

La descripcion de la documentacién comprobatoria que se anexa.
La clave de la Funcién correspondiente.

La clave de la Subfuncién correspondiente.
La clave del Programa Sectorial.

La clave del Programa Especial.

La clave de la Actividad Institucional.

La clave del Proyecto Estratégico.

La clave de la unidad responsable.

La clave del centro de trabajo.

La clave de la partida de gasto.

La denominacion de la partida y la descripcion especifica del
gasto.

El importe parcial que ampara.
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ISSTECH

Normas Internas para el Ejercicio SonHechos
y Control del Gasto no palabras

DESCRIPCION DEL FORMATO

“CEDULA DE AFECTACION PRESUPUESTARIA”

2/2

Columna o Renglén

Se Anotara

(18)

(19)

(20)
(21)
(22)
(23)
(24)

(25)

(26)

(27)

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES

ANO

1

Julio

2012

El nUmero de cuenta bancaria que le corresponde al centro de
trabajo.

El importe total que ampara.

En caso de ajuste, el importe total de éste.

En caso de haber retencion de impuesto, el importe total de éste.
El importe liquido a favor del beneficiario.

Las observaciones necesarias para el tramite de pago.

Nombre completo y firma del titular del centro de trabajo.

Nombre completo y firma del Subdirector de Area o Jefe de
Unidad.

Nombre completo y firma del Subdirector de Finanzas.

Sello de revisiéon administrativa y de afectacion presupuestaria del
Departamento de Control Presupuestal.
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ISSTECH

Normas Internas para el Ejercicio Son He‘hm

y Control del Gasto ~ no palabras

Especificacion del Formato

Nombre:

Nombre:

Objetivo:

Tamafo:

Medio de Elaboracion:

Elabora:

Controla:

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA

MES ANO

1"

Solicitud de Adecuacion Presupuestaria.

DCP-02.

Permite adecuar el presupuesto autorizado
de acuerdo a las actividades desarrolladas y
al nivel de precios de los bienes y servicios
requeridos.

Carta.

Mecanografico o computarizado.

Centros de Trabajo requirentes.

Departamento de Control Presupuestal.
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Chiapas

Gobierno Normas Internas pal’a el EjerCiCiO

del Estado y Control del Gasto

ISSTECH

H
on gy

bras

SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPUESTARIA  Son Hechos
no palabras
ISSTECH
NUMERO DE SOLICITUD: (1)
FECHA: @
HOJA: (3)
TOTAL DE LA OPERACION: ()
TIPO DE IMPORTE DE LA CALENDARIZACION
CLAVE PRESUPUESTARIA OPERACION OPERACION - i ORI BE et
®) ©) @ ®) © (10)
CONCEPTO: an
DCP-02
SOLICITA Vo. Bo. APRUEBA AUTORIZA
(12) (13) (14) (15)

A&

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA MES ANO
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Normas Internas para el Ejercicio Son Hechos

y Control del Gasto " no palabras

ISSTECH

DESCRIPCION DEL FORMATO

“SOLICITUD DE ADECUACION PRESUPUESTARIA”

1/1
Columna o Renglén Se Anotara

(1) El ndmero consecutivo de la solicitud de adecuacion
presupuestaria.

(2) El dia, mes y afio de la elaboracion de la solicitud de adecuacién
presupuestaria.

(3) El nimero de hojas que conforman la solicitud de adecuacion
presupuestaria.

(4) El monto total de la operacion en nimero y letra.

(5) Clave presupuestaria que corresponda (29 digitos).

(6) El tipo de operacién que corresponda: interna o externa.

(7) El importe de la operacion a realizarse.

(8) El nUmero del mes que otorga el recurso o disminuye.

9) El nUmero del mes que recibe el recurso o incrementa.

(20) Importe del mes a transferir.

(11) La descripcion analitica de la justificacion técnica, motivo de la

adecuacion presupuestaria.

(12, 13, 14,15y 16) ElI nombre completo y firma del funcionario que revisa y elabora,
solicita, da el visto bueno, aprueba y autoriza segun el numeral
3.3.1 de las presentes normas y de acuerdo a la especificacion
del propio formato.

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA MES ANO
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Chiapas
Gobierno Normas Internas para el Ejercicio SO'M

" no palabras

del Estado

ISSTECH

y Control del Gasto

Vo. Bo.

C. P. Pascual de los Santos Cruz
Subdirector de Finanzas

Lic. Aymer Castafieda Santos
Subdirector de Administracion

Ing. Javier Valdez Flores
Jefe de la Unidad de Planeacion

ACTUALIZO

C.P. Jesus Armando Duran Zuniiga
Jefe del Departamento de Control Presupuestal

7k

Lic. Esther Garcia Balbuena (\ ‘
Jefa del Departamento de Organizacién y Sistemas )p
Lic. Amando Lépez Alfaro I/j’ﬂ/ ]
Analista Ejecutivo del Depto. de Organizacion y Sistemas s /'/

FE’CHA DE ACTUALlZA(EION

DIA MES ANO

1
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