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DICONSA

Unidad Juridica
Prosecretaria del Honorable Consejo de Administracion

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesion Ordinaria nimero 108 del Honorable Consejo de Administracion de DICONSA, S.A. de
C.V,, celebrada el dfa 20 de noviembre de 2013, se presentd el siguiente acuerdo:

12/X1/2013 Con fundamento en lo establecido en el articulo 58,
fraccion | de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; asi como en
la Cliusula Décima Novena, fraccion XXV de los Estatutos Sociales de
DICONSA, S.A. de C.V., este Honorable Consejo de Administracion
aprueba la actualizacién del documento normativo denominado
“Manual de Politicas, Bases y Lineamientos para el Ejercicio del
Presupuesto en DICONSA, S.A. de C.V.”, en los términos propuestos en el
anexo que se presenta en la Carpeta de Trabajo de la Sesion, e instruye
al Director General de la Entidad para que contindie con el proceso de
formalizacién, inscripcion, registro y difusién del citado documento,
ante la Secretaria de la Funcién Piblica, de conformidad a lo que
establece el “Acuerdo por el que se instruye a las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a la
Procuraduria Federal de la Repiiblica, abstenerse de emitir regulacién en
materias que se indican”, publicado en el Diario Oficial de la Federacién,
el 10 de agosto de 2010, para obtener la aprobacion definitiva del citado
Manual.

Se hace constar que el texto del presente acuerdo, formara parte integrante de lo que se desahogara
en el acta correspondiente.

Se expide para los efectos legales y tivos a que haya lugar, a los cuatro dias del mes de
diciembre de 2013. '

Lic. César Ca amirez
Prosecretario del able Consejo de
Adminis id ICONSA, S.A.de C.V.

Insurgentes Sur No. 3483, Col. Villa Olimpica Miguel Hidalgo. México D.F. Tlalpan, C.P. 14020
Tel. (55)52290700
www.diconsa.gob.mx




DICONSA

Unidad Juridica
Secretaria Técnica de la Comisién Interna de
Administracién y Programacion

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesi6n Ordinaria nimero 77 de la Comision Interna de Administracion y Programacion (CIDAP)
de DICONSA, S.A. de C.V., celebrada el dia 8 de octubre de 2013, se present6 el siguiente acuerdo:

05/CIDAP 77/2013/0RD. Con fundamento en lo dispuesto en el numeral
VI, inciso b, atribuciones nimeros 6, 17, 18 y 19 del Manual de
Integracién y Funcionamiento de la Comision Interna de Administracion
y Programacion de DICONSA, S.A. de C.V. (CIDAP), el pleno de la CIDAP
autoriza la actualizacidon del documento denominado “Manual de
Politicas, Bases y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto en
DICONSA, S.A. de C.V.”, mismo que se sometera a la aprobacién del
Honorable Consejo de Administracién en su proxima sesidn ordinaria.

de 2013.

i ”ilvnter,na de -* .o
NSA,S.A. de C.V.

Insurgentes Sur No. 3483, Col. anla Olfmplca Mlguel Hldalgo MexncoDF Tlalpan C.P. 14020
Tel. (55)52290700
www.diconsa.gob.mx
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l. Introduccion:

En el marco de una administracion de los recursos publicos con responsabilidad, transparencia y
eficiencia, asi como con objeto de que las y los servidores publicos que ejerzan el gasto tengan
una mayor certidumbre y seguridad en el desempefio de sus funciones, la Direccion de Finanzas
requiere- fortalecer, eficientar y mejorar el control administrativo y financiero de Oficinas
Centrales, Sucursales y Unidades Operativas mediante la emision de lineamientos que regulan
el proceso presupuestario, a efecto de que el presupuesto sea una herramienta de planeacion
cuyo anélisis y seguimiento permitan revisar y evaluar los resultados de la institucion y corregir
con oportunidad las variaciones de ingreso-gasto.

En el presente documento se actualiza informacion de montos de asignacion de fondos y
redaccion para dar mas claridad al contenido por revision periddica.

Il. Objetivos:

e Orientar a los (las) Titulares de las areas de Diconsa a los que se asigna el Fondo
Revolvente, en el uso de las herramientas normativas necesarias para el manejo
y control de los recursos.

e Regular los tramites requeridos para el pago y la comprobacion del Fondo
Revolvente.

e Normar la operacién financiera de Diconsa y los Fondos Fijos y Revolventes, a fin
de eficientar y transparentar el manejo eficaz de los recursos y ordenar la
informacién presupuestal.
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e Orientar a los y las titulares de las areas de responsabilidad de Diconsa en el
manejo y control del presupuesto que les sea asignado.

e Promover el ejercicio del presupuesto con eficiencia, eficacia y transparencia,
para con ello contribuir al cumplimiento del objetivo de Diconsa y de las
disposiciones de racionalidad y austeridad presupuestaria, y demas
ordenamientos aplicables emitidos por la Secretaria de la Funcién Publica (SFP),
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y Secretaria de Desarrolio
Social (SEDESOL), asi como la expedida por Diconsa.

e Proporcionar a las'y los Jefes(as) de Aimacén y Subjefes(as) Administrativos(as)
de los Almacenes Rurales y Centrales que por operacion tienen bajo su encargo
el manejo de tiendas, las herramientas necesarias para el manejo y control del
Fondo Fijo de Caja que se les asigna.

e Regular los tramites requeridos para el pago y la comprobacién del Fondo Fijo de
Caja.

e Normar la operacién financiera de los Fondos Fijos de Caja, a fin de eficientar y
transparentar el manejo eficaz de los recursos y la informacién presupuestal de
Diconsa, Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes. /

e Permitir el ejercicio del Fondo Fijo de Caja con eficiencia, eficacia y transparencia,
para con ello contribuir al cumplimiento del objetivo de Diconsa y demas
ordenamientos aplicables emitidos en la normatividad Federal, Estatal y
Municipal, asi como la expedida por Diconsa.

Ill. Glosario:

e Adecuaciones CECOPRE: Son las modificaciones al presupuesto comprometido y
pueden ser: a) De Calendario y b) De Reduccion.

e Adecuaciones Presupuestarias: Modificaciones a las estructuras funcional
programatica, administrativa, y econdmica, a los calendarios de presupuesto y las
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ampliaciones y reducciones al Presupuesto de Egresos o a los flujos de efectivo
correspondientes, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de
los programas a cargo de los ejecutores del gasto. -

o Administracion y/o" Finanzas: Area Administrativa de la Sucursal o Unidad
Operativa, encargada de la autorizacion del trdmite de los documentos
presupuestarios de ingresos y gastos. En caso de que no exista esta area ocupara
sus funciones y responsabilidades el area de Finanzas.

¢ Almacén(es): Almacenes Centrales o Rurales de Diconsa.

o Area Responsable del Fondo: Area Administrativa a la que se le ha asignado un
Fondo Fijo o Revolvente representada a través de la persona encargada para tal
efecto.

e Area Responsable del Gasto: En Oficinas Centrales, Area que en razén de sus
necesidades' y-atribuciones: 1) solicita a la Gerencia de Adquisiciones contratar la
adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios
especificos, o 2) tramita de manera directa la adquisicién, arrendamiento o prestacion
de servicios; y que por lo tanto en ambos casos: a) es responsable de validar la
recepcion del bien o servicio a entera satisfaccion de los mismos; b) es responsable
del ejercicio de los recursos al autorizar el pago de los documentos fiscales por la
obligacion adquirida con el proveedor, y en su caso : c¢) por la naturaleza de los
bienes o servicios adquiridos solicita al Area Responsable de Partida Presupuestal el
uso de la misma para su tramite de pago.

En Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes son: Areas que realizan los
tramites que en razon de las necesidades de las diversas &reas y atribuciones
gestionan la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de
servicios especificos, y por ello: a) son responsables de validar la recepcion a entera
satisfaccion de los mismos; b) son responsables del trAmite de los recursos mediante
pago de los documentos fiscales por la obligacion adquirida con el proveedor; y, en
su caso, c¢) por la naturaleza de los bienes o servicios adquiridos. Cabe hacer
mencion que su responsabilidad consiste en realizar los tramites administrativos y el
correcto calculo de lo que se pretende ejercer conforme a la Ley aplicable para tal
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efecto, mas la facuitad de autorizacién del recurso son las areas responsables de la
partida presupuestal.

Las Areas Responsables del Gasto en Oficinas Centrales son: La Direccion General,
las Direcciones de Area, el Organo Interno de Control, la Unidad Juridica, la
Coordinaciéon General de Comunicacion Social y las Gerencias.

Las Areas Responsables del Gasto en Sucursales, Unidades Operativas y
Almacenes pueden ser: Gerencias de Sucursal y Titularidades de Unidades
Operativas, las Titularidades de Administracion, Finanzas, Operaciones y Abasto, y
las Jefaturas de Almacenes Rurales y Centrales.

o Area Responsable de Partida Presupuestal: Unidad administrativa de D|consa que
AUTORIZA el gasto en una partida sefialada de su responsabilidad, a las Areas que
solicitan ejercer dicha partida.

s CECOPRE: Cedula General de Suficiencia y Compromiso Presupuestal.
e CEGAP: Cédula General de Afectacion Presupuestal.

e CEGAP de Comprobacion: Documento utilizado para comprobar un gasto emitido J/
mediante un Oficio de Comision o una Solicitud de Gastos a Comprobar. Este
documento presupuestal no genera la elaboracion de un cheque o un pago.

e CEGAP de Erogacion: Documento utilizado para solicitar el recurso para pagar y
registrar un gasto realizado, el documento genera una aplicacion de pago, ya sea
mediante Cheque, Transferencia Bancaria o Efectivo.

e CEGAP de Registro: Documento utilizado para registrar un gasto realizado, el
documento no genera una aplicacion de pago (Cheque, Transferencia Bancaria o
Efectivo).

e Centro de.Trabajo: Instalaciones de Diconsa donde el servidor publico presta sus
servicios.

e CEGAP Nacional: Documento Presupuestal que afecta el presupuesto de varias
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Unidades Operativas.
CFD: Comprobantes Fiscales Digitales

Clasificador: Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica
Federal, el instrumento que permite registrar de manera ordenada, sistematica y
homogénea las compras, los pagos y las erogaciones autorizados en capitulos,
conceptos y partidas con base en la clasificacion econdmica del gasto. Permite
formular y aprobar el proyecto de Presupuesto de Egresos desde la perspectiva
econdmica y dar seguimiento a su ejercicio. '

CIDAP: Comision Interna de Administracion y Programacion de Diconsa.

Comision: Tarea o funcidn oficial que se encomienda a un servidor publico para que
desarrolle por razones de su empleo o cargo, en un lugar distinto al de su centro de
trabajo. '

Comprobante(s) Fistal(es): Documento(s) autorizado(s) por la SHCP, que reane(n)}/
los requisitos fiscales, de conformidad con la Ley del Impuesto sobre la Renta y su
Reglamento y el Codigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento.

Custodio del Fondo: Persona designada por el responsable del Fondo para realizar
la administracion control, ejercicio y comprobacion de los recursos del Fondo.

Diconsa: DICONSA, S.A.de C.V.

Direccién de Finanzas: La Direccion de Finanzas en Oficinas Centrales de Diconsa,
representada a través de su Titular o la persona desighada para tal efecto.

Disponibilidad Presupuestal: Limite de recursos en una partida presupuestal,
susceptible de ser utilizado por las Areas Administrativas para la celebracion de sus
compromisos de pago en el periodo correspondiente.

Documento(s) Presupuestal (es): Documento(s) que se utiliza(n) paré la afectacion
del presupuesto de gastos (CEGAP de Erogacion, CEGAP de Comprobacion,
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Oficios de Comision, Solicitudes de Gastos a Comprobar, CEGAP de Gasto Erogado,
CEGAP de Registro, CEGAP Nacional y CECOPRE).

e Documento(s) Comprobatorio (s): Se consideran documentos comprobatorios los
siguientes: _ '
a. Comprobantes de Gasto.
b. RUC.
c. Boletos de Transporte terrestre, Maritimo, Pluviales, Ferroviario o Aéreo.
d. Peaje
e. Comprobante Fiscalde Gasolina.
e. Recibos de pago de Impuestos y Derechos Municipales
f. Comprobante Fiscal de las A.C.
g. Recibo de Caja por devolucion de viaticos y/o Pasajes, expedido por el area de
Tesoreria de la Oficina Central, Sucursal, Unidad Operativa, o por la Subjefatura
administrativa del Almacén.

de este Manual mediante los cuales la o el Titular del Fondo recibe los recursos
correspondientes, haciéndose acreedor a todas las obligaciones y responsabilidades
establecidas. '

e Documento(s) de Resguardo: Documento(s) contenido(s) en los anexos 13.1 y 13.2 }/

e Ejecutor(es) del Gasto: El personal que solicita recursos para efectuar un gasto con “/
cargo al Fondo Fijo de Caja. '

e EMERDICO: Documento de Reconocimiento de Emergencias de Diconsa expedido
por el/la Servidor(a) Publico(a) a cargo de la Direccion General, mediante el cual se
reconoce que uno o varios municipios o delegaciones politicas de una Entidad
Federativa, se encuentran ante la inminencia o presencia de una situacion de
emergencia anormal generada por un fenémeno perturbador de origen natural, que
puede causar un dafio a la sociedad y propiciar un riesgo excesivo para la seguridad
e integridad de la poblacion. Este documento estara vigente desde el momento en
que la SEGOB emita el Boletin de Prensa de la Declaratoria de Emergencia y hasta
el Boletin de Prensa del Aviso de Término de la Declaratoria de Emergencia.

¢ Firma de Documentos: Firma autografa o firma electronica ya sea para solicitud,
autorizacion o tramite de documentos, que identifica a la o el Servidor Publico y que
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son utilizados para identificar al firmante e indicar que el mismo aprueba la
informacion contenida en éste.

e Fondo Fijo: Importe en efectivo o cheque que se entrega a cada uno de las o los
Jefes(as) de Almacén Rural de Diconsa para cubrir los gastos operativos y
administrativos del mismo.

e Fondo Revolvente: Importe en efectivo o en cheque que Diconsa asigna a las y los
titulares de diferentes areas por una cantidad de recursos financieros, para gastos de
poca cuantia e imprevistos de acuerdo a lo estipulado en el presente Manual.

e Gastos fuera del Fondo: Todos aquellos gastos que realizan las dareas
Responsables del Fondo que por su monto no se cubren con los recursos del Fondo
Revolvente y son tramitados a traves de la Unidad Operativa o Sucursal, por cuenta
de los Almacenes.

¢ Manual de Gastos de Viaje: Manual de Polltlcas y Procedlmlentos para Viaticos y
Pasajes de Diconsa, S.A. de C.V.

e Oficio de Comisién: Documento oficial en el que se consigna el objetivo, funciones,
temporalidad y lugar o lugares en los que se realizard la comisién; asi como, la
autorizacion y designacion del servidor publico Comisionado, que servird como
justificante de la erogacion que se realiza.

e Oficinas Centrales: Oficina de Diconsa ubicada en Insurgentes Sur 3483, Col. Villa
Olimpica Miguel Hidalgo, Delegacion Tlalpan, México, Distrito Federal C.P. 14020.

e Operaciones: El area de Operaciones de la Sucursal o Unidad Operativa de la cual
depende el Almacén.

e Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios: Programacion de
los recursos aprobados en el presupuesto de Diconsa, para cada Area Responsable
del Gasto.

e Recibo de Caja: Documento expedido por el Area de Tesoreria en Oficinas
Centrales, Sucursal o Unidad operativa o por la Subjefatura Administrativa del
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Almacén que certifica el ingreso de un recurso, que para el caso de este documento
normativo aplicara por la devolucién de un gasto no ejercido.

e Recursos Fiscales: Aportaciones del Gobierno Federal para fines especificos,
otorgados como transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas.

e Recursos Propios: Ingresos propios de la entidad provenientes de la venta de
bienes y servicios.

e Responsables de Administracion ylo Finanzas: Titulares del érea de
Administracion y/o Finanzas en Sucursales o Unidades Operativas de DICONSA.

e RUC: Registro Unico de Gastos sin Comprobantes Fiscales (Anexo 7). Es el
documento expedido por el personal Comisionado y autorizado por la persona
encargada de su Area de adscripcion en el que relacionan los gastos que no cuentan
con documentos comprobatorios que reunan requisitos fiscales, en el que se
especifican los conceptos, montos y fechas de los gastos correspondientes a viaticos,
-asi como la certificacion de la estadia del o la Comisionada.

e SAT: Servicio de Administracion Tributaria, Organo desconcentrado de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico que tiene la responsabilidad de aplicar la legislacion
fiscal y aduanera.

o SEDESOL: Secretaria de Desarrollo Social.

e SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

e SFP: Secretaria de la Funciéon Puablica

e SIF: Sistema Integral de Finanzas.

‘e SII: Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico.

e Solicitud de Gastos a Comprobar: Documento presupuestario que se utiliza para
solicitar recursos diferentes a viaticos, que no cuentan en el momento con
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documentos comprobatorios y que posteriormente seran comprobados mediante un
CEGAP de Comprobacion.

e Sucursal: Unidad administrativa de Diconsa en el interior de la Republica que
atiende una circunscripcion territorial.

e Tesoreria: Area responsable de manejar los recursos financieros en Oflcmas
Centrales, Sucursales y Unidades Operativas.

e Titulares de Area de Responsabilidad: Servidor(a) Publico(a) Titular de la Unidad
Administrativa, facultados/facultadas para autorizar los presupuestos o el ejercicio de
las partidas bajo su responsabilidad y que son los Gnicos que podran tener asignado
presupuesto y podran ejercerlo de conformidad con lo dispuesto en el presente
Manual y son los siguientes:

a) En Oficinas Centrales: Diréccién General, Direcciones de Area, Titularidad del
Organo Interno de Control, Titularidad de la Unidad Jurldlca Coordlnamon de
Comunicacion Social, Gerencias de Area.

b) En Sucursales y Unidades Operativas: Gerencia o Subgerencia de Sucursal o de
Unidad Operativa, Subgerencia, Coordinaciéon o titular del Area de Operaciones,
Juridico y Administracion y/o Finanzas o persona autorizada que desempefie estas
funciones, Jefaturas de Almacenes Rurales y Centrales.

e Titular del Fondo: Titulares de area o Jefe(a) del Almacén al que se le asigna el
Fondo.

e Unidad Operativa: Unidad administrativa adscrita a una Sucursal.
« Unidad Responsable: Area administrativa facultada para llevar a cabo las
actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas establecidas por

DICONSA misma que considera varias areas de responsabilidad y son: Oficinas
Centrales, Sucursales o Unidades Operativas.
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IV. Marco legal:

Se debera considerar la disposicion legal que esté vigente en la fecha en que se aplique
el presente documento normativo.

Leyes.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica.

Ley de Transpérencia y Accéso alla Informacion Publica Gubernamentél. ﬁ/
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Codigos.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Reglamentos.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion
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e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informamon Publica
Gubernamental.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector
Publico.

Decretos.

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio fiscal
correspondiente.

o Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal.

Disposiciones diversas.

e Plan Nacional de Desarrollo.

¢ Clasificador por Objeto del Gasto

e Criterios Generales para la integracion de los Informes Trimestrales durante el
Ejercicio Fiscal correspondiente

e Disposiciones Generales para el Proceso de Programacion y Presupuestacion para el
Ejercicio Fiscal correspondiente

e Lineamientos del Sistema Integral de Informaciéon de los Ingresos y Gasto Publico
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para el Ejercicio Fiscal correspondiente

e Lineamientos Presupuestales emitidos por el Gobierno Federal o Diconsa para el
ejercicio correspondiente.

e Manual de Percepciones de la Administracion Publica Federal.
e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros

V. Referencias:

¢ Manual de Organizacion de DICONSA S.A. de C.V.

e Manual de Politicas y Procedimientos para Viaticos y Pasajes de Diconsa, S.A. de
C.V.

e Guia para la Asignacion, Uso, Control del Consumo y Reintegro de los Servicios de
Telefonia Celular, Radio PTT y Radiolocalizacién.

VI. Alcance:

El presente documento normativo es obligatorio y aplicable al personal de todas las
Areas de Responsabilidad de Diconsa que intervienen en el proceso presupuestario, de
Ejecucién, Evaluacion, Seguimiento e Informacién de Avances en Oficinas Centrales,
Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes, asi como todos aquellos que realicen un
tramite presupuestal ante Diconsa

Vil. Responsabilidades:

Director(a) General

1. Presentar el Presupuesto al H. Consejo de Administracion, en la primera sesion de
cada ejercicio.
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2. Presentar el Programa de Ahorro al H. Consejo de Administracion para su
autorizacion, en la primera sesién de cada ejercicio.

3. Autorizar o, en su caso, rechazar los presupuestos y el ejercicio de las partidas bajo
su responsabilidad. '

4. Delegar a algun(a) servidor(a) publico(a), la firma de los Documentos Presupuestales
y Documentos Comprobatorios de Gastos de Viaje dicho servidor publico debe ser de
un nivel jerarquico inmediato inferior, previo oficio de designacion y reconocimiento
de firma, mismo que debera ser dirigido a la o el Titular de la Gerencia de
Presupuesto o la o el Titular de Administracién y/o Finanzas en la Sucursal o Unidad
Operativa, segln sea el caso.

Titulares de Area de Responsabilidad

1. Coordinar y supervisar la elaboracion, ejecucion, control y seguimiento del programa-
presupuesto de su area.

2. Autorizar el ejercicio del gasto de su area de responsabilidad conforme a la
normatividad vigente.

3. Solicitar ante la Gerencia de Presupuesto en Oficinas Centrales o Titulares de
Administracion y/o Finanzas en Sucursales y Unidades Operativas las modificaciones
0 compromisos presupuestales de los recursos bajo su responsabilidad conforme a la
normatividad vigente.

4. Autorizar los documentos presupuestarios de su area de responsabilidad o de las
Gerencias a su cargo que sean por montos igual o superiores a $30,000.00 (treinta
mil pesos 00/100 M.N.), en caso de ausencia informar a la o el Gerente de
Presupuesto mediante oficio, a quién se le delega la firma de autorizacion,

5. Firmar la autorizacion en los documentos presupuestales requeridos, para el ejercicio
de las partidas bajo su responsabilidad.

6. Comunicar por escrito a la o el titular de la Gerencia de Presupuesto,
reconocimientos de firma y autorizaciones de las o los servidores publicos a quienes
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les delega la facultad de autorizar el ejercicio de las partidas bajo su responsabilidad
0 sus comprobaciones, so6lo en caso de ausencia.

7. En caso de que las o los Directores, Gerentes en Oficinas Centrales y Sucursales y
Subgerentes de Unidades Operativas firmen en el Apartado de AUTORIZO ya no
sera necesario firmar en el apartado de Autorizacién igual o mayores a $30,000.00
(treinta mil pesos 00/100 M.N.).

Director(a) de Administraciéon y Recursos Humanos
1. Coordinar la elaboracién del Presupuesto del Capitulo 1000 “Servicios Personales”.

2. Coordinar la elaboracién del Programa de Ahorro de la entidad aplicable a cada
ejercicio y presentarlo a la o el Director General.

3. Someter a autorizacion de la CIDAP los incrementos en los montos de los Fondos

Revolventes para las areas Autorizadas en Oficinas Centrales, Sucursales y

- Unidades Operativas, cuando, una vez. avalada la procedencia y en estricto apego a
la normatividad sea necesario.

Director(a) de Finanzas
1. Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto anual de la Entidad.

2. Presentar el proyecto de presupuesto anual a la o el Director General para su envio a
la Coordinadora de Sector, a fin de tramitar su autorizacién ante la SHCP y el
Congreso de la Union.

3. Determinar la distribucion de los recursos fiscales de gasto corriente que se destinen
a bienes para comercializar, mediante mecanismos definidos con la Direcciéon de
Desarrollo, mismos que seran acordados previamente con la Secretaria de Desarrollo
Social.

4. Determinar la distribucion de los recursos de inversion considerando las solicitudes
que presenten las/los Titulares de las Unidades Administrativas.
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Establecer sistemas de control presupuestario que promuevan la programacion,
presupuestacion, ejecucion, registro e informacion del gasto.

Dirigir, coordinar y autorizar la ejecucion de las estrategias financieras de la Entidad.

Analizar y en su caso, instruir la captura en el “Mdédulo de Administracion y
Seguimiento de Contratos Plurianuales”, apartado de Solicitudes de Autorizacion
Especial, disponible en el portal de la SHCP denominado “Mdédulo de Seguridad de
Soluciones en Negocios”, las solicitudes para comprometer recursos de ejercicios
fiscales futuros, en los términos de las disposiciones aplicables.

Autorizar en los términos de las disposiciones aplicables, las solicitudes para efectuar
adecuaciones presupuestales.

Controlar y supervisar que el gjercicio del presupuesto autorizado para la adquisicion
de bienes muebles e inmuebles y Obra Publica, se apegue a los montos y conceptos
autorizados.

10.Informar durante el primer bimestre del ejercicio fiscal que corresponda, a las/los
Titulares de Area, Coordinacion General de Comunicacién Social, Titular de la
Unidad Juridica y del Organo Interno de Control, asi como a las Sucursales y
Unidades Operativas, mediante oficio, el presupuesto autorizado por area de
responsabilidad.

11.Autorizar, cuando sea procedente, los incrementos a los montos de los Fondos Fijos

de Almacenes que sean solicitados por el(la) Titular de la Sucursal o Unidad
Operativa de adscripcion.

Las o los Gerentes de Oficinas Centrales

Elaborar el proyecto de presupuesto anual de gastos del area a su cargo.

. Autorizar el ejercicio de los recursos de su area de responsabilidad conforme al
presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal en vigor.

. Aplicar mecanismos de control que permitan corregir con oportunidad las
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desviaciones presupuestales que se presenten en su area de responsabilidad.

4. Integrar el Programa de Ahorro de las partidas de su responsabilidad aplicable a
cada ejercicio y presentarlo a la o el Gerente de Adquisiciones para su integracion al
Programa de Ahorro de la Entidad.

5. Aplicar en las Oficinas Centrales mecanismos de control que permitan promover la
programacion, presupuestacion, ejecucion del gasto, asi como dar seguimiento y
evaluar el cumplimiento de los compromisos programaticos concertados, tomando las
medidas necesarias para corregir las desviaciones que se presenten en su area de
responsabilidad.

La o el Gerente de Adquisiciones

Arrendamiento de bienes y contratacién de servicios, para atender las actividades
relativas al suministro de materiales, arrendamiento de bienes y la prestacion de les

1.- Elaborar y determinar el Proyecto de Presupuesto Anual de Adquisicion ylo }
servicios en Oficinas Centrales. /

2. Elaborar y determinar el Proyecto de Presupuesto Anual para la administracion de
riesgos, de conformidad con las necesidades a nivel nacional.

3. Dar cumplimiento al Programa de Ahorro autorizado para cada ejercicio.

4. Autorizar el ejercicio del presupuesto de las partidas bajo su area de responsabilidad.

5. Aplicar en las Oficinas Centrales mecanismos de control que permitan promover el
registro e informacion del gasto ejercido.

6. Integrar el Programa de Ahorro de la Entidad aplicable a cada ejercicio y presentarlo
a la o el Director de Administracién y Recursos Humanos.

La o el Gerente de Tesoreria
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1. Realizar la gestion ante la Tesoreria de la Federacion para tramitar la ministracion de
los recursos fiscales autorizados para cada ejercicio.

2. Realizar el tramite de la dispersioén de recursos para la ejecucion del gasto a solicitud
de las/los Titulares de las areas responsables en Oficinas Centrales asi como en
Sucursales y Unidades Operativas.

3. Supervisar que los registros de Tesoreria se apliquen por los montos, partidas de
gasto y para el beneficiario autorizado conforme los documentos presupuestales.

4. Supervisar que se elabore la CEGAP de ingreso por las comisiones bancarias y los
intereses ganados de las cuentas bancarias de Oficinas Centrales.

5. Supervisar que se realicen recibos por los diferentes conceptos de ingresos recibidos
en oficinas centrales.
La o el Gerente de Contabilidad

1. Coordinar conjuntamente con el o la Gerente de Presupuesto la elaboracion de la
conciliacion mensual contable presupuestal del ejercicio del gasto.

L.a o el Gerente de Presupuesto

1. Supervisar y coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto anual, evaluar y
validar mensualmente el presupuesto autorizado.

2. Mensualmente proporcionar informacion a la Direccidon de Finanzas sobre los
resultados presupuestales y del ejercicio del gasto de la entidad.

3. Revisar y Supervisar el ejercicio del presupuesto de la Entidad en apego a los
lineamientos de gasto publico establecidos.

4. Solicitar a las areas responsables del Gasto las aclaraciones correspondientes, en
caso de detectar diferencias en el presupuesto ejercido respecto del monto
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autorizado.

Gestionar ante la SHCP por conducto de la Coordinadora Sectorial la autorizacion de
los Presupuestos Anuales, Modificaciones y Adecuaciones al Presupuesto.

Instruir que se realice la captura en el SIF de los documentos presupuestales
solicitados en Oficinas Centrales.

Notificar al personal adscrito a Oficinas Centrales cuando registren gastos a
comprobar vencidos y en su caso solicitar el descuento de los mismos via némina.

Elaborar las estrategias Presupuestales de la Entidad, para su presentacion a la o el
Titular de la Direccion de Finanzas para su autorizacion.

Autorizar las solicitudes de las Cédulas de Suficiencia y Compromiso Presupuestal
tramitadas por las areas de responsabilidad en Oficinas Centrales.

10. Auterizar las adecuaciones presupuestales internas con recursos propios

11.Coordinar la captura de las solicitudes de autorizacion especial en el Modulo de ¢
Administracion y Seguimiento de Contratos Plurianuales de la SHCP, para obtenerla /
autorizacion para ejercer recursos en un ejercicio fiscal con cargo a un ejercicio fiscal
posterior o la celebracién de contratos plurianuales, a solicitud expresa de las areas
responsables.

12.Emitir los lineamientos para la elaboracion del presupuesto de cada ejercicio fiscal.

13.Revisar y autorizar los calendarios del ejercicio de los programas y presupuestos
aprobados a las areas de responsabilidad, conforme a los lineamientos generales
establecidos por la Unidad de Politica y Control Presupuestario, verificando su
capacidad de ejecucion y su compatibilidad con las prioridades de la planeacion, la
programacion anual del gasto y las disponibilidades de recursos.

14.Determinar el catdlogo de subpartidas presupuestales de Diconsa y someterlo a
consideracion del Consejo de Administracion para su autorizacion y registro ante la
SHCP via la Coordinadora Sectorial.
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15.Proponer, en los términos de las disposiciones aplicables, los ajustes
correspondientes al gasto publico durante su ejercicio, con base en el andlisis del
mismo y como instrumento de control en el cumplimiento de las politicas de gasto
publico.

16.Recibir la documentacion para la asignacion de los Fondos Revolventes de las
diferentes areas de Oficinas Centrales, para su revision y registro informatico en el
SIF.

17.Recibir la documentacion soporte del gasto de los Fondos Revolventes, para su
revision y registro informatico en el SIF, asi como conciliar la informacion con los
Responsables de los mismos.

18.Revisar que los Reembolsos de los Fondos Revolventes de Oficinas Centrales,
cuenten con partida presupuestal expresa y disponibilidad suficiente para soportar el

gasto en el periodo solicitado. }/
19. Verificar que tanto los documentos presupuestales como sus comprobantes cubran

los requisitos que sefnale la normatividad presupuestal vigente, no obstante las areas
responsables del gasto son quienes tienen que verificar el cumplimiento de las Leyes
en materia motivo de contratacion y pago.

20.Tramitar exclusivamente las CEGAP’s que estén correctamente requisitadas vy
autorizadas por el Titular del Area Responsable del Fondo Revolvente de las areas
de Oficinas Centrales, que se encuentren respaldadas por los Documentos
Comprobatorios originales y que cumplan con lo establecido en el presente Manual.

21. Autorizar, por oficio, el uso de Fondo Fijo a Almacenes Centrales con funciones de
Rurales, con atencion a tiendas.

22.Controlar el ejercicio presupuestal de los Fondos.
23.Verificar que los Fondos sean reintegrados en las fechas establecidas para tal efecto.

24.Delegar al responsable del Area de Control del Gasto la firma de IastEGAPs hasta
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por un monto de $30,000.00 (Treinta Mil Pesos 00/100 M.N.), para cifras mayores a
esta cantidad de manera indelegable debera firmar todos los DOCUMENTOS
PRESUPUESTALES.

25.Normar la operacién presupuestal de los Fondos Revolventes de Sucursales y

Unidades Operativas.

26.Coordinar conjuntaménte con el(la) Gerente de Contabilidad la elaboracién de la

conciliacion mensual contable presupuestal del ejercicio del gasto.

La o el Gerente de Logistica y Transportes

1.

Autorizar el ejercicio del presupuesto de las partidas centralizadas de su area de
responsabilidad.

Gerentes(as) de Sucursales o Titulares de Unidades Operativas

1.

Coordinar y validar la elaboracién del Proyecto de Presupuesto Anual de su Unidad
Responsable.

Supervisar la ejecucién, control y seguimiento del Presupuesto Anual autorizado de
su Unidad Responsable.

Aprobar los gastos de la Gerencia o Unidad Operativa a su cargo.

Autorizar los documentos presupuestarios de su Unidad Responsable que sean por
montos superiores a los $30,000.00 (Treinta Mil Pesos 00/100 M.N.).

Aplicar mecanismos de control presupuestal emitidos por Oficinas Centrales, que
permitan promover la programacién, presupuestacion, ejecucion, registro e
informacion del gasto, asi como dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de los
compromisos programaticos - concertados, asi como conocer y corregir con
oportunidad las desviaciones que se presenten en su area de responsabilidad.

Evaluar el ejercicio del presupuesto en relacion con los resultados de los programas
de la Sucursal o Unidad Operativa y proponer e instrumentar mejoras que hagan mas

PAGINA 23 DE 65

N




DICONSA, S.A.DE C.V. DICONSA

T g
BESARTIELE SOUE

FO-DGO-002

Presentacion del documento

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos para el ejercicio del Presupuesto en
Diconsa, S.A. de C.V.
20142-FI05

eficiente la operacion para incrementarla calidad de los servicios que se proporcionan
a la poblacién objetivo.

7. Comunicar por escrito a la/el titular del area de Administracién y/o Finanzas quiénes
son las/los Titulares de Area de Responsabilidad que estaran facultadas(os) para
autorizar el ejercicio de recursos de su Area de Responsabilidad en su ausencia.

8. Coordinar la formulacidn, integracion, ejercicio, control y supervision de los
presupuestos a nivel de Unidad Operativa y en su caso consolidar la informacion a
nivel Sucursal.

9. Coordinar y Supervisar la aplicacion del Programa de ahorro determinado por la
Direccion de Administracion y Recursos Humanos.

10.Informar a la Direccion de Finanzas mensualmente los resultados del Programa de
ahorro.

11.Solicitar, cuando asi se requiera, al Titular de la Direccion de Finanzas, la ampliacion
a los montos autorizados a los Fondos Fijos de Caja de Almacenes Rurales y los
Centrales que por operacion tienen bajo su encargo el manejo de tiendas de su
adscripcion.

La o el Titular de Administraciéon y/o Finanzas de las Sucursales y Unidades
Operativas

1. Integrar y elaborar el proyecto de presupuesto anual, considerando los proyectos de /

presupuesto anual elaborados por las y los Jefes(as) de Almacén.

2. Verificar que el contenido de los documentos presupuestales de la Unidad a su cargo
se apegue a la normatividad vigente.

3. Solicitar a las areas responsables del Gasto las aclaraciones correspondientes, en
caso de detectar diferencias en el presupuesto ejercido respecto al autorizado.

4. Otorgar la autorizacién correspondiente para el tramite de documentos, el cual se
podra delegar por escrito en la o el titular del area de Control del Gasto.

PAGINA 24 DE 65




SEDESOL |

DICONSA, S.A.DE C.V. DIC ONSA

SR Tais 1R 7
EIERAGROT IO SO ERY

FO-DGO-002

Presentacién del documento

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos para el ejercicio del Presupuesto en
Diconsa, S.A. de C.V.
20142-F105

5. Controlar y vigilar el cumplimiento al presupuesto autorizado de su Unidad
Responsable.

6. Autorizar cuando asi proceda las solicitudes de Cédula de Suficiencia y Compromiso
Presupuestal que le sean presentadas.

7. Proporcionar informacion a la Direccién de Finanzas y la o el titular del area
responsable del gasto sobre los resultados presupuestales.

8. Aplicar los lineamientos emitidos por la o el Gerente de Presupuesto para la
elaboracion del presupuesto de cada ejercicio fiscal.

9. Asegurar y supervisar que los recursos se apliquen por las Areas Responsables por
los montos y para el(la) beneficiario(a) en forma correcta.

10.Supervisar que se realicen recibos por los diferentes conceptos de ingresos
. .recibidos. .

11.Realizar mensualmente conciliaciones contable-presupuestales y en su caso aplicar
las correcciones que procedan y efectuar aclaraciones correspondientes, en caso de
existir diferencias. ‘

12.Verificar que la documentacion comprobatoria de los recursos ejercidos retina los
requisitos fiscales.

13.Verificar que ninguin pago se realice sin su respectiva captura en el SIF.

14. Notificar a las/los empleadas(os) cuando registren gastos a comprobar vencidos y en
su caso solicitar el descuento de los mismos via némina.

15. Autorizar, en caso de que sea procedente, el otorgamiento y reembolso del Fondo del
Almacén.

16. Autorizar conjuntamente con el o la Titulardel area de Operaciones, el Documento de
Resguardo para el otorgamiento del Fondo Fijo de Caja para Almacenes Rurales y
Centrales con funciones de Almacén Rural (Anexo 13.2).
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.Firmar para dar continuidad al tramite de los Documentos Presupuestales requeridos
para la solicitud o comprobaciéon de los recursos del Fondo que sean procedentes.

.Conciliar la informacion del ejercicio presupuestal de los Fondos con él o la Titular del
area de Operaciones y con los Jefes de Aimacén.

.Solicitar o efectuar las adecuaciones presupuestarias, de acuerdo a los lineamientos
emitidos por la o el Director de Finanzas o la persona designada para tal efecto.

.Comunicar en forma oficial a las o los Jefes de Almacén, el presupuesto autorizado
para el ejercicio presupuestal.

Informar a la o el Jefe del Almacén y a la o el Titular del area de Operaciones,
cuando exista duda respecto a la viabilidad o validez de la realizacion de algin gasto
o del comprobante del mismo, a efecto de que conjuntamente determinen las
medidas que procedan.

o el Jefe del Almacén

. Aplicar los lineamientos emitidos por la o el Gerente de Presupuesto para la

elaboraciéon del anteproyecto de presupuesto de cada ejercicio fiscal del Almacén a
su cargo.

Controlar y dar seguimiento al presupuesto autorizado de su area de responsabilidad.

Verificar que la documentacidon comprobatoria de los recursos ejercidos retna los
requisitos fiscales

Verificar que los pagos cuenten con partida presupuestal expresa y disponibilidad
suficiente para soportar el gasto.

Verificar que se realice la captura en el SIF Web de los documentos presupuestales
solicitados.

Notificar a las/los empleadas(os) de los gastos a comprobar vencidos y en su caso
solicitar el descuento via némina de los mismos.
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7. Asegurar y supervisar que los recursos se apliquen por los montos, conceptos y para
el(la) beneficiario(a) en forma correcta.

8. Proporcionar informaciéon a la Gerencia de Sucursal o Unidad Operativa sobre los
resultados presupuestales.

9. Controlar y dar seguimiento al presupuesto autorizado de su area de responsabilidad.

10.Aplicar los mecanismos de control que le sean indicados para evaluar el
cumplimiento de los compromisos programaticos concertados, asi como identificar y
corregir con oportunidad las desviaciones que se presenten.

11.Tener bajo su cargo el Fondo de acuerdo al anexo 13.2 de este Manual y ejercer los
recursos del mismo en las partidas presupuestales autorizadas.

12.Elaborar conjuntamente con la o el Subjefe Administrativo el proyecto de presupuesto
_ anual de gastos y del Fondo del Almacén a su cargo.

13.Aplicar los mecanismos de control para evaluar el cumplimiento de los presupuestos,
asi como conocer y corregir con oportunidad las desviaciones que se presenten.

14.Determinar la distribucién del Fondo por partida de acuerdo a los catalogos
autorizados conforme a la normatividad aplicable

15. Autorizar el ejercicio del presupuesto del Almacén, asi como su afectacion en funcién (
de lo establecido en la normatividad vigente.

- La o el Titular del Fondo

1. Ejercer los recursos del Fondo con base en criterios de legalidad, honestidad,
eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control,
rendicion de cuentas.

2. Controlar, ejercer y dar seguimiento al Fondo.

3. Solicitar el otorgamiento de los recursos de Fondo, a través del formato de |
Resguardo conforme al ANEXO 13.2 de este Manual.

4. Remitir a la Gerencia de Presupuesto o Area de Administracién y/o Finanzas, la
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solicitud mensual de Reembolso del Fondo con los documentos comprobatorios
respectivos y en los plazos establecidos.

Ejercer, aplicar y comprobar los recursos del Fondo de acuerdo a lo establecido en
este Manual y las demas normatividades aplicables en la materia.

. Analizar y determinar la procedencia de un gasto, cuando exista duda respecto a la

viabilidad o validez del mismo o de su comprobante y en caso necesario informar a la
Direccién de Finanzas o Area de Administracién y/o Finanzas.

Verificar que los pagos que se realicen con cargo al fondo cuenten con disponibilidad
suficiente para soportar el gasto y que los recursos no se apliquen a conceptos
diferentes a los autorizados que se incluyen en este Manual Anexo 10 y 13.2 segln
sea el caso.

Firmar los Documentos Comprobatorios y/o Documentos Presupuestales requeridos
para la solicitud o comprobacion de los recursos del Fondo.

La o el Custodio

. Verificar que los pagos que se realicen con cargo al Fondo cuenten con

disponibilidad suficiente para soportar el gasto y que los recursos no se apliquen a
conceptos diferentes a los autorizados que se incluyen en el Anexo 10 y 13.2 segln
sea el caso de este Manual. o ‘

Determinar la distribucion del Fondo por partida de acuerdo a los catalogos
autorizados conforme a la normatividad aplicable.

Custodiar los recursos y los comprobantes del Fondo que le han sido encomendados.
Integrar la documentacion soporte para la comprobacion de los recursos recibidos del
Fondo para su Reembolso.

Verificar que tanto los documentos presupuestales como sus comprobantes de gasto
cubran los requisitos de acuerdo a la normatividad presupuestal vigente.

Informar al Titular del Fondo cuando exista duda respecto a la viabilidad o validez de
la realizaciéon de alglin gasto o del comprobante del mismo.

Las o los Ejecutores del Gasto

1.

Ejercer los recursos del Fondo con base en criterios de legalidad, honestidad,
eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control,
rendicion de cuentas. :

Elaborar los documentos requeridos para la solicitud del gasto incluido en el Fondo.
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3. Ejercer y comprobar los importes recibidos con cargo al Fondo de acuerdo al
presente Manual.

4. Firmar los Documentos Comprobatorios y/o Documentos Presupuestales requeridos
para la solicitud o comprobacion de los recursos del Fondo. ,

5. Verificar que la documentacion comprobatoria de los recursos ejercidos reina los
requisitos fiscales.

La o el Titular del Area de Operaciones

1. Revisar la procedencia de los importes propuestos por las o los Jefes de Almacén
para constituir el Fondo Fijo.

2. Otorgar el Visto Bueno (Vo. Bo.) para la autorizacién de la ministracion del Fondo del
Almacén que proceda.

3. Firmar los Documentos Presupuestales requeridos para la solicitud o comprobacion
de los recursos del Fondo, que sean procedentes.

4. Conciliar trimestralmente la informacién del ejercicio presupuestal de los Fondos con
él o la Titular del &rea de Administracion y/o Finanzas o la persona designada para tal

- efecto conjuntamente con la o el Jefe del Almacén.-

5. Revisar que los reembolsos de los Fondos se realicen de acuerdo a los lineamientos
y politicas establecidos en el presente Manual.

6. Informar al Titular del Fondo cuando exista duda respecto a la viabilidad o validez de
la realizacion de algin gasto o del comprobante del mismo, asi como analizar
conjuntamente con el o la Titular de Administracion y/o Finanzas las medidas que
procedan para tal efecto.

VIll. Politicas, Bases y Lineamientos:

Generales.
e El ejercicio de los recursos es responsabilidad del titular del area administrativa
que ejerce el gasto y debera apegarse a los presentes lineamientos asi como a la
normatividad federal vigente en la materia.

e Es responsabilidad de la/el titular del area administrativa que recibe recursos, el
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uso de los mismos y la comprobacion de los importes recibidos bajo la
normatividad vigente.

e Los recuisos a ejercer por las Areas de Responsabilidad deberan estar incluidos
en el presupuesto anual autorizado a Diconsa, de conformidad con los conceptos
de gasto correspondientes a las partidas asignadas, en caso contrario, no
procedera su otorgamiento.

e Las y los Titulares de Unidad Administrativa podran delegar la firma de los
Documentos Presupuestales y Documentos Comprobatorios de Gastos de Viaje
hasta en dos de sus subalternos(as) de nivel inmediato inferior, conforme al
organigrama respectivo, previo oficio de designaciéon y reconocimiento de firma,
mismo que debera ser dirigido a la/el Titular de la Gerencia de Presupuesto o la o
el Titular de Administracion y/o Finanzas en la Sucursal o Unidad Operativa,
segun sea el caso, y soélo firmaran en caso de ausencia.

o El documento de delegacién de firma debera renovarse cada 1 de enero y podra
- ser-vigente durante todo el ejercicio presupuestal al que hace referencia, hasta
en tanto el Titular de Unidad Administrativa no sea removido de su puesto.

e Es importante sefalar que todo aquel (aquella) servidor(a) publico(a) que ha
recibido la delegacién de firma por parte de una/un superior, no podra delegarla
en nadie mas.

° L,.a delegacion de la firma de dichos dogumentos, no libera a las/los Titulares de
Area de su responsabilidad ante el Organo Interno de Control, o autoridad

respectiva sobre el manejo correcto de los documentos presupuestales. ///

e Las areas de Presupuesto de Oficinas Centrales, Sucursales, Unidades
Operativas y Almacenes, deberan contar cuando menos con los siguientes
expedientes correspondientes al ejercicio vigente:

a. Firmas de las o los servidorespublicos autorizados para el tramite de
documentos presupuestales.

b. Documentos presupuestales tramitados ordenados por numero de
folio.
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c. Documentos presupuestales cancelados.
d. Expediente de avisos de adeudo de empleados
e. Descuentos realizados via nébmina

Los expedientes sefalados deberan permanecer como parte del archivo histérico
conforme a las disposiciones en la materia.

e Para el registro de los documentos presupuestales el Area de Presupuesto de
Oficinas Centrales, Sucursales y Unidades Operativas utilizara un ndmero de
folio consecutivo, iniciando el ejercicio presupuestal con el nimero 1 el primer dia
habil del ejercicio presupuestario y terminara con el ultimo nimero otorgado el
ultimo dia habil del ejercicio fiscal correspondiente.

¢ Los Oficios de Comision, las Comprobaciones o Erogaciones que consideren las
partidas de viaticos y pasajes, se haran conforme a lo establecido en el Manual
de Gastos de Viaje.

* En el gjercicio de los presupuestos, el gasto realizado debera ser compatible con
la partida presupuestal y con la descripcién senalada en el clasificador por objeto
del gasto, por lo que no se deberan registrar erogaciones de partidas en
capitulos o partidas diferentes a los que su propia naturaleza asigna.

e Los conceptos que se incluyen en los Comprobantes de Gasto, se deberan
registrar por partida y subpartida, de acuerdo al Catalogo de Partidas del SIF.

e La definicion de la partida presupuestal debera corresponder con el concepto

sefialado en el documento comprobatorio, mismo que debera ser acorde al giro //%

del proveedor

o Para efecto de proceder a realizar el pago correspondiente al ejercicio del gasto,
debera contarse con el documento presupuestal que lo soporte, por lo que no se
podra realizar ningln pago que no cuente con el documento presupuestal y
autorizaciones correspondientes.

e Cuando algun area requiera pagar un Documento comprobatorio por un importe
de $2,000.00 (Dos Mil Pesos 00/100 M.N.) o superior, solicitara a la Sucursal o
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Unidad Operativa que se realice el pago mediante cheque nominativo o
transferencia electrénica al proveedor de servicios, debiendo solicitarlo mediante
la CEGAP de Erogacién respectivo.

e Cuando se presente un pago, en una sola exhibicién, a un solo proveedor, cuyo
monto sea igual o superior de trescientas (300) veces el salario minimo diario
general vigente en el Distrito Federal antes del Impuesto al Valor Agregado (IVA)
se requerira del instrumento legal denominado contrato y/o pedido.

e Los documentos presupuestales tendran que ser elaborados y tramitados por el
area que solicita el pago.

e Los presupuestos que se autoricen a las Areas de Responsabilidad, asi como
todos los movimientos presupuestales que representen un gasto deberan ser
capturados en el SIF.

e En caso de que un Almacén no cuente con Suficiencia Presupuestal Disponible
para cubrir el gasto de alguna partida, la o el Jefe del Aimacén podré solicitar una
adecuacion presupuestaria que considere el traspaso compensado de otros
gastos, sin afectar el techo presupuestal, ante la o el Titular del 4rea de
Administracion y/o Finanzas, misma que podra otorgarse de acuerdo a los
lineamientos que en la materia emita en su oportunidad la o el Director de
Finanzas o la persona designada para tal efecto.

e El area de Control Presupuestal no tramitara ningun movimiento presupuestal, si
no cuenta con los Documentos Presupuestales y en su caso Documentos
Comprobatorios, disponibilidad y las autorizaciones respectivas.

e El horario de recepcion y tramite de movimientos presupuestales en Oficinas
Centrales, Sucursales y Unidades Operativas sera de lunes a viernes de 9:00 a
13:00 horas, y en el caso de los Almacenes sera de lunes a sabado de 8:00 a
11:00 horas.

e Las o los Titulares de las Areas de Responsabilidad deberan entregar a la
Direccién de Finanzas la informacién para la elaboracion y/o conciliacion del
presupuesto, conforme a los plazos y lineamientos emitidos por la misma.
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¢ En su caso la Gerencia de Presupuesto formulara los presupuestos de las areas
de responsabilidad, que no los hayan presentado en las fechas previstas, o de
acuerdo a los lineamientos establecidos, sin que esto implique una
responsabilidad para dicha Gerencia, por no haber considerado algin ingreso,
gasto o pago.

e En caso de un requerimiento urgente de formulacion de un ejercicio o
-modificacién presupuestal, la Gerencia de Presupuesto podra tomar las medidas
pertinentes informando posteriormente a las/los Titulares de las areas de
responsabilidad de las medidas que afectaron sus presupuestos
correspondientes.

e Por ninguna razén se podran admitir Comprobantes de Gasto en los que en su
razon social, concepto o en su logotipo sefialen que corresponden a bares,
servibares, cantinas, discotecas, centros nocturnos o similares o que incluyan
bebidas alcohdlicas en su detalle. Los gastos de Restaurant Bar podran ser

- admitidos siempre y cuando no incluyan ningun tipo de bebida alcohdlica.
Aunque el solicitante no registre el importe de dicho consumo.

e En caso de que los comprobantes de gasto incluyan un desglose detallado de
bienes o servicios, en la solicitud de pago o comprobacion se debera desglosar
cada concepto por cada partida de acuerdo al Clasificador por objeto del gasto
vigente.

¢ Ningun area de responsabilidad podra contratar servicio de edecanes.

e Sera responsabilidad directa de la o el servidor publico que utilice un vehiculo
propiedad de Diconsa el pago de todo tipo de multas al Reglamento de Transito,
no pudiendo cubrir Diconsa estas erogaciones con recursos presupuestarios.

e Los gastos de alimentacion de las partidas 22104 Alimentacion en Instalaciones y
22106 Alimentacidén por Actividades Extraordinarias solo podran utilizarse por
cargas de trabajo debidamente justificadas y autorizadas, en caso de que
proceda su asignacion, por las o los titulares de las Unidades de
Responsabilidad, y deberan corresponder a empresas del giro de los
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restaurantes y que tengan servicio a domicilio, en el entendido que no deberan
ser de hoteles o establecimientos de lujo, siempre y cuando sean acreditados
con comprobantes fiscales y nota justificatoria que ampare la actividades incluya
lista de comensales.

Estos gastos de alimentacion no podran otorgarse al personal que reciba ef pago
de horas extras por esa misma actividad, salvo los casos de emergencias
autorizadas en el EMERDICO.

e No se podra efectuar el arrendamiento de vehiculos terrestres, maritimos o
aéreos, salvo que se cuente con autorizacion escrita de la o el Director de
Administracién y Recursos Humanos.

e Para la contratacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios se debe
verificar previamente que cuente con la suficiencia presupuestal emitida por el
area de Presupuesto.

e Parala presupuestacion, modificacion o ejercicio del gasto de las partidas que
controla Oficinas Centrales se requiere la autorizacién por escrito de la o el
Titular del Area de Responsabilidad en Oficinas Centrales mismas que se
detallan en los anexos del presente Manual

e Para el ejercicio del gasto de la partida 39501 “Penas Multas, Accesorios y
Actualizaciones” deberan contar con la autorizacion escrita de las/los Titulares de
Areas de Responsabilidad en el caso de Oficinas Centrales y para Sucursales y
Unidades Operativas la de las/los Gerentes de Sucursal o Unidad Operativa
respectivamente.

e No se pueden otorgar regalos o donativos con cargo a los recursos
presupuestarios de Diconsa, salvo los casos expresamente considerados en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion autorizados para cada ejercicio fiscal.

o Estad prohibido el uso de recursos publicos con fines politicos, electorales, de
lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los
recursos publicos debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley
aplicable y ante la autoridad competente.
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e En ningln caso y bajo ninguna circunstancia podran utilizarse recursos
presupuestarios con fines de promocién de imagen personal de servidores(as)
publicos(as).

e Por ninguna circunstancia se podran tomar recursos de la cobranza para realizar
gastos.

e Solo se podra asignar Fondo Fijo de Caja a las o los Jefes de Almacenes Rurales
de Diconsa y a las o los Jefes de Almacén Central con funciones de Rurales,
que por operacion tienen bajo su encargo el manejo de tiendas, que cuentan con
autorizacion expresa, emitida por Oficio de la o el Gerente de Presupuesto.

e Los gastos que realicen las Asociaciones Civiles con cargo al 1% sobre ventas,
se deberan planear con la suficiente oportunidad, a efecto de evitar que se
cubran mediante los Fondos Fijos de los Almacenes.

e El pago de pasajes locales Unicamente se realizara mediante el reembolso del
Fondo Fijo o Revolvente, siempre y cuando estos sean realizados dentro de los
50 kilbmetros de carretera que circundan el centro de trabajo del personal al que
se cubra este tipo de erogaciones.

e Los pasajes se deben comprobar mediante un recibo firmado por la o el Jefe del
Almaceén y por la o el empleado comisionado.

e El ejercicio de los presupuestos de Diconsa deberan sujetarse a lo estipulado por
el Presupuesto de Egresos de la Federacion, al DECRETO que establece las
medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica
Federal, al presente Manual, asi como a las disposiciones que emita la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la Secretaria de la Funcién Publica y la
Secretaria de Desarrollo Social en la materia.

e Los recursos de los Fondos Fijos o Revolventes seran utilizados exclusivamente
para cubrir los gastos de uso inmediato por parte de la o el Titular del area
responsable del Fondo y que no se puedan obtener a través de los Gastos fuera
del Fondo.
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 Queda estrictamente prohibido que con cargo a los Fondos, se otorguen
préstamos de cualquier naturaleza, asi como pagos por anticipos de sueldos.

e En el mes de abril de cada afio, mediante un histérico de Gastos en reembolsos
de Fondo Fijo correspondientes a las Ultimas doce semanas trascurridas, se
efectuara una revision de los flujos de ocupacion de los fondos efectivamente
ejercidos, para efectuar ajustes con el fin de evitar mantener recursos ociosos.

e Todos los presupuestos, solicitudes, gastos o comprobaciones del Fondo
deberan sujetarse a lo establecido en este Manual, asi como a las disposiciones
que en materia presupuestal emite el Gobierno Federal y los lineamientos
internos de Diconsa.

e La o el Director de Finanzas a través de la o el Gerente de Presupuesto en el
ambito de sus atribuciones, serd la instancia facultada para resolver las dudas y
aclaraciones que se presentaran en la aplicacion de este Manual.

~e Cada area debera registrar los CEGAPs de Ingresos y Egresos de acuerdo a la
naturaleza del concepto y ambito de competencia.

Especificas
A) Formulacion e Integracion del Presupuesto

1. Para la elaboracion del presupuesto, las areas responsables de la elaboracion del
anteproyecto, deberan sujetarse a la normatividad vigente en la materia.

2. El ejercicio de los recursos, debera estar incluido en el presupuesto anual
autorizado al Area Administrativa respectiva, de conformidad con los conceptos
de gasto incluidos en las partidas designadas.

3. Los presupuestos se distribuiran por area de responsabilidad independientemente
de la aplicacion contable del gjercicio correspondiente.

4. Para incorporar otras dreas de responsabilidad que por sus funciones requieran
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de asignacion presupuestal, se debera solicitar previamente el visto bueno por
escrito de la o el Titular de la Unidad Administrativa, con las justificaciones
pertinentes, a efecto de realizar su tramite y autorizacion ante la/el Gerente de
Presupuesto de Oficinas Centrales.

La/El Director de Finanzas comunicara a las Sucursales, Unidades Operativas y
a las/los Directores de Area de Oficinas Centrales a mas tardar 10 dias habiles
posteriores a su recepcion los presupuestos autorizados por la SHCP vy
SEDESOL.

El ejercicio del presupuesto se inicia el 10. de enero y se concluye el 31 de
diciembre de cada afo, por lo que la solicitud y tramite de los gastos son con
cargo a cada ejercicio fiscal.

El presupuesto y la informacién correspondiente a su ejercicio se debe elaborar
sobre la base de flujo de efectivo, considerando exclusivamente los movimientos
que se consideren efectivamente pagados. Por lo que no se deberan considerar
movimientos de tipo virtual, provisiones o devengados no pagados que no
generen movimiento de efectivo.

El presupuesto de las areas de oficinas centrales que se distribuye entre las
Unidades Operativas y Sucursales, se concentrara en las siguientes areas:

Los Gastos que a nivel central autorizan las areas de la Direccion de
Comercializacion y Direccion de Operaciones deberan ser considerados en
Sucursales y Unidades Operativas en el drea 66 de Operaciones.

Los Gastos que a nivel central autorizan las areas de la Direccion de
Administracion y Recursos Humanos, Direccién de Finanzas y Comunicacion
Social deberan ser considerados en Sucursales y Unidades Operativas en el drea
71 de Administracion y/o Finanzas o su equivalente.

Los Gastos que autoriza a nivel central el area correspondiente a la Unidad

Juridica deberan ser considerados en Sucursales y Unidades Operativas en el
area 81 de Juridico.
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Los Gastos que autorizan la Direccion General deberan ser considerados en
Sucursales y Unidades Operativas en el area 51 de la Gerencia de Sucursal o
Unidad Operativa.

En el caso de que en alguna Unidad Operativa no existan las Areas de
Responsabilidad antes mencionadas el presupuesto debera quedar cargado en el
Almacén Central.

10.En los presupuestos solo se deberan incluir los movimientos efectivamente

11

pagados durante el ejercicio del presupuesto correspondiente, por lo que
cualquier movimiento que aparezca en el estado bancario de forma posterior al
cierre del ejercicio, debera considerarse como parte del siguiente ejercicio fiscal y
por tanto afectara las partidas presupuestales aprobadas en el presupuesto del
afno siguiente, salvo los cheques entregados a los proveedores y prestadores de

servicios dentro de las fechas sefaladas en el oficio de fechas limite para la.

gestion de documentos que emite la Direccion de Finanzas, los que quedaran
registrados en conciliacidbn como operaciones en transito.

.En caso de requerir realizar contrataciones con cargo a ejercicios posteriores o de

tipo multianual, se debera dirigir una solicitud a la/el Director de Finanzas a efecto
de que proceda a efectuar el trdmite respectivo ante las instancias competentes,
conforme a los plazos que la Direccion de Finanzas emita en su oportunidad.

12.Los requisitos fiscales digitales que deben tener los documentos para comprobar

o realizar un gasto son:

Clave del Registro Federal de Contribuyentes.

Numero de folio y sello digital del Servicio de Administracion Tributaria.

El lugar y fecha de expedicion.

Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien se
expida.

B) Adecuaciones Presupuestales

1. Cuando no se cuente con suficiencia presupuestal se realizaran adecuaciones
presupuestarias las cuales podran ser modificaciones a las estructuras
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funcional programatica, administrativa, y econémica, a los calendarios de
presupuesto y las ampliaciones y reducciones al PEF o a los flujos de efectivo
correspondientes, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los
objetivos de los programas a cargo de las/los ejecutoras(es) del gasto.

2. Los tipos de adecuacion presupuestal son los siguientes:

e Adecuaciones Presupuestarias Internas: Son las modificaciones a los
presupuestos que autoriza la Gerencia de Presupuesto; y son aquellas que
se realizan dentro de un mismo capitulo de gasto y se clasifican por:

a) Adecuaciones a los calendarios de gasto

b) Traspasos entre subpartidas.

c) Traspasos entre areas de una misma unidad operativa.

d) Traspasos de recursos de una partida a otra partida sin afectar el
techo autorizado al flujo de efectivo de la Entidad.

e Adecuaciones Presupuestarias' Externas: Son las modificaciones a los
presupuestos que requieren la autorizacién de la SHCP, por lo que la o el
Director de Finanzas envia a la Coordinadora Sectorial la solicitud del
tramite respectivo y considera las siguientes.

a) Traspasos de recursos de gasto de inversion y obra publica a
gasto corriente;

b) Traspasos que impliquen incrementar el presupuesto total
regularizable de servicios personales de la entidad;

c) Cambios a los calendarios de presupuesto no compensados;

d) Las modificaciones que afecten los balances de operacion primario
y financiero;

e) Las modificaciones a los subsidios que otorguen con cargo a
recursos presupuestarios; y

f) Las erogaciones adicionales con cargo a ingresos excedentes.

e Adecuaciones CECOPRE: Son las modificaciones al presupuesto
comprometido y pueden ser: a) De Calendario y b) De Reduccion. Siempre
y cuando no sea afectado el Contrato origen del CECOPRE, conforme la
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Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

3. Las adecuaciones presupuestales tendran que validarse en primera instancia
por las/los Titulares de Unidad Administrativa y tramitarse ante la Direccion de
Finanzas.

4. Las adecuaciones presupuestales de las Sucursales y Unidades Operativas
que afecten las partidas presupuestales bajo responsabilidad de Oficinas
Centrales requeriran la autorizacion escrita de la o el Titular de la Unidad
Administrativa respectiva.

C) Tramite y pago de gastos o registro de ingresos mediante Documentos
Presupuestales.

1. Para la realizacion de tramite y pago de gastos con los que ya se cuente con
el documento comprobatorio respectivo, se utilizara el formato denominado
CEGAP de erogacion.

2. Los solicitantes o responsables del manejo, operaciéon y ejercicio de los
recursos, deberan tramitar los mismos de conformidad con las fechas, plazos
y términos estipulados.

3. El tramite, registro y pago de gastos o registro de ingresos se realizara |4
mediante Documentos Presupuestales en el SIF.

4. Para efecto de proceder a la realizacion del ejercicio del gasto, toda erogacion
que se solicite debera satisfacer los siguientes requisitos:

e Que el area solicitante, tenga saldo presupuestal para soportar el gasto y
con disponibilidad suficiente, conforme a la calendarizacion autorizada.

e Que el tipo de gasto se ajuste al concepto establecido para la partida en el
Clasificador por Objeto del Gasto, el cual se proporcionara por la/el
Gerente de Presupuesto de Oficinas Centrales a las areas de Diconsa.

e Que el monto de la erogacion y las partidas de pago coincidan con el
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importe y conceptos de los Documentos comprobatorios que se presenten.

o Los requisitos fiscales que deben tener los documentos para comprobar o
realizar un gasto son:

a) Que sean documentos originales o CFD.

b) Contener cédula de identificacion fiscal, solamente en el caso de
los comprobantes fiscales impresos 0 en papel que fueron
autorizados por el SAT antes del 1 de enero de 2011.

c) Contener los datos del proveedor (nombre o denominacion social,
domicilio fiscal, registro federal de contribuyentes).

d) Contener impreso el nombre, denominacion o razén social,
domicilio fiscal y clave del registro federal de contribuyentes de
quien los expida. Tratandose de contribuyentes que tengan mas

—-de un local o establecimiento, deberan senalar en los mismos el
domicilio del local o establecimiento en el que se expidan los
comprobantes; ademas del domicilio fiscal.

Administracion Tributaria o por el proveedor de certificacion de
comprobantes fiscales digitales y el sello digital a que se refiere la
fraccion 1V, incisos b) y ¢) del articulo 29 del Codigo.

e) Contener el numero de folio asignado por el Servicio deg//
&

f) No presentar borrones, tachaduras, enmendaduras, manchas,
roturas, mutilaciones o alteraciones que afecten los datos
contenidos en los Comprobantes de Gasto con requisitos fiscales y
que sean completamente legibles. Se considera como alteraciones 7
el hecho de que un documento comprobatorio de gasto con
requisitos fiscales sea elaborado por un importe diferente al
consumo real.

g) Contener fecha y lugar donde se realizo el gasto.
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h) Que esté expedido a nombre de DICONSA S. A. de C.V. con el
domicilio fiscal de Insurgentes Sur No. 3483 Col. Villa Olimpica
Miguel Hidalgo Delegacion Tlalpan C.P. 14020, México D. F. y con
el RFC DIC860428 M2A

i) Que desglose por separado el IVA y los importes parciales de los
gastos.

j) Que describa las mercancias, consumos, bienes y servicios, asi
como el importe total consignado en nimero y letra.

k) Se debera solicitar que los proveedores detallen los
comprobantes fiscales el tipo de productos adquiridos, en el caso
de que correspondan a compras en tienda de autoservicio, se
debera anexar la tira que emite la caja registradora en el que se
detallen los articulos adquiridos.

I} Tener adherido un dispositivo- de seguridad en los casos que se
ejerza la opcion prevista en el quinto parrafo del articulo 29 del
Cadigo Fiscal de la Federacion.

m) Para los comprobantes Fiscales Digitales deberan reunir los
requisitos establecidos por las disposiciones vigentes y

Se podran aceptar Documentos comprobatorios de gasto con requisitos fiscales
emitidos por terminal punto de venta o maquina registradora de comprobacion
fiscal y convencional o cualquier comprobante que se emita por la transaccion ya
sea que se emita electronica o manualmente y siempre que en el comprobante
se describan los bienes o servicios adquiridos y contengan en forma expresa y
por separado los impuestos que se trasladan desglosados por tasa aplicable y
que sean emitidos por las maquinas registradoras de comprobacion fiscal o bien,
los equipos y sistemas electronicos de registro fiscal que hubieran autorizado las
autoridades fiscales.

5. En el caso de reembolso por erogacion de viaticos y pasajes, los
comprobantes y los importes que se presenten deberan apegarse a la
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normatividad establecida en el Manual de Politicas y Procedimientos para
Vidticos y Pasajes de Diconsa, S.A. de C.V.

6. En el caso de los Reembolsos de Fondos Fijos de los Almacenes y Fondos
Revolventes, éstos deberan sujetarse a lo dispuesto en el presente Manual.

D) Tramite y pago de gastos de operacién mediante CEGAP Nacional

1. Se recibira en el area de Control del Gasto en un horario de 9:00 am a 13:00 pm.
para revision y de ser procedente el tramite de pago.

2. EI CEGAP Nacional en el apartado de CONCEPTO debera mencionar A)
Descripcion del pago, B) Numero de Contrato y/o pedido, ¢c) Nimero de Clabe
Interbancaria, d) Nombre de la Institucién Financiera.

3. En caso de que en un CEGAP se integre el importe total de varios comprobantes
fiscales, deberan anexar independiente de la documentacién soporte a que hace
mencion -los pedidos y/o contratos, papel de trabajo en donde se puedan
identificar por partida y sucursal, los cargos respectivos que a su vez represente
la suma total que amparan las mismas.

E) Tramite de solicitud de anticipos de gastos a comprobar

1. Para el tramite de solicitud de gastos a comprobar se utilizaran los formatos del
mismo nombre, los cuales deberan estar debidamente requisitados y autorizados
previo a la realizacion del ejercicio del gasto.

2. Los recursos por concepto de Gastos a Comprobar, Unicamente podran
otorgarse a personal que labora para Diconsa para pagar a los proveedores que
requieran el mismo, previo a la emision de documento comprobatorio.

3. Solo se tramitaran gastos a comprobar para el pago de bienes y/o servicios que
requieran el pago previo a la emisiéon del documento comprobatorio por parte del
proveedor del bien o servicio, siempre y cuando se cumpla con lo siguiente:

a. Justificacidon detallada por escrito de la o el titular del area de
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responsabilidad.

b. Orden de servicio y/o la cotizacidn del gasto del proveedor o requisicion del
area solicitante del gasto.

c. En caso de que el gasto sea mayor de $2,000.00 se debe expedir
invariablemente cheque nominativo a nombre del proveedor, o
transferencia electrénica, siendo responsabilidad del Area Responsable del
Gasto informar al area de tesoreria el nimero de Clabe Interbancaria e
Institucidn Financiera, deberan anexar oficio del proveedor donde
especifiquen los datos referidos.

4. Los movimientos de Gastos a Comprobar se registraran en el SIF de Oficinas
Centrales o Unidades Operativas o Almacenes Rurales.

5. En ningun caso se ejerceran partidas de gastos a comprobar para préstamos
personales, ni para completar remuneraciones al personal.

F) Comprobacion de recursos otorgados por concepto de gastos a comprobar.

1. Para la comprobacién de gastos a comprobar, se utilizara el formato CEGAP de
comprobacion.

A

2. Para la comprobacion de solicitudes de gastos a comprobar se requiere que
exista previamente una solicitud de gastos a comprobar, y por tanto, haya un
numero de folio de referencia asignado a Ia solicitud previa.

3. Las comprobaciones de las Solicitudes de Gastos a Comprobar se deben realizar
a mas tardar el 8° dia calendario, a partir de la conclusién del evento o comision
asignada.

4. La comprobacién de gastos a comprobar se registrara en el SIF de Oficinas 7/

Centrales o Unidades Operativas o de Almacenes Rurales como CEGAP de
comprobacion.

5. Para efecto de proceder a la comprobacion del gasto, se deberan satisfacer los
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siguientes requisitos:

a. Que el tipo de gasto se ajuste a la descripcién de la partida conforme al
Clasificador por Objeto del Gasto, emitido por el Gobierno Federal.

b. Que el monto de la erogacién coincida con el importe de los comprobantes
que se presenten para la solicitud del pago.

c. Que los comprobantes que se presenten se apeguen a la normatividad
autorizada, teniendo especial atencién en los requisitos fiscales especificados
en el presente Manual.

d. Que se consigne el nimero de folio de la Solicitud de Gastos a Comprobar u
Oficio de Comisidon que fue otorgado previamente.

6. La comprobacion de los conceptos solicitados por Gastos a Comprobar no

debera corresponder al 100% de los recursos otorgados, la comprobacion debe
integrarse- por comprobantes -autorizados, en caso de que estos sean
insuficientes para comprobar el recurso se debera devolver la diferencia
mediante un recibo de caja por la devolucion de la diferencia, si los
comprobantes son por un importe mayor solo se considerara por el importe
anticipado

. Cuando el gasto sea por una cantidad mayor a la cantidad entregada en la
Solicitud de Gastos a Comprobar y, siempre y cuando se haya cumplido con el
objetivo y esté plenamente justificado, la/el encargado(a) del Area de
Responsabilidad autorizara pagar la diferencia al o la empleado(a). Para ello
este/ésta solicitara el reintegro de la variacion del monto mediante un CEGAP de
erogacion.

. Cuando el gasto sea por una cantidad menor a la ministrada en la Solicitud de
Gastos a Comprobar la/el empleado(a) reintegrara de inmediato a la Caja
General o area responsable en las Gerencias de Sucursal, Unidad Operativa o
Almacén la cantidad sobrante. La Tesoreria expedira un recibo en el que se
anotara el importe, nombre y nimero de expediente de la o el empleado(a), asi
como el numero de folio del oficio del anticipo y se anexara copia del recibo en el
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CEGAP de comprobacion.

9. Todos los documentos para comprobar los importes solicitados por concepto de

Gastos a Comprobar que presente la/el empleado, deberan estar firmados por
ella/el mismo.

10.Las comprobaciones de gastos no podran incluir conceptos ni partidas incluidos

en el capitulo 1000 “Servicios Personales”.

11.Cuando se determine por el area contable que un comprobante fiscal no retine

los requisitos que establece la ley para su deducibilidad o acreditamiento, se
considerara el monto incluyendo el IVA en la partida de gasto segin sea el caso.

Asimismo, el area contable dara la pauta a seguir para la correcta aplicacion

contable y fiscal.

12.En caso de que la documentacion soporte de una comprobacion sea mayor sin

1.

que exista la justificacion y autorizacion del numeral 7 Gnicamente se registrara lo

correspondiente al-monto - otorgado en el vidtico o gasto a comprobar y se

anotara la siguiente leyenda “Considerar este comprobante por el monto de
desglosando el Impuesto al Valor Agregado en caso de que el comprobante
cuente con este.

G) Compromiso Presupuestal

Previo al establecimiento de cualquier compromiso, las areas usuarias solicitaran
al area de presupuesto, por escrito, la solicitud de suficiencia presupuestal.

Las areas responsables del ejercicio solo podran contraer compromisos con
cargo al ejercicio vigente, siempre y cuando su disponibilidad presupuestal asi se
lo permita, no con cargo a recursos de ejercicios anteriores y para afos
posteriores unicamente en los casos previamente autonzados de conformidad
con la normatividad vigente.

La responsabilidad de emitir las solicitudes  de compromisos queda
encomendada a la o el Titular del Area Solicitante y se sujetara al saldo
presupuestal o Compromiso Presupuestal debiendo para ello utilizar el formato
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CECOPRE requisitando los datos respectivos en la parte de "SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL".

4. En caso de que el area de responsabilidad requiera que el CECOPRE sea |
cancelado o modificado, debera solicitarlo por escrito al Area de Presupuesto de
Oficinas Centrales o Sucursales

H) Gastos de Alimentacion.

1. Los gastos de alimentacibn se registran a las partidas 22104001 “EMS
ALIMENTACION EN INSTALACIONES" y 22106001 "EMS ALIMENTACION
POR ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS "

2. Los comprobantes de gasto correspondientes a este apartado deberan ser
autorizadas, en caso de que proceda su asignacion, por las o los Titulares de las
Unidades de Responsabilidad, debiendo anexar la justificacién respectiva y la
relacion que contenga la fecha de la comida, lugar, nombre y firma de las
personas que recibieron los alimentos y que los documentos comprobatorios
cumplan con lo establecido en el presente Manual.

3. En el caso de que la nota ampare varios alimentos, los mismos deberan coincidir
con el numero de participantes a dicha comida.

comprobatorios de proveedores situados dentro de los 50 kildbmetros alejados por
carretera del centro de trabajo del personal al que se cubra este tipo de
erogaciones, no pudiéndose otorgar a personas que no tengan una relacion
laboral con Diconsa.

4. Solo podran ser pagados estos gastos, si son realizados con documentos}‘/

5. Los gastos de alimentacién solo podran utilizarse por cargas de trabajo f
debidamente justificadas, en el entendido que no deberan ser de hoteles o
establecimientos de lujo, y deberan comprobarse con comprobantes de gasto
gue cumplan los requisitos fiscales establecidos en el presente Manual.

6. Estos gastos de alimentacion no podran otorgarse al personal que reciba el pago
de horas extras o remuneracion alguna por esa misma actividad, salvo los casos
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de emergencias autorizadas en el EMERDICO.

7. Los gastos de alimentaciéon tendran un limite maximo de 200 pesos por dia por
persona, que podra ser autorizada con motivo de cargas de trabajo plenamente
justificadas por las o los Directores de Area de Oficinas Centrales o por la o el
titular de la Gerencia de Sucursal o Unidad Operativa, de acuerdo a su ambito de
competencia, Unicamente el Director de Administracion y Recursos Humanos
tendra la facultad indelegable de autorizar gastos mayores a lo aqui sefialado.

8. En el caso de que se incluya propina en los Documentos comprobatorios, esta no
debe ser en ningln caso superior al 10% del total.

1) Fondo Fijo de Caja de los Almacenes

1. La o el Titular del Area de Administracién y/o Finanzas comunicara, mediante
oficio, a la o el Titular de Operaciones y a las o los Titulares del Fondo, las fechas
para la elaboracion del presupuesto del ejercicio fiscal requerido, a efecto de que
se incluyan-los importes correspondientes a los Fondos.

2. Las o los Jefes de Almacén conjuntamente con la o el Subjefe Administrativo y la
o el Titular del area de Operaciones, determinaran los importes calendarizados
del Fondo por partida presupuestal de acuerdo al Clasificador autorizado para
ese afno, a efecto de integrarlos al presupuesto total del Almacén.

3. En caso de que se incremente en mas de 5% el requerimiento del Fondo/g/
respecto al ejercicio inmediato anterior, la o el Jefe de Almacén debera justificar
ante las o los Titulares de las areas de Operaciones, Administracion y/o Finanzas
de forma detallada por cada partida el motivo de dicho incremento.

4. Ya que fue acordada de forma conjunta la procedencia de los Fondos, la o el ‘/
Jefe del Almacén capturara el importe en el SIF, a efecto de integrarlo en el
presupuesto global de la Unidad Operativa, para que en su oportunidad sea
autorizado el presupuesto para el ejercicio fiscal respectivo.

5. Una vez que la o el Director de Finanzas comunique la procedencia del
presupuesto para el siguiente afo, la o el Titulardel area de Administracion y/o
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Finanzas solicitara a las o los Jefes de Almacén, el pagare y resguardo, mismos
que deberan estar previamente avalados por la o el Titular del &rea de
Operaciones, para comenzar con el tramite de asignacion del Fondo.

La o el Titular del area de Administracion y/o Finanzas, en las fechas
determinadas por la Direccion de Finanzas, dara tramite al CEGAP
correspondiente y comunicara mediante oficio a la o el Jefe del Almacén,
procediendo a elaborar el CEGAP el primer dia habil del ejercicio a afectar, a
efecto de que se puedan otorgar de inmediato los recursos del Fondo a las o los
Jefes de Almacén.

El original del Documento de Resguardo (de acuerdo al Anexo 13.2) debera ser
depositado en el area de Tesoreria para su conservacion y custodia durante el
periodo de vigencia del Fondo.

El Fondo se determinara anualmente en funcién de los requerimientos del
almacén, determinados por el analisis del historico de gastos registrados en un

-lapso de doce-semanas de-operacion, y su vigencia correspondera al periodo de

enero a diciembre del gjercicio correspondiente.

Para la definicion del importe a asignar al Fondo de los Almacenes, se debera
considerar:

a) Las estrategias, definiciones o lineamientos de gasto determinados por

Oficinas Centrales y/o la Gerencia de la Sucursal o Unidad Operativa.

b) Elcomportamiento del gasto promedio durante el ciclo anterior.
c) Las nuevas necesidades determinadas en los programas de trabajo del

Almaceén.

d) El andlisis histérico calendarizado del ejercicio presupuestal de las partidas

presupuestales a nivel de Flujo de Efectivo

10.La asignacion del Fondo, correspondera a la necesidad de recursos de cada

Almacén para cubrir siete dias naturales de operacién, soélo en casos
excepcionales y debidamente justificados ante las o los Titulares de las areas de
Administracién y/o Finanzas y Operaciones, se podra ampliar este plazo a quince
dias.
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11.El monto asignado para el Fondo Fijo debera estar contemplado en el
presupuesto anual autorizado al Almacén, de conformidad con las partidas de
gasto y en su caso por los montos incluidos en el Anexo 11 de este Manual, en
caso contrario, no procedera su otorgamiento.

12.Una vez asignado el Fondo a las o los Jefes de Almacén no podra
incrementarse, salvo por lo establecido en el numeral 27 de este inciso I).
Asimismo se podra incrementar el Fondo en Oficinas Centrales mediante
justificacion dirigida al Director(a) de Administracién y Recursos Humanos, quien
sometera a la CIDAP dicha solicitud.

13.La solicitud de registro de otorgamientos del Fondo, se acompanara de una
CEGAP de Erogacion afectando la partida 39909010 “EAR FONDO FIJO O
REVOLVENTE ".

14.El Fondo se asignara el primer dia habil de enero de cada ejercicio fiscal o
conforme a las fechas establecidas por-la o ¢l Directorde Finanzas.

15.El Ejecutor del Gasto y la o el Jefe del Almacén deberan firmar o rubricar en el
frente de cada uno de los Documentos Comprobatorios de Gasto, cuidando de
hacerlo exclusivamente en un espacio en blanco, evitando alterar u ocultar las
fechas, importes o conceptos que lo integran. Las firmas que se presentan
deberan ser las mismas que aparecen en el documento presupuestal
correspondiente.

16.Las CEGAP’s que se utilicen para solicitar el Rembolso del Fondo deberan
contener en el area destinada al solicitante el nombre y la firma de autorizacion
de la o el Jefe del Almacén.

17.Los Comprobantes de Gasto respectivos deberan corresponder al mes del
reembolso, esto con el propdsito de efectuar por parte de la o el Titular o la
persona designada para tal efecto del area de Administracion y/o Finanzas, el
cierre presupuestal correspondiente.

18.Para la realizacién del tramite y pago de rembolsos del Fondo se utilizara el
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formato denominado CEGAP, conforme al Anexo 1 de este Manual.

19.En la captura en el SIF, del CEGAP de reembolso del Fondo, debera anotarse en
el espacio destinado al concepto, la leyenda “Fondo Fijo de Caja” agregandose el
numero y nombre del Almacén al que corresponde el reemboiso.

20.No se entregara el reembolso del Fondo a personas que no sean las
responsables del manejo del mismo o0 no cuenten con el oficio de designacion
respectivo y reconocimiento de firma, que lo acredite como Custodio del Fondo,
debidamente autorizado y comunicado por la o el Jefe del Almacén a la o el
Titular del area de Administracion y/o Finanzas. ’

21.Dicho Custodio debera ser personal de Diconsa, que se encuentra bajo el ambito
de competencia del Almacén, y la o el Jefe del Almacén lo debera instruir sobre
la normatividad relativa al ejerC|C|o del gasto, en los términos del presente
Manual.

22.El definir a-un Custodio no libera a-la o el Jefe del Almacén de su responsabilidad
ante la o el Titular del area de Administracién y/o Finanzas o el Organo Interno
de Control sobre el manejo correcto del Fondo.

23.La o el Jefe del Almacen debera reintegrar la totalidad del Fondo a mas tardar el
ultimo dia habil de Diciembre de cada afio o conforme a las fechas establecidas
por la o el Director de Finanzas o la persona designada para tal efecto.

24.El reintegro del Fondo se realizara mediante los Documentos Comprobatorios
requeridos en el presente Manual y/o con el Recibo de Caja que acredite el
reintegro a la Tesoreria de los recursos en efectivo correspondientes, misma que
devolvera el Documento de Resguardo del Fondo correspondiente a la o el Jefe
del Almacén.

25.En caso de no reintegrarse la totalidad del Fondo, es responsabilidad de la o el
Jefe del Almacén o de la persona a la que se le finque las responsabilidades de
algun mal manejo del mismo, cubrir de forma inmediata los faltantes respectivos.

26.El reintegro del Fondo se realizara mediante una CEGAP de Erogacion,
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afectando la partida 07212010 “IAR RECUPERACION FONDO FIJO O
REVOLVENTE” con la leyenda “Reintegro total del Fondo” o “Reintegro parcial
del Fondo”, segun sea el caso, debiéndola anotar también en la captura del SIF,
en el espacio destinado al concepto, agregandose el nombre del Almacén al que
corresponde el reintegro.

27.Para solicitar un importe mayor al Fondo autorizado, el Almacén debera justificar
plenamente el hecho a las o los Titulares de las areas de Administracion y/o
Finanzas y Operaciones, quienes de proceder, integraran la solicitud de
autorizacion, para que la o el Titular de la Sucursal o Unidad Operativa efectle la
peticidn expresa ante el Director de Finanzas .

28.El Fondo de cualquier Almacén sera sujeto a la realizaciéon de arqueos sin previo
aviso, y en el momento que se requiera, por parte del personal del Organo
Interno de Control y en su caso por personal del area de Administracion y/o
Finanzas y/o la Direccion de Finanzas

J)-Fondo Revolvente.

1. Solo se podra asignar Fondo Revolvente por los montos y a las areas sefialadas
en el anexo 11 de este manual, previa autorizacion de la CIDAP, tnico Organo
Colegiado facultado para determinar los montos mensuales y las &reas
administrativas a las que se les otorgara recursos para ejercer éste. Asimismo,
las solicitudes de aumento extraordinario de importes mensuales deberan ser
revisadas y aprobadas por la CIDAP, previo a su asignacién a las areas |,
administrativas. /9/

2. Los recursos del Fondo Revolvente seran utilizados exclusivamente para cubrir
los gastos de uso inmediato de las Areas Responsables del Fondo de
conformidad con las partidas sefaladas en el Anexo 12, y que no se puedan
obtener a través de los Gastos fuera del Fondo.

3. Todas las solicitudes, gastos o comprobaciones del Fondo Revolvente, deberan
sujetarse a lo establecido en este Manual, asi como a las disposiciones que en
materia presupuestal emita el Gobierno Federal y a otros lineamientos internos
de Diconsa.
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4. El monto de los recursos del Fondo Revolvente debera estar incluido en el -

presupuesto anual autorizado al Area Responsable del Fondo, y se ejercera de
conformidad con los conceptos de gasto incluidos en las partidas deS|gnadas En
caso contrario, no procedera su otorgamiento o reembolso.

. Las Unidades Administrativas a las que se les otorguen recursos para el Fondo

Revolvente y sus montos seran determinadas por la CIDAP.

. El o la Titular del Fondo podra delegar en forma excepcional y no mas de dos

veces al afio, la firma de los Documentos Presupuestales del Fondo Revolvente y
Documentos Comprobatorios en alguno de sus subalternos de nivel inmediato
inferior, previo oficio de designacién y reconocimiento de firma, que debera ser
dirigido a la o el Titular de la Gerencia de Presupuesto o al Titular del Area de
Administracion y/o Finanzas segun corresponda.

7. Las Areas de Presupuesto, deberan contar cuando menos con los siguientes

expedientes del Fondo, correspondientes al ejercicio fiscal vigente:

a) Registro de Firmas de los servidores publicos autorizados para el tramite de
Documentos Presupuestales.

b) Documentos Presupuestales del Fondo Revolvente tramitados ordenados por
numero de folio.

c) Documentos Presupuestales del Fondo Revolvente cancelados.

d) Fotocopia de los Documentos de Resguardo de cada una de las Areas
Responsables del Fondo de su Unidad Administrativa (Anexo 13.1).

e) Oficios de Autorizacién de los Fondos Revolventes.

. Las Areas Responsables del Fondo, deberan contar cuando menos con los

siguientes expedientes correspondientes &l ejercicio vigente del Fondo
Revolvente.

a) Registro de Firmas de los servidores publicos autorizados para el tramite
de documentos presupuestales.
b) Oficios de Autorizacion del Fondo Revolvente
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c) Documentos Presupuestales del Fondo Revolvente tramitados, ordenados
por numero de folio.

d) Documentos Presupuestales del Fondo Revolvente cancelados,
ordenados por numero de folio.

e) Los expedientes del Fondo Revolvente deberan permanecer como parte
del archivo histérico conforme a las disposiciones en la materia.

9. En el ejercicio del Fondo Revolvente, el gasto realizado debera ser compatible
con la partida presupuestal y con la descripcion sefalada en el Clasificador, por
lo que no se deberan registrar erogaciones en capitulos o partidas diferentes a
los que su propia naturaleza asigna.

10.El Custodio, no efectuara ningln pago con cargo al Fondo Revolvente, si no
cuenta con los Documentos Comprobatorios de gasto, disponibilidad y en su
caso con las autorizaciones respectivas.

11.Los Titulares del Fondo deben implementar controles internos para la operacién
del Fondo Revolvente, haciendo posible efectuar conciliaciones con las areas de
Presupuesto.

12.El o la Titular de la Gerencia de Presupuesto en Oficinas Centrales o el o la
Titular de Administracién y/o Finanzas en la Sucursal o Unidad Operativa o la
persona designada para tal efecto debera conciliar trimestralmente con los
Titulares del Fondo o los Custodios, los importes erogados correspondientes a
los Fondos Revolventes.

13.Por ninguna circunstancia, se depositara el efectivo del Fondo Revolvente en
cuentas personales de cheques, ahorro o inversién, solo podra depositarse, de
ser necesario, en cuentas bancarias autorizadas por las autoridades de Diconsa.

14.Cuando el Titular del Fondo requiera pagar una factura por un importe de
$2,000.00 (Dos Mil Pesos 00/100 M.N.) o superior, solicitara ala o el Gerente de
Presupuesto, o a la o el Titular de la Sucursal o Unidad Operativa segin
corresponda, que se realice el pago mediante cheque nominativo a nombre del
proveedor como un Gasto fuera del Fondo.
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15.Por ningln motivo se pueden otorgar regalos o donativos con cargo a los
recursos del Fondo Revolvente.

16.Por ningun motivo se utilizaran los recursos del Fondo Revolvente para apoyar a
partidos politicos.

17.En ninguin caso y bajo ninguna circunstancia podran utilizarse recursos del Fondo
Revolvente con fines de promocion de imagen personal de servidores publicos.

18.Por ninguna circunstancia se podran tomar recursos de la cobranza para realizar
gastos del Fondo Revolvente.

19.La Gerencia de Presupuesto en el ambito de sus atribuciones, sera la instancia
facultada para resolver las dudas y aclaraciones que se presenten en la
aplicacién de este Manual.

20.El o la Titular de la Direccién de Finanzas, comunicara a los Titulares del Fondo

-~ en Oficina Central,- Sucursales o Unidades Operativas, a mas tardar 10 dias

habiles posteriores a su autorizacion por la CIDAP, el Anexo 11 en el que se
incluyen los montos y areas a las cuales se les asigna Fondo Revolvente.

21.La solicitud de asignacion del Fondo Revolvente debera realizarlo el Area
Responsable del Fondo conforme a las fechas que establezca la Direccion de
Finanzas o a mas tardar 5 dias habiles posteriores a la designacion oficial de los
Titulares del Fondo.

22.Para la solicitud de los Fondos el Titular del Fondo Revolvente debera remitir via
oficio a la Direccién de Finanzas o al Area de Administracion y/o Finanzas,
segun sea el caso, en las fechas determinadas, lo siguiente:

a) Documento de Resguardo
b) CEGAP considerando los montos requeridos del Fondo
Revolvente.

23.En caso de que la solicitud cumpla con la normatividad vigente, se procedera a
dar tramite y comunicara mediante oficio al Area Responsable del Fondo, 5 dias
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habiles posteriores a la recepcién de la solicitud, sefialando la fecha a partir de la
cual es vigente el otorgamiento del Fondo Revolvente.

24.El original del Resguardo debera ser depositado en el area de Tesoreria para su
conservacion y custodia durante el periodo de vigencia del Fondo Revolvente.

25.El otorgamiento del Fondo Revolvente se consignarda en una CEGAP de
Erogacioén afectando la partida 39909010 “Fondo Fijo o Revolvente”.

26.El Fondo Revolvente se asignara el primer dia habil de enero de cada ejercicio
fiscal o conforme a las fechas establecidas por la Direccion de Finanzas.

27.El Fondo Revolvente se cancelara el Ultimo dia habil de diciembre de cada
ejercicio fiscal o conforme a las fechas establecidas por la Direccion de Finanzas.

28.La Direccion de Finanzas o el Area de Administracion y/o Finanzas, seglin sea el
caso, rechazara las solicitudes de Fondo Revolvente que no se apeguen a los
lineamientos de-este Manual o no se justifique su otorgamiento.

29.Por ninguna razén se podran admitir para su pago con cargo al Fondo
Revolvente notas o comprobantes fiscalesde bebidas alcohdlicas, bares, cantinas
o similares.

30.Queda estrictamente prohibido que con cargo al Fondo Revolvente, se otorguen
préstamos de cualquier naturaleza, asi como pagos por anticipos de sueldos.

31.Los conceptos que se incluyen en los comprobantes fiscales de bienes o
servicios, se deberan registrar por partida, de acuerdo al Clasificador.

32.Es indispensable que antes de adquirir cualquier articulo inventariable se cerciore
la no existencia de éste en el almacén institucional, acompafando, en su caso,
copia de la requisicion y nota de entrada del almacén de Consumos Internos.

33.En caso de que no existan los bienes requeridos en almacén, para su tramite de
adquisicion deberan llevar el Visto Bueno de la o el Gerente de Adquisiciones en
Oficinas Centrales o de la o el Titular del Area de Administracion y/o Finanzas en
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las Sucursales y Unidades Operativas, segln corresponda.

34.El efectivo del Fondo Revolvente sera utilizado Gnicamente para las partidas
sefialadas en el Anexo 12 de este Manual.

35.Los gastos totales no deben exceder el monto autorizado al Fondo Revolvente en
el mes, solicitando el reembolso solo una vez por mes.

36.Los Ejecutores de Gasto cuando efectlien una erogacion con cargo al Fondo
Revolvente, para su comprobacion, deberan recabar el comprobante que soporte
dicho gasto, el cual debera cumplir con los requisitos siguientes:

a) Estar elaborado en formatos originales foliados, consignar la fecha y lugar en
que se realizo el gasto, que contenga cédula de identificacion fiscal y los datos del
proveedor (nombre, o denominacion social, domicilio y registro federal de
contribuyentes).

b) Contener invariablemente la leyenda del periodo de vigencia del comprobante
fiscal correspondiente y estar vigente en la fecha en que haya sido emitido el
mismo.

c¢) No presentar borrones, tachaduras, enmendaduras o alteraciones. En ningun
caso se aceptaran copias fotostaticas y notas escritas a lapiz.

Insurgentes Sur No. 3483, Col. Villa Olimpica Miguel Hidalgo, México, D. F. | .,

d) Estar expedidos a nombre de DICONSA, S. A. DE C. V., con domicilio en
Delegacién Tlalpan, Codigo Postal 14020. }

e) Contener en el documento el registro federal de contribuyentes: DIC-860428-
M2A.

f) Detallar: los materiales, articulos de consumo o servicios adquiridos y el valor 7
total.

g) Contener el desglose del impuesto al valor agregado (IVA) pagado.
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h) Se deberd solicitar que los proveedores de servicios detallen en los
comprobantes fiscales el tipo de productos o servicios adquiridos. En el caso de
que correspondan a compras en tienda de autoservicio, se debera anexar la tira
que emite la caja registradora.

37.La o el Ejecutor del Gasto y la o el Titular del Fondo deberan firmar o rubricar en
el frente de cada uno de los Documentos Comprobatorios de Gasto, cuidando de
hacerlo exclusivamente en un espacio en blanco, evitando alterar u ocultar las
fechas, importes o conceptos que lo integran.

38.Para la realizacion del tramite y pago de gastos del Fondo Revolvente se utilizara
el formato denominado CEGAP, conforme al Anexo 1 de este Manual.

39.El tramite y pago de gastos con cargo al Fondo Revolvente se registrara en el
SIF como CEGAP de erogacion.

40.Las CEGAP’s que se utilicen para-solicitar el reembolso del Fondo Revolvente
deberan contener en el espacio destinado al solicitante la firma de autorizacién
del Titular del Fondo.

41.El o la Titular del Fondo, debera presentar una sola comprobacion cada mes, a
mas tardar en los cinco dias habiles del mes posterior al que se compruebe, o
conforme a las fechas y plazos estipulados por la Direccién de Finanzas.

42.Los comprobantes presentados para reembolso con cargo al Fondo Revolvente
deberan corresponder al mes que se comprueba, esto con el proposito de
efectuar por parte del Area Administracion y/o Finanzas el cierre presupuestal
correspondiente.

43.Las comprobaciones del fondo invariablemente deberan realizarse en los plazos
sefalados, a efecto de evitar que los documentos comprobatorios pierdan
deducibilidad para la empresa.

44.Las Areas de Presupuesto solo tramitaran reembolsos de comprobacion de
gastos que respondan exclusivamente a las necesidades del area respectiva,
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conforme al presente Manual.

45.En las solicitudes para efectuar el reembolso del Fondo Revolvente, debera
sefialarse invariablemente al final del cuerpo de la CEGAP la leyenda:
"Corresponde al Fondo Revolvente".

46.En la captura, de la CEGAP de reembolso del Fondo Revolvente en el SIF,
debera anotarse en el espacio destinado al concepto la leyenda “Fondo
Revolvente” agregandose el nombre del Area Responsable y el periodo al que
corresponde el reembolso.

47.La solicitud de Reembolso del Fondo Revolvente, debera contar con el soporte
documental completo de los gastos realizados, anexando los Documentos
Comprobatorios, y cumplir con todos los requisitos indicados en este Manual.

48.No se entregara el reembolso del Fondo Revolvente, a personas que no sean los
responsables del manejo del mismo o no cuenten con el oficio de designacion
respectivo y reconocimiento de firma, debidamente autorizado y comunicado a la
o el Gerente de Presupuesto del Area de Administracion y/o Finanzas por el
Titular del Fondo, que lo acredite como Custodio.

49.El Custodio debera ser personal Diconsa, que se encuentra bajo la esfera de
competencia del Titular del Fondo.

50.El Titular del Fondo debera instruir al Custodio sobre la normatividad relativa al
ejercicio del gasto a través de esos recursos, en los términos del presente
documento.

51.La existencia de Custodio no libera al Titular del Fondo de su responsabilidad
ante la Direccion de Finanzas en Oficina Central, Area de Administracion y/o
Finanzas en las Sucursales o Unidades Operativas o el Organo Interno de
Control sobre el manejo correcto de los recursos asignados.

52.Los gastos que se reembolsen del Fondo Revolvente durante el afio, deberan ser
cubiertos con los recursos del ejercicio presupuestal correspondiente, por lo que
no se podran incluir pagos correspondientes a ejercicios anteriores o futuros.
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53.Para los casos de pasajes locales, debera sefialarse el motivo por el cual se
otorgo el pasaje, el monto, el lugar o lugares a los que acudié el empleado vy las
fechas en que se realiz6 el mismo. Para este efecto se podran otorgar por dia
habil y dependiendo de las distancias locales de cada entidad, como méximo
$50.00 (cincuenta pesos 00/100 M.N.) por empleado comisionado a cada
Direccion o Coordinacién General, Organo Interno de Control o Sucursal o
Unidad Operativa.

54.Se debera coordinar la accién con el area de servicios generales, para que ésta
en la medida de sus posibilidades otorgue el servicio de mensajeria, o en su
defecto se utilicen los vehiculos asignados a las areas para este efecto.

55.Los recursos otorgados por pasajes con cargo al Fondo Revolvente se deben
comprobar mediante un recibo firmado por el o la Titular del Area solicitante y por
el empleado comisionado.

56.La Tesoreria entregara el cheque, directamente a los Titulares del Fondo o en su
caso, a los Custodios.

Reintegro de los Fondos.

57.La o el Titular del Fondo, debera reintegrar la totalidad del Fondo a mas tardar el
ultimo dia héabil de Diciembre de cada ejercicio o conforme las fechas -
establecidas por la Direccién de Finanzas o la persona designada para tal efecto. }

58.En el caso de que la o el Titular del Fondo y/o Custodio, sean removidos de su
puesto, deberan comprobar o en su caso reintegrar el Fondo, solicitando por
escrito, la liberacion del Area de Presupuesto.

59.El reintegro del Fondo Revolvente se realizara mediante los Documentos
Comprobatorios requeridos en el presente Manual y/o con el Recibo de Caja que
acredite el reintegro a la Tesoreria de los recursos en efectivo correspondientes,
misma que devolvera el Documento de Resguardo del Fondo (Anexo 13.1)
correspondiente al Titular del Fondo.
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60.En caso de no reintegrarse la totalidad del Fondo Revolvente, es responsabilidad
del Titular del Fondo o de la persona a la que se le deslinden las
responsabilidades de alglin mal manejo del mismo, cubrir de forma inmediata los
faltantes respectivos.

61.El reintegro del Fondo se realizara mediante una CEGAP de Erogacion,
afectando la partida 07212010 “JAR RECUPERACION FONDO FIJO O
REVOLVENTE" con la leyenda “Reintegro total del Fondo” o “Reintegro parcial
del Fondo”, seguin sea el caso, debiéndola anotar también en la captura del SIF,
en el espacio destinado al concepto, agregandose el nombre del Area
Responsable del Fondo a la que corresponde el reembolso.

Incrementos extraordinarios a los Fondos en contingencias.

62. Cualquier modificacion a los importes otorgados como Fondo Revolvente debera
ser sometida a la aprobacion de la CIDAP, previo a su instrumentacion.

63.Para solicitar un importe mayor al Fondo autorizado, el Area Responsable del
Fondo Revolvente debera justificar plenamente el hecho a la Direccion de
Administracion y Recursos Humanos, quien en caso de proceder sometera ante
la CIDAP la solicitud de incremento respectiva.

64.En caso de proceder el incremento al Fondo Revolvente, la o el Director de

de la CIDAP, asi como la fecha a partir de la cual es vigente dicho incremento.

Finanzas comunicara la resolucién 10 dias habiles posteriores a la autorizacion }/

65. Para solicitar un importe mayor al Fondo Fijo autorizado en forma extraordinaria,,
la o el Jefe de Almacén debera justificar y acreditar plenamente el hecho a los
Titulares o Encargados de las Areas de Administracion y/lo Finanzas y
Operaciones, quienes de proceder, otorgaran la autorizacién de incremento
respectivo, mediante la emisidén de un oficio.

66.Los incrementos extraordinarios a los Fondos Fijos s6lo podran otorgarse como
maximo durante 4 semanas al afio, debiendo regresar al techo semanal
autorizado una vez pasada la contingencia. Dicho incremento debera
compensarse con disminuciones del techo presupuestal de meses posteriores.
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67.En el caso de que el requerimiento de incremento al Fondo Fijo sea por la
totalidad de periodos restantes del ejercicio presupuestal, se debera solicitar al
Titular o Encargado de la Gerencia de la Sucursal o Unidad Operativa, el
incremento a los presupuestos respectivos, considerando la justificacion
necesaria, asi como la forma de compensacion del aumento del gasto solicitado.

68.En caso de proceder el incremento al Fondo Fijo, el Titular o Encargado del area
de Administracion y/o Finanzas comunicara la resolucién conforme a los plazos
establecidos por la misma.
Supervision de los Fondos.
69.Los Fondos estaran sujetos a la realizacion de arqueos sin previo aviso por parte
del Organo Interno de Control y en su caso por el Area de Administracién ylo
Finanzas y/o la Direccion de Finanzas, en el momento que se requiera.

70.La supervisién tendra como objetivo principal:-

a) Verificar el uso correcto de los recursos, asi como la integridad de los Fondos y
el apego a la normatividad correspondiente.

b) Verificar que no se utilicen los recursos del Fondo para cubrir gastos o partidas
presupuestales no contemplados en este Manual. j/
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IX. Relacion de Anexos:

NUm. Nombre del documento Clave
1 CEGAP FO-
DICFI-15
2 Oficio de Comision FO-
DICFI-16
3 Solicitud de gastos a Comprobar FO-
DICFI-17
4 Comprobacién de gastos de viaje y viaticos
5 Instructivo para el llenado de la CEGAP
6 |Instructivo para el lienado de Oficio de' Comisién
7 Instructivo para el llenado de Solicitud de gastos a Comprobar
8 Instructivo para el llenado de Comprobacién de viaticos y pasajes
9 Catalogo de partidas presupuestales
10 Partidas Presupuestales que Gnicamente se podran considerar
para gastos por concepto de Fondo Fijo J/
11 Montos Autorizados Fondo Revolvente
12 Partidas de Fondo Revolvente
13.1 Formato de Resguardo del Fondo Revolvente {
13.2 |Formato de Resguardo del Fondo Fijo
14 Instructivo de Resguardo para el requisitado del resguardo del
' Fondo Fijo de Caja
15 Formato de Pagare
16 Instructivo para el requistado del resguardo del Pagare
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Revision | Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
num. aprobacion
en la CIDAP

1 Reformular el documento|Revision y  actualizacion
normativo para simplificarlo y|periddica.
hacerlo mas comprensible a
los usuarios.

2 Actualizacion de redaccion | Certificacion de la .Norma
con criterios de igualdad y|Mexicana NMX-R-025-SCFI-
lenguaje incluyente. 2009 para la Igualdad Laboral

entre Hombres y Mujeres.

3 Reformular el documento|Revision y  actualizacién

‘ normativo para hacerlo mas|periddica. Fusionando los
comprensible y fusionando los|manuales de Fondos al
Manuales correspondiente al|presente Manual.

Fondo Fijo y Fondo
Revolvente al presente
Manual.

4 Se revisan los mecanismos de | Atencidn a la propuesta de
control en la operacion de|Accion de mejora determinada
Fondos Fijos y Revolventes,|por el Organo Interno de
asi como la mecanica a seguir|Control en Diconsa, S.A. de
para la determinacion de los|C.V.
montos a otorgar.

5 Actualizacién de Informacién y|Revision y  Actualizacién
redaccion. Periodica.

PAGINA 64 DE 65




SEDESOL | {

SRR T
PEARRINADRNIAL

DICONSA, S.A. DE C.V. DICONSA

FO-DIC-01

Hoja de Autorizacion del documento normativo

Manual de Politicas, Bases y Lineamientospara el ejercicio del Presupuesto, en
Diconsa, S.A. de C.V.
20142-FI05

DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SECRETARIA TECNICA DE LA
COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION Y DEL H. CONSEJO
DE ADMINISTRACION DE DICONSA, S. A. DE C. V., ESTE DOCUMENTO FUE
AUTORIZADO POR DICHAS INSTANCIAS Y SUSTITUYE AL DOCUMENTO
DENOMINADO “MANUAL DE POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS PARA EL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO ICONSA, S.A. DE C.V’ DE MARZO DE 2013.

CABELLO RAMIREZ
SECRETRRIO TEQNIOO DE LA CIDAP Y o
PROSECRETARIO REL H. C8NSEJO DE ADMINISTRACION

DATOS DE AUTORIZACION:

CIDAP CONSEJO DE ADMINISTRACION
NUMERO DE ACUERDO |os5/ctpap 77/2013/0r0. | NUMERO DE ACUERDO 12/X1/2013
TIPO DE SESION . ORDINARIA TIPO DE SESION ORDINARTA
NUMERO DE SESION 77 NUMERO DE SESION 108
FECHA DE SESION 8 DE ocTuERE pE 2013 | FECHA DE SESION 20 DE _NOVIEMBRE DE 201

[
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1 OFICINAS CENTRALES § 1 OFICINAS CENTRALES
tdet
AREA DE RESPONSABILIBAT: PREFONMS: FOLIC:
BENEFICYARIO: | 710 DE pAGD: FECHA:
AFECTACION PRESUPUESTAL
UNIDAD GPERATIVA. AREA DE REGISTRE FARTIIA PRESUPHESTAL No. FACTURA TMPORTE VA
RESUMEN POR PARTIDA
PARTIDA PRESUPUESTAL [ SuETOTAL I VA, T TOTAL T |
| mpoRTE CON LEVRA: ]
SEILO DYRTAL
CONCERTD;
soumTaTE SRR B ARER RERONSNINE TEUGAR 1, BRI D CONTROL MEESUPIESTaL,
Auted 7 Vo, Kodke,
- R ORTZA L GASTOS ¥ AESISE AL ABGERTE B L8 MATERDA
[ pecen s | szenins Pagina: 1
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Obijetivo:

Instructivo para el llenado de la CEGAP

Conjuntar en un solo documento los datos requeridos para efectuar los tramites de
reembolso y/o solicitud de cheque o efectivo, para control del ejercicio presupuestal y del

registro contable.

No. de copias: Original y 3 Copias

Distribucion : Original - Contabilidad
12. Copia — Empleado(a)
22, Copia - Control Presupuestal
32. Copia - Operacion Bancaria

Concepto Se debera anotar
1. Area de Clave y nombre del area que genera el tramite, de acuerdo al
responsabilidad catalogo correspondiente.
2. Prefolio - Numero consecutivo de registro, asignado en forma automatica al
guardar el documento para inicio de tramite.
3. Folio Numero consecutivo que se genera en forma automatica con la

validacion del area de control del gasto o area responsable en
Sucursales o Unidades Operativas.

4. Beneficiario

Nombre completo del proveedor(a) o empleado(a) o a quien se
emite el pago

5. Tipo de Pago

Opcidn a seleccionar entre cheque o transferencia electronica.

6. Fecha Fecha de elaboracién del documento dia, mes y afio (dd/mm/aa)
gue se genera en forma automatica

7. Unidad Clave del area a la cual se cargaran los gastos

Operativa

8. Area de Registro

Clave del area de responsabilidad a la cual se cargaran los gastos
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9. Partida Se debera considerar la clasificacion autorizada a Diconsa y que
Presupuestal forma parte del presente manual.
10. No. de Nimero y serie del comprobante fiscal.
comprobante fiscal
11. Importe Cantidad de dinero utilizado en los gastos sin |.V.A.
12. IVA Importe total de la suma de 1.V.A. pagado
13. Partida Se debera considerar la clasificacién autorizada a Diconsa y que forma
Presupuestal parte del presente manual.
(Resumen)
14. Subtotal Suma de los movimientos
15. IVA Suma del total de IVA
16. Total Suma de movimientos e IVA

17. Importe en
letra.

Detalle del importe en letra.

18. Concepto

La descripcion concreta motivo del gasto.

19. Area
Responsable de
partida
presupuestal.

De acuerdo a definicion en el glosario del manual.

20. Titular del Area
Responsable del
Gasto

De acuerdo a definicion en el glosario del manual.

21 Titular del Area

Nombre y firma del servidor publico facultado para la revision del

de Control documento presupuestal.
Presupuestal v
22. Vo. Bo. Espacio reservado para firma en gastos mayores a,$30,000.00

PAGINA: 2 DE 2




DICONSA, S.A. DE C.V.

g DE gﬂ Ea ;
] &

AR EAT RS :
B ARRIGYRNY ()

DICONSA

FO-DGO-002

Anexos

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos para el ejercicio del Presupuesto, en Diconsa,

S.A.de C.V.
20142-Fl05

GFICIO DE COMISEON
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Objetivo:
Garantizar un registro y control de los viaticos otorgados al personal de Diconsa que
requiera efectuar comisiones de viaje por necesidades de su propio trabajo.

No. De Copias: Original y 3 Copias )
Distribucion: Original — Gerencia de Contabilidad o Area Responsable en
Sucursales

1a. Copia — Empleado(a)

2a. Copia —Copia — Tesoreria O Area Responsable en Sucursales
3a. Copia — Coordinacién de Control del Gasto Presupuestal o
Area Responsable en Sucursales

|l.- Datos Generales

Concepto Se Debera Anotar
{1. Area de El nombre del area de adscripcion del comisionado(a)
Responsabilidad
2. Prefolio Numero consecutivo de registro, asignado en forma automatica
al guardar el documento para inicio de tramite.
3. Folio Numero consecutivo que se asigna al documento una vez que

el area de control presupuestal, en la Direccion de Finanzas o
area responsable en Sucursales o Unidades Operativas emite
su validacion y tramite.

4. Beneficiario

El apellido paterno, materno y nombre (s) del comisionado(a)

5. Tipo de Pago

6. Fecha El dia, mes y afio en que se elabora el oficio de comision,
utilizando dos digitos por cada dato (dd/mm/aa).
7. Puesto El puesto y categoria, segun se sefiala en el nombramiento del

comisionado(a)

8. Unidad Operativa

El nombre de la Unidad Operativa de adscripcion del
comisionado(a) '

9. Area de Registro

El nombre del area de adscripcidon del comisionado(a)

10. Partida
Presupuestal

Se debera considerar la clasificacion autorizada a Diconsa y
que forma parte del presente manual.
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11. Importe

12. Importe con letra

13. Objetivo La descripcion concreta del objetivo de la comision

14. Area de Personal |El nombre y firma de la/el Subgerente de Personal de la/el
Servidor Facultado en Sucursales.

15. Origen

16. Destino

17. Fecha El dia, mes y afio en que realizard cada uno de los vuelos,
utilizando dos digitos para cada dato.

18. Hora La hora de salida del vuelo solicitado por el comisionado(a).

19. Aerolinea El nombre de la linea aérea por la cual se realizara el vuelo.
(datos proporcionados por el proveedor del servicio aéreo)

20. Vuelo El nimero de cada vuelo a realizar. (datos proporcionados por
el proveedor del servicio).

21. Tipo de

Transporte

22.Km. a recorrer

23. Pasaje

24. Gasolina

25. Peaje

26. Lugar a visitar

27. Estancia

28. Dias

29. Vidtico Diario

30.

Importe de viatico

31.Solicitante

Responsable

32.Totular del Area

33. Titular del Area de
Control Presupuestal

34. Vo. Bo.

Il. Transporte Aéreo
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12. Viaje Una “x” en el circulo que corresponda, segun se trate de viaje
sencillo o redondo
13. Fecha: El dia, mes y afio en que realizara cada uno de los vuelos,
utilizando dos digitos para cada dato.
14. Hora: La hora de salida del vuelo solicitado por el comisionado(a).
15. De: A Con abreviaturas convencionales el nombre de las ciudades de

origen y destino de cada vuelo.

17. Linea Aérea:

El nombre de la linea aérea por la cual se realizaréa el vuelo.
(datos proporcionados por el proveedor del servicio aéreo)

18 Vuelo:

El numero de cada vuelo a realizar. (datos proporcionados por
el proveedor del servicio).

19 No. De Boleto:

El nimero del boleto de avion reservado. (datos
proporcionados por traslado aéreo)

20 Importe: El costo del boleto de avidon reservado.. (datos proporcionados
por traslado aéreo) ,
21 DUA: El importe del derecho de uso de aeropuerto. (datos
' proporcionados por el proveedor del servicio)
22 IVA: El IVA desglosado del importe del boleto de avién. (datos
proporcionados por el proveedor del servicio)
23 Costo Total: El precio total del boleto de avidn reservado.(datos

proporcionados por el proveedor del servicio)

De Area

24 Vo. Bo Director(a)

El nombre y firma de la o el director del area o funcionario(a)
facultado(a) para autorizar el viaje en avién.

lll. Registro Contable y Presupuestal

El nimero de expediente senalado en el concepto num. 5

Coordinacion de

Sucursales

25 Sub-Sub:
26 Importe: El importe del anticipo
27 Vo. Bo. El nombre y firma de la/el servidor publico que autoriza el

Control del Gasto o
Area Responsable en

registro contable y presupuestal.
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IV. Viaticos

28 Grupo Jerarquico | Con una “X” el Grupo Jerarquico de viaticos que utilizara
conforme al tabulador autorizado ~

29 Lugares a Visitar | El nombre de cada una de las ciudades y estados a visitar, en

orden cronologico.

30 Estancia Del: Al: La fecha de llegada y salida de cada lugar a visitar,

especificando el dia, mes y afio, utilizando dos digitos para
: cada dato.

31 Dia El nimero de dias que el comisionado(a) destinara en cada
lugar

32 Viatico Diario: El importe de los viaticos segln el lugar, de acuerdo con el
tabulador vigente

33 Viatico Importe: El importe total de los viaticos por lugar, de acuerdo con el
nimero de dias de la comision

34 Dias Inhabiles Los dias inhabiles contemplados en la comision a realizar

35 Total: La suma de los importes sefialados en el concepto anterior

V. Transporte Terrestre

36 Automovil: Con una “x” si el automévil a utilizar pertenece al
comisionado(a) o a Diconsa
37 Km. Aprox. A El total aproximado de kildmetros a recorrer durante la
Recorrer comision.
38 Importe para El importe necesario para cubrir la compra de la gasolina
Gasolina requerida para desplazarse a los lugares que contempla la
comision v ‘ }/
39 Importe para El importe necesario para cubrir las cuotas a caminos y
Peaje: puentes.
40 Otros: Especificar si el tipo de transporte sera por autobus o ferrocarril
y su costo aproximado. /
41 Total: La suma de los conceptos 38, 39 y /o 40.

VI. Anticipo de Viaticos y Gastos de Pasaje
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42 Viaticos: El importe total de los viaticos sefialados en el concepto 35
43 Combustible y El importe indicado en los conceptos 38 y 39
Peaje

44 Pasaje Terrestre:

El importe sefialado en el concepto 40

45 Importe Total
( Con Letra)

Con letra el importe total del anticipo por concepto de viaticos y
gastos de viaje, que debera ser igual a los conceptos 35 y 41

46 Importe Total
( Con NUmero )

Con numero el importe total descrito en el concepto anterior

47 Numero de Cuenta .

El nimero de cuenta de banco para depésito de viaticos

48 Comisionado(a)

El nombre y firma del comisionado(a)

49 Funcionario(a) que
Autorizé la Comision

El nombre, cargo y firma de la/el servidor publico que autorizé
la comision.
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SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

/1 OFICINAS CENTRALES

1 OFHCINAS CENTRALES
1de 1
AREA DE RESPONSABLIDAD: PREFOLID: FOH:
BENEFICIARIO: TED DE PAGD: FECHA:
AFECTACIGH PRESUPUERTAL
UNIDAD DPERATIVA ARER BE REGISTRD PARTIDA PRESUPUESTAL TMPORTE
DAPORTE CON LETRA:
AEEUS CIBITAL
CONCEPTD:
RECIEL DE 1A CATA GENERAL EL IMPORTE ARRIBA INDICADOD POR CONCEPTD DE GASTOS A COMPROBAR
I EENBICARO
SOLKITANTE RO BEL, ANES RESRONSARE. [ Fii % L AREA 0 SOMTRER, PRESIPIRTAL
stk Wi, Yalle.
& 5 i BELA QU ATORTIA B GAETG, ¥ BPEORRSE K1 VITERTE B9 LA MY ERIA.
A5 BERRICAL [T ] Paginas 1
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SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

Instructivo de Llenado:

Descripcién

No. Concepto
1 Folio. Numero consecutivo de recibido por el area de presupuesto
2 |Fecha El Dia, mes y afio (dos ultimas cifras), en que se requisita el
formato.
3 | Nombre del Nombre del area que genera el tramite, de acuerdo al catélogo
Almacén correspondiente.
4 |Clave del area Clave asignada del area correspondiente al punto anterior.
5 | Nombre del Nombre completo del empleado(a) que solicita los gastos a
Empleado(a) comprobar.
6 |RFC del Registro Federal de Contribuyentes del empleado(a).
Empleado(a)
7 |Node Numero de expediente del empleado(a).
Expediente
8 [Concepto de Breve descripcion del concepto para lo cual se solicita el recurso.
Gasto
(Descripcion)
9 |Cuenta Numero de Cuenta Contable, segun catalogo vigente.
10 | Auxiliar Numero de Auxiliar Contable, segln catalogo vigente.
11 | Partida Numero de partida presupuestal clasificada por Objeto del Gasto
para la Administracion Publica Federal.
12 |Importe Cantidad de dinero solicitado por cada una de las partidas
incluyendo el .V.A.
13 |Recibi de la Caja | Monto Total solicitado escrito con letra
del Almacén el
Importe Total de:
(Letra)
14 | Recibi de la Caja [ Monto Total solicitado escrito con numero
del Aimacén el
Importe Total de:
$ (NUmero)
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15 [Autorizd Nombre y firma de la/el titular del area
16 |Vo. Bo. Nombre y firma de la/el encargado del area de presupuesto que da
visto Bueno al movimiento de afectacion presupuestal.
17 | Recibi Nombre y firma de la/el solicitante
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COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE
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Conjuntar en un solo documento los datos requeridos para efectuar los tramites de
comprobacion, reembolso y/o solicitud de cheque o efectivo, para control del ejercicio
presupuestal, del documental y del registro contable.

No. De copias
Distribucion

: Original y 3 copias
: Original y copia - Contabilidad

1a. Copia — Empleado(a)
2a. Copia ~ Control Presupuestal

Concepto Se Debera Anotar

1. Hoja Numero de hoja correspondiente

2. Folio Numero consecutivo de recibido por la Gerencia de
Presupuesto (Coordinacion de Control del Gasto) o Area
Responsable en Sucursales

3. Fecha El dia, mes y afio ( dos ultimas cifras ), en que se requisite el
formato

4. Area de Nombre del area que genera el tramite ( nivel gerencia ), de

Responsabilidad acuerdo al catalogo correspondiente

5. Clave Clave asignada al area correspondiente al punto anterior

6. Nombre del Nombre completo de la/el empleado que comprueba los gastos

Empleado(a) de viaje

7.R.F.C.

8. No. del Empleado

Registro federal de contribuyentes del empleado(a) P
Numero del expediente del empleado(a)

9. Fecha

viaje

10. No. de Folio

El dia, mes y afio en que se requisito la solicitud de gastos de ‘7

Numero de folio con el que se recibié la solicitud de gastos de
viaticos y pasajes en la Gerencia de Presupuesto
(Coordinacién de Control del Gasto) o Area Responsable en
las Sucursales.
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PARA COMPROBAR LOS GASTOS SOLICITADOS TANTO DE VIAJE
COMO A COMPROBAR, USAR LA ZONA SOMBREADA DE LOS

CONCEPTOS DEL NO. 9 EN ADELANTE.

11. Partida Clave de la partida presupuestal a la que se solicité se cargara

Presupuestal el gasto de viaje segun el catalogo presupuestal vigente

12. Importe Cantidad de dinero solicitado y recibido

13. Sello El sello de la Gerencia de Presupuesto (Coordinacién de
Control del Gasto) o Area Responsable en las Sucursales.

14. Area de Clave del area a la cual se cargara los gastos de Viaticos y

Responsabilidad Pasajes : ‘

15. Cuenta Numero de cuenta contable, segln catalogo vigente

16. SSSCTA Numero del auxiliar contable, segun el catalogo vigente

17. Partida Numero de partida presupuestal clasificada por objeto del

Presupuestal gasto segun las normas vigentes y de la SHCP.

18. Importe Cantidad de dinero utilizado en los Gastos de Viaticos y
Pasajes: hospedaje, alimentacién, transportacion en taxis
(primer renglén) aéreo y terrestre (segundo renglén) sin IVA.

18.1. Suma de las cantidades anteriores

18.2 Importe total de la suma de IVA pagado en el viaje

18.3. Suma total de las cantidades totales

19. Concepto

Descripcion de las notas y/o facturas seguin los conceptos
establecidos

20. Observaciones

Para ser usada en los casos condicionados o para la
aprobacion de areas relacionadas ademas de las aclaraciones
requeridas

21 Principales
Actividades
Desarrolladas

Todas las actividades realizadas en la comisiéon

{

22 Evaluacion

La evaluacion que a juicio de la/el funcionario que autoriza la
comision le asigna al comisionado(a).
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23. Documentos de
Comprobacién

Sefialar que tipo de documentos comprobatorios que se
anexan a la comprobacion. ( oficio de comisién, actas
circunstanciadas, diploma o constancia, programa de trabajo,
informe etc.)

24. Recibi de Diconsa
la Cantidad De:

La cantidad con numero y letra del dinero que se comprueba
por concepto de viaticos.

25. El Importe
Equivalente Al:

El porcentaje que ella comisionadd)a) comprueba, segun
Registro Unico de Comision ( RUC)

26. Nombre y Firma
del Comisionado(a)

Nombre, cargo y firma del comisionado(a)

27. Titular.

Nombre y firma de la/el ftitular del area que autorizé la
comision.

28. Coordinacion de
Control del Gasto o
Area Responsable en
Sucursales

Nombre y firma de la/el responsable de presupuesto, para
indicar la revision de la documentacion comprobatoria
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Catalogo de Partidas de Ingreso y Gasto

Partida
111001 IF1 FINANCIAMIENTOS
7211001 IAT RETENCION CREDITOS Y RESPONSABILIDADES OTROS
7211002 IAT RETENCION CUOTA TERCEROS
7211003 IAT RETENCION EVENTOS ESPECIALES
7211004 IAT RETENCION IVA 15%
7211005 JAT RETENCION 10% ISR SOBRE HONORARIOS
7211006 IAT RETENCION DE PAGOS CREDITOS PARA FONACOT
7211007 IAT RETENCION DE PAGOS CREDITOS PARA FOVISSSTE
7211008 |AT RETENCION DE IMPUESTOS PERSONAL NOMINA
7211009 IAT RETENCION PENSION ALIMENTICIA
7211010 AT RETENCION IMSS EMPLEADOS
7211011 IAT RETENCION FONDO DE AHORRO (APORTACION PERSONAL)
7211012 IAT RECUPERACION ISR POR CALCULO ANUAL
7211013 IAT RETENCION IVA 10%
7211014 .| IAT RETENCION SEGURO DE VIDA
7211015 |AT RETENCION SEGURO DE AUTO
7211016 |AT RETENCION CESANTIAY VEJEZ
7211017 IAT RECUPERACION PRESTAMO FONDE DE AHORRO
7211018 IAT RETENCION SERVICIO MEDICO COMPLEMENTARIO
7211019 IAT RETENCION CAJA DE AHORRO SINDICAL
7211020 IAT RECUPERACION PRESTAMOS DE CAJA DE AHORRO SINDICAL
7211021 |AT RECUPERACION APORTACION COMEDOR EMPLEADOS
7211022 IAT RECUPERACION PRESTAMOS UTILES ESCOLARES
7211023 IAT RETENCION PRESTAMOS INFONAVIT
7211024 IAT RETENCION IEPS
7211025 IAT RETENCION 10% ISR SOBRE ARRENDAMIENTOS
7211026 IAT RETENCION OTROS IMPUESTOS Y DERECHOS
7211027 1AT CUOTAS PARA FOVISSSTE
7211028 IAT CUOTAS PARA INFONAVIT
7211029 IAT APORTACIONES VOLUNTARIAS AL SAR
7211030 |AT APORTACIONES FONDO DE RETIRO
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7211031 IAT INTERESES GANADOS POR DEPOSITOS DE REC. FISC.
7211032 IAT MANEJO DE RECURSOS FISCALES
7211033 IAT DEPOSITOS RECIBIDOS EN GARANTIA
7211034 IAT RETENCIONES A CONTRATISTAS 5 AL MILLAR
7211035 IAT APOYO AL RETIRO VOLUNTARIO DE PERSONAL
7211036 IAT RETENCION CREDITOS Y RESPONSABILIDADES NOMINA
7211037 IAT RETENCION DE IMPUESTOS PERSONAL LIQUIDACIONES
7211040 IAT SUBSIDIO PARA EL EMPLEO NOMINA
7211041 IAT SUBSIDIO PARA EL EMPLEQ FINIQUITO
7211042 IAT 10% IVA HONORARIOS
7211043 IAT 10% VA ARRENDAMIENTO INMUEBLES
7211044 IAT 10% IVA ARRENDAMIENTO MUEBLES
7211045 IAT 4% VA FLETES
7211046 IAT ISR BANCOS
7211047 IAT ISR A EXTRANJEROS
7211048 IAT IVA 15% PASAJE AEREO ZONA FRONTERIZA
7211049 AT IVA 10% PASAJE AEREQ ZONA FRONTERIZA
7211050 . IAT IMPUESTO A DEPOSITOS EN EFECTIVO (IDE)
7211053 IAT RECURSOS DE OPORTUNIDADES
7211055 IAT SALDO A CARGO IVA -
7211064 IAT RETENCION IVA 16%
7211065 |AT DIFERENCIA IVA 1%
7211073 IAT RETENCION IVA 11%
7211074 IAT IMPUESTO ASIMILADOS SUELDOS
7211080 IAT COBROS PARA TERCEROS A CORRESPONSALIAS
7211081 IAT DEPOSITOS DE EFECTIVO DE CORRESPONSALIAS
7211090 IAT RECEPCION DE RECURSOS BANSEFI
7211091 IAT RECEPCION RECURSOS DE BANSEF]I DE SUCURSALES
7212001 IAR RECUPERACION ANTICIPO GRATIFICACION FIN DE ANO
7212002 IAR RECUPERACION ANTICIPO DE SUELDOS
7212003 IAR RECUPERACION ANTICIPO DE VIATICOS
7212004 IAR RECUPERACION ANTICIPO DE PASAJES
7212005 {AR RECUPERACION GASTOS A COMPROBAR OTROS
7212006 IAR RECUPERACION OTROS ANTICIPOS
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7212007 {AR RECUPERACION FINANCIAMIENTO DE AUTOS
7212008 IAR RECUPERACION PRESTAMOS AL SINDICATO
7212009 IAR RECUPERACION OTROS VALES DE DESPENSA
7212010 IAR RECUPERACION FONDO FIJO O REVOLVENTE
7212011 IAR CUENTA UNIDAD OPERATIVA Y ALMACEN 1
7212012 IAR CUENTA SUCURSAL
7212013 IAR CUENTA OFICINAS CENTRALES
7212014 IAR CUENTA UNIDAD OPERATIVAY ALMACEN 2
7212015 IAR CUENTA UNIDAD OPERATIVAY ALMACEN 3
7212016 IAR CUENTA UNIDAD OPERATIVA Y ALMACEN 4
7212017 IAR CUENTA UNIDAD OPERATIVA Y ALMACEN 5
7212018 REINTEGRO CUENTA BANCARIA PARA NO GENERAR INTERES
7212019 IAR OTROS INGRESOS RECUPERABLES
7212020 FACTORAIJE UTILIZADO POR PROVEEDORES
7212021 . IAR RECUPERACION SANCION SINDICATO
7212022 JAR OTROS PRESTAMOS AL PERSONAL
7212023 IAR INCAPACIDADES DEL IMSS
7212024 .. IAR DEPOSITOS.POR JUBILACIONES DEL IMSS
7212025 IAR DEPOSITOS EN GARANTIA RECUPERADOS
7212026 VIAR CUENTA SERVICIOS GERENCIALES
7212027 IAR RECUPERACION GASTOS A COMPROBAR NOMINA
7212028 IAR OTROS INGRESOS RECUPERABLES NOMINA
7212029 IAR RECUP. PAGO EXCEDENTE TELEFONIA CELULAR
7212030 IAR RECUP. RECURSOS PARA CORRESPONSALIA BANCARIA
7212080 IAR RECUPERACION FONDO CORRESPONSALIAS
7212090 IAR TRASPASOS ENTRE CUENTAS DE OFICINAS CENTRALES
7221001 ICV COBRANZA MAIZ PROG. NORMAL
7221002 ICV COBRANZA FRIJOL PROG. NORMAL
7221003 ICV COBRANZA ARROZ PROG. NORMAL
7221004 ICV COBRANZA AZUCAR PROG. NORMAL
7221005 1CV COBRANZA HARINA DE MAIZ PROG. NORMAL
7221006 ICV COBRANZA LECHE (PROG. RURAL LICONSA SUBSIDIADA ) PROG. NORMAL
7221022 ICV COBRANZA ABARR. Y ART. DE FARMACIA GRAV PROG. NORMAL
7221023 ICV COBRANZA MISCELANEQS GRAV PROG. NORMAL
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7221024 ICV COBRANZA ABARR. GRAV. AMPAROS PROG. NORMAL
7221025 ICV COBRANZA ABARR NO GRAV DECRETO 2006 PROG. NORMAL
7221026 ICV COBRANZA ABARR. Y ART. DE FARMACIA NO GRAV PROG. NORMAL
7221027 ICV COBRANZA INSUMOS AGROPECUARIOS NO GRAV PROG. NORMAL
7221030 ICV RECUPE. DE FALTANTES DE CAP. DE TRABAIO O INVENTARIO PROG. NORMAL
7221031 ICV COBRANZA PAPELERIA Y ART. ESCOLARES GRAV PROG. NORMAL
7221032 ICV COBRANZA ACC. P/BEBE, ROPA Y CALZADO GRAV PROG. NORMAL
7221033 ICV COBRANZA TARJ.TELEF Y ESTAMP.POST. GRAV PROG. NORMAL
7221034 ICV COBRANZA ENVASES (COSTALERA) GRAV PROG. NORMAL
7221035 ICV COBRANZA TARIMAS GRAV PROG. NORMAL
7221036 ICV COBRANZA COMPLEM. ALIM. SECTOR SALUD GRAV PROG. NORMAL
7221037 ICV COBRANZA ART. DE HOGAR Y JARCIERIA GRAV PROG. NORMAL
7221038 ICV COBRANZA PERFUMERIA Y ART DE TOCADOR GRAV PROG. NORMAL
7221039 ICV COBRANZA PRODUCTOS PERECEDEROS PROG. NORMAL
7221051 ICV COBRANZA MAIZ PROG. ESPECIAL
7221052 1CV COBRANZA FRIJOL PROG. ESPECIAL
7221053 ICV COBRANZA ARROZ PROG. ESPECIAL
7221054 ICY.COBRANZA AZUCAR PROG. ESPECIAL
7221055 ICV COBRANZA HARINA DE MAIZ PROG. ESPECIAL
7221056 ICV COBRANZA LECHE (COMERCIAL LICONSA) PROG. ESPECIAL
7221072 ICV COBRANZA ABARR. Y ART. DE FARMACIA GRAV PROG. ESPECIAL
7221073 ICV COBRANZA MISCELANEOS GRAV PROG. ESPECIAL
7221074 ICV COBRANZA ABARR. GRAV. AMPAROS PROG. ESPECIAL
7221075 ICV COBRANZA ABARR NO GRAV DECRETO 2006 PROG. ESPECIAL
7221076 ICV COBRANZA ABARR. Y ART. DE FARMACIA NO GRAV PROG. ESPECIAL
7221077 ICV COBRANZA INSUMOS AGROPECUARIOS NO GRAV PROG. ESPECIAL
7221080 ICV RECUPE. DE FALTANTES DE CAP. DE TRABAJO O INVENTARIO PROG. ESPECIAL
7221081 ICV COBRANZA PAPELERIA Y ART. ESCOLARES GRAV PROG. ESPECIAL
7221082 ICV COBRANZA ACC. P/BEBE, ROPA Y CALZADO GRAV PROG. ESPECIAL
7221083 ICV COBRANZA TARJ.TELEF Y ESTAMP.POST. GRAV PROG. ESPECIAL
7221084 ICV COBRANZA ENVASES (COSTALERA) GRAV PROG. ESPECIAL
7221085 ICV COBRANZA TARIMAS GRAV PROG. ESPECIAL
7221086 ICV COBkANZA COMPLEM. ALIM. SECTOR SALUD GRAV PROG. ESPECIAL
7221087 ICVY COBRANZA ART. DE HOGAR Y JARCIERIA GRAV PROG. ESPECIAL
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7221088 ICV COBRANZA PERFUMERIA Y ART DE TOCADOR GRAV PROG. ESPECIAL
7221089 ICV COBRANZA PRODUCTOS PERECEDEROS PROG. ESPECIAL
7222001 ICS COBRANZA POR VENTA DE SERVICIOS
7222002 ICS COBRANZA POR SERVICIO DE ENTREGA DE APOYOS DE OPORTUNIDADES
7222003 ICS COBRANZA POR SERVICIO DE ENTREGA DE COMPLEMENTOS ALIMENTICIOS
7231001 11D OTROS PRODUCTOS FINANCIEROS
7231002 1D INTERESES DEVENGADOS EN CUENTAS DE CHEQUES
7231003 11D INTERESES DEVENGADOS EN CUENTAS DE INVERSION
7231006 11D PENALIZACION POR CHEQUES DEVUELTOS N
7231007 1ID INTERESES MORATORIOS POR ATRASO EN COBRANZA
7232001 11D RECUPERACION DE SINIESTROS .
7232002 11D RECUPERACION DE FLETES
7232003 11D RECUPERACION DE MANIOBRAS
7232004 11D DEVOLUCIONES SOBRE COMPRAS
7232005 11D VENTA DE BIENES MUEBLES
7232006 11D VENTA DE BIENES INMUEBLES
7232007 11D VENTA DE DESHECHO
7232008 ID RECUPERACION DE SALDOS A CARGO POR VIATICOS
7232009 11D ACTUALIZACION POR DEVOLUCION DE IMPUESTOS
7232010 11D VENTA BASES PARA LICITACION PUBLICA
7232011 1ID OTRAS RECUPERACIONES OTROS
7232012 11D ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
7232013 1ID DEPOSITOS PARA PAGO DE PRESTADORES DE S. SOCIAL
7232014 11D DEVOLUCIONES DE SUELDOS
7232015 HD RECUPERACION SERVICIO TELEFONICO
7232016 1ID SANCIONES OTRAS
7232017 - 11D RECUP. POR EXTRAVIO DE CREDENCIALES DEL PERSONAL
7232018 1ID APOYO DE PROVEE. EVENTOS SOC. O DEPORTES
7232019 11D DEPOSITOS POR DIFERENCIA EN VALES DE CAJA
7232020 D RETENCION POR MALA APLICACION EN BONIFICACIONES
7232021 11D RECUPERACION ISR
7232022 1ID OTRAS RECUPERACIONES NOMINA
7232023 11D SANCIONES NOMINA
7232024 11D VENTA DE GRANZA

PAGINA: 5 DE 31




SEDESOL

neE U BREEL I
6 STRCTRLIUR 39

DICONSA, S.A. DE C.V. E}ICONS A

FO-DGO-002

Anexos

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos para el ejercicio del Presupuesto

en Diconsa, S.A. de C.V.

20142-FI05
7232025 11D RECUPERACION DE SERVICIOS DE COMEDOR
7232026 11D INGRESOS POR APOYOS AL MAIZ
7232027 11D RECUP. GASTOS PORTAL DE PROVEEDORES DE DICONSA
7232028 11D UTILIDAD CAMBIARIA
7232029 11D CANCELACION DE PASIVO
7232030 11D SERVICIOS FONHAPO
7232031 11D SERVICIOS POR USO DE SISTEMAS
7232034 11D APOYOS GOBIERNO ESTATAL
7232035 11D DEVOLUCIONES DE {VA POR PARTE DEL GOB. FED.
7232038 11D DEVOLUCIONES DE IETU POR PARTE DEL GOB. FED.
7232040 1ID BONIFICACION POR DESCUENTO POR PRONTO PAGO PﬁOVEEDOR
7232041 PENALIZACION ACEPTADA POR PROVEEDOR
11301001 ESP SUELDOS BASE PERS ADMVO MANDO MEDIO Y SUPERIOR
11301002 ESP SUELDOS BASE PERS ADMVO OPER Y CONFIANZA
11301003 ESP SUELDOS BASE PERS ADMVO BASE
11301004 SUELDO POR DICTAMEN DE INVALIDEZ PERSONAL ADMINISTRATIVO
11301051 ESP SUELDOS BASE PERS OPER MANDO MEDIO Y SUPERIOR
11301052 . . | ESP SUELDOS BASE PERS OPER Y CONFIANZA
11301053 ESP SUELDQOS BASE PERS OPER BASE
11301054 SUELDO POR DICTAMEN DE INVALIDEZ PERSONAL OPERATIVO
12101001 ESP HONORARIOS PAR PERS ADMVO
12101002 ESP ISR A CARGO HONORARIGS PAR PERSONAL ADMINISTRATIVO
12101051 ESP HONORARIOS PAR PERS OPER
12101052 ESP ISR A CARGO HONORARIOS PAR PERSONAL OPERATIVO
13101001 ESP PRIMA QUINQUENAL PERS ADMVO
13101051 ESP PRIMA QUINQUENAL PERS OPER
13201001 ESP PRIMA VACACIONAL Y DOMINICAL SUELDO BASE P ADMVO
13201002 ESP PRIMA VACACIONAL POR FIN. O LIQ. PERSONAL ADMVO
13201051 ESP PRIMA VACACIONAL Y DOMINICAL SUELDO BASE PERS OPER
13201052 ESP PRIMA VACACIONAL POR FIN. O LIQ, PERS OPER
13202001 ESP GRAT. FIN DE ANO SUELDO BASE PERS ADMVO
13202003 ESP GRATIF. FIN DE ANO POR FIN. O LIQ. PERSONAL ADMVO
13202004 ESP GRATIF. FIN DE ANO COMP. GARANT. PERSONAL ADMVO
13202005 ESP ISR A CARGO DE LA ENTIDAD PERS ADMVO
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13202051 ESP GRATIF. FIN DE ANO PERSONAL SUELDO BASE PERS OPER

13202053 ESP GRATIF. FIN DE ANO POR FIN. O LIQ. PERS OPER

13202054 ESP GRATIF. FIN DE ANO COMP. GARANT. PERS OPER

13202055 ESP ISR A CARGO DE LA ENTIDAD PERS OPER

13301001 ESP HORAS EXTRAORDINARIAS PERS ADMVO

13301051 ESP HORAS EXTRAORDINARIAS PERS OPER

13404001 ESP COMPENSACION POR SERVICIOS EVENTUALES PERS ADMVO

13404051 ESP COMPENSACION POR SERVICIOS EVENTUALES PERS OPER

13413001 ESP ASIGNACIONES CONCLUSION SERVICIOS PERS ADMVO

13413051 ESP ASIGNACIONES CONCLUSION SERVICIOS PERS OPER

14103001 ESP APORTACIONES IMSS PERS ADMVO

14103051 ESP APORTACIONES IMSS PERS OPER

14105001 ESP CESANTIA'Y VEJEZ PERS ADMVO

14105051 ESP CESANTIAY VEJEZ PERS OPER

14201002 ESP APORTACIONES FOVISSSTE PERS ADMVO

14201052 ESP APORTACIONES FOVISSSTE PERS OPER

14202001 ESP APORTACIONES INFONAVIT PERS ADMVO

14202051 .ESP APORTACIONES INFONAVIT PERS OPER

14301001 ESP APORTACIONES AL SAR PERS ADMVO

14301051 ESP APORTACIONES AL SAR PERS OPER

14401001 ESP SEGURO DE VIDA PERS ADMVO

14401051 ESP SEGURO DE VIDA PERS OPER

14403001 ESP SEGURO DE GASTOS MEDICOS PERS ADMVO

14403051 ESP SEGURO DE GASTOS MEDICOS PERS OPER

14405001 ESP SEGURO COLECTIVO DE RETIRO PERS ADMVO

14405051 ESP SEGURO COLECTIVO DE RETIRO PERS OPER

14406001 ESP OTROS SEGUROS PERS ADMVO

14406051 ESP OTROS SEGURQOS PERS OPER

15101001 ESP FONDO DE AHORRO PERS ADMVO

15101051 ESP FONDO DE AHORRO PERS OPER

15202001 ESP PAGO DE LIQUIDACIONES PERS ADMVO

15202002 ESP PRES. RETIRO PRIMA ANTIGUEDAD 12 DIAS PERS ADMVO

15202003 ESP PRES. RETIRQ VACACIONES PERS ADMVO

15202051 ESP PAGO DE LIQUIDACIONES PERS OPER
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15202052 ESP PRES. RETIRO PRIMA ANTIGUEDAD 12 DIAS PERS OPER

15202053 ESP PRES. RETIRO VACACIONES PERS OPER
15401001 ESP VALE MENSUAL PERS ADMVO
15401002 ESP VALE NAVIDENO PERS ADMVO

15401003 ESP VALE DIA DEL NINO PERS ADMVO

15401004 ESP VALE DIA DE LA MADRE PERS ADMVO

15401005 | ESP VALE DE NACIMIENTO PERS ADMVO

15401006 ESP VALE POR OTRAS CAUSAS (ESPECIFICAR) PERS ADMVO

15401007 ESP VALE ESPECIAL PERS ADMVO
15401008 ESP VALE DIA DE REYES PERS ADMVO
15401011 ESP AYUDA DE PASAJES PERS ADMVO
15401012 ESP BECAS PERS ADMVO

15401013 ESP AYUDA PARA LENTES PERS ADMVO

15401014 ESP FOMENTO DEPORTIVO Y CULTURAL PERS ADMVO

15401015 ESP ROPA DE TRABAJO PERS ADMVO
15401018 ESP GASTOS EVENTO DIA DE MADRE PERS ADMVO
15401021 ESP COMEDOR PERS ADMVO

15401025 . | ESP AYUDA DENTAL PERS ADMVO

15401026 ESP GASTOS EVENTO DIA DEL PADRE PERS ADMVO

15401028 ESP GUARDERIA PERS ADMVO

15401029 ESP AYUDA IMPRESION TESIS PERS ADMVO

15401030 ESP GASTOS EVENTO DIA DEL NINO PERS ADMVO

15401031 ESP DIAS ECONOMICOS PERSONAL ADMINISTRATIVO

15401032 OTRAS AYUDAS EVENTO DIA DE LA MUIJER PERSONAL ADMINISTRATIVO

15401051 ESP VALE MENSUAL PERS OPER

15401052 ESP VALE NAVIDENO PERS OPER
15401053 ESP VALE DIA DEL NINO PERS OPER Z
15401054 ESP VALE DIA DE LA MADRE PERS OPER

15401055 ESP VALE DE NACIMIENTO PERS OPER

15401056 ESP VALE POR OTRAS CAUSAS (ESPECIFICAR) PERS OPER

15401057 ESP VALE ESPECIAL PERS OPER

15401058 ESP VALE DIA DE REYES PERS OPER

15401061 ESP AYUDA DE PASAJES PERS OPER

15401062 ESP BECAS PERS OPER
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15401063 ESP AYUDA PARA LENTES PERS OPER

15401064 ESP FOMENTO DEPORTIVO Y CULTURAL PERS OPER

15401065 ESP ROPA DE TRABAJO PERS OPER

15401068 ESP GASTOS EVENTO DIA DE MADRE PERS OPER

15401071 ESP COMEDOR PERS OPER

15401075 ESP AYUDA DENTAL PERS OPER

15401076 ESP GASTOS EVENTO DIA DEL PADRE PERS OPER

15401078 ESP GUARDERIA PERS OPER

15401079 ESP AYUDA IMPRESION TESIS PERS OPER

15401080 ESP GASTOS EVENTO DIA DEL NINO PERS OPERAT

15401081 ESP DIAS ECONOMICOS PERSONAL OPERATIVO

15401082 ESP OTRAS AYUDAS EVENTO DIA DE LA MUJER PERSONAL OPERATIVO

15402001 ESP COMPENSACION GARANTIZADA PERS ADMVO

15402051 ESP COMPENSACION GARANTIZADA PERS OPER

15403001 ESP PREVISION SOCIAL MULTIPLE PERS ADMVO

15403002 ESP APOYO DESARROLLO Y CAPACITACION PERS ADMVO

15403051 ESP PREVISION SOCIAL MULTIPLE PERS OPER

15403052 . | ESP APOYO DESARROLLO Y CAPACITACION PERS OPER

15501001 ESP APOYO A LA CAPACITACION DE SERV.PUB. ADMVO

15501051 ESP APOYO A LA CAPACITACION DE SERV.PUB. OPER

15901001 ESP PRESTACIONES DE FIN DE ANO PERS ADMVO

15901010 ESP GASTOS EVENTO DIA DE SECRETARIA PERS ADMVO

15901011 ESP GASTOS EVENTO OTROS (ESPECIFICAR) PERS ADMVO

15901021 ESP AYUDAS PENSION ESTACIONAMIENTO PERS ADMVO

15901022 ESP OTRAS AYUDAS (ESPECIFICAR) PERS ADMVO

15901051 ESP PRESTACIONES DE FIN DE ANO PERS OPER

15901060 ESP GASTOS EVENTO DIA DE SECRETARIA PERS OPER

15901061 ESP GASTOS EVENTO OTROS (ESPECIFICAR) PERS OPER

15901071 ESP AYUDAS PENSION ESTACIONAMIENTO PERS OPER

15901072 ESP OTRAS AYUDAS (ESPECIFICAR) PERS OPER

15902001 ESP PAGO POR RIESGO PERS ADMVO

15902051 ESP PAGO POR RIESGO PERS OPER

16101001 ESP INCREMENTO A LAS PERCEPCIONES PERS ADMVO

16101051 ESP INCREMENTO A LAS PERCEPCIONES PERS OPER
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16102001 ESP CREACION DE NUEVAS PLAZAS PERSONAL ADMINISTRATIVO

16102051 ESP CREACION DE NUEVAS PLAZAS PERSONAL OPERATIVO

16103001 ESP OTRAS MEDIDAS DE CARACTER LAB. ECO. PERS ADMVO

16103051 ESP OTRAS MEDIDAS DE CARACTER LAB. ECO. PERS OPER

16104001 ESP PREVISIONES PARA APORT. ISSSTE PERS ADMVO

16104051 ESP PREVISIONES PARA APORT. ISSSTE PERS OPER

16105001 ESP PREVISIONES PARA APORT FOVISSSTE PERS ADMVO

16105051 ESP PREVISIONES PARA APORT FOVISSSTE PERS OPER

16106001 ESP PREVISIONES PARA APORT. SAR PERS ADMVO

16106051 ESP PREVISIONES PARA APORT. SAR PERS OPER

16107001 ESP PREV. APORT SEGURO CESANTIA EN EDAD AVANZADA PERS ADMVO
16107051 ESP PREV. APORT SEGURO CESANTIA EN EDAD AVANZADA PERS OPER

17101001 ESP ESTIMULO A LA PRODUCTIVIDAD PERS ADMVO

17101002 ESP GRATIFICACION ESPECIAL FIN DE ANO PERS ADMVO
17101003 ESP OTROS ESTIMULOS (ESPECIFICAR) PERS ADMVO
17101051 ESP ESTIMULO A LA PRODUCTIVIDAD PERS OPER

17101052 ESP GRATIFICACION ESPECIAL FIN DE ANO PERS OPER

17101053 ESP.OTROS ESTIMULOS (ESPECIFICAR) PERS OPER

17102001 ESP RECOMPENSAS POR ANOS DE SERVICIO PERS ADMVO

17102002 ESP ESTIMULO POR PRODUCTIVIDAD PERS ADMVO
17102003 ESP ESTIMULO DE PUNTUALIDAD PERS ADMVO
17102004 ESP PREMIOS ESTIMULOS Y RECOM. APF PERS ADMVO

17102005 ESP ESTIMULOS POR CONTINGENCIAS PERS ADMVO

17102006 ESP GRATIFICACION ESPECIAL PERS ADMVO

17102008 ESP OTROS ESTIMULOS (ESPECIFICAR) PERS ADMVO ‘
17102009 ESP ESTIMULO DESEM. Y MEJ. CONT. PERS ADMVO
17102010 ESP DIA DEL TRABAJADOR DE BASE PERS ADMVO
17102051 ESP RECOMPENSAS POR ANOS DE SERVICIO PERS OPER

17102052 ESP ESTIMULO POR PRODUCTIVIDAD PERS OPER
17102053 ESP ESTIMULO DE PUNTUALIDAD PERS OPER
17102054 ESP PREMIOS ESTIMULOS Y RECOM. APF PERS OPER

17102055 ESP ESTIMULOS OTORGADQOS POR CONTINGENCIAS PERS OPER

17102056 ESP GRATIFICACION ESPECIAL PERS OPER

17102057 ESP ESTIMULO A OPERADORES DE GRAN CARGA
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17102058 ESP OTROS ESTIMULOS (ESPECIFICAR) PERS OPER

17102059 ESP ESTIMULO DESEM. Y MEJ. CONT. PERS OPER
17102060 ESP DIA DEL TRABAJADOR DE BASE PERS OPER
21101001 EMS PAPELERIA'YY MATERIAL PARA OFICINA

21201001 EMS MATERIAL DE IMPRESION Y REPRODUCCION

21301001 EMS MATERIAL ESTADISTICO Y GEOGRAFICO

21401001 EMS MATERIAL DE EQUIPO DE COMPUTO

21501001 EMS MATERIAL DIDACTICO

21501002 EMS MATERIALES Y SERVICIOS DE INFORMACION
21601001 EMS MATERIAL DE LIMPIEZA

22103001 EMS ALIMENTACION LABORES EN CAMPO O SUPERVISION
22104001 EMS ALIMENTACION EN INSTALACIONES

22106001 EMS ALIMENTACION POR ACTIVIDADES EXTRA.

22201001 EMS PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA ANIMALES

22301001 EMS UTENSILIOS PARA SERVICIO DE ALIMENTACION

23801001 EMS PAGO MAIZ (PROPIOS)

23801002 EMS PAGQ FRIOL (PROPIOS)

23801003 . [.EMS PAGO ARROZ (PROPIOS)

23801004 EMS PAGO AZUCAR (PROPIOS)

23801005 EMS PAGO HARINA DE MAIZ (PROPIOS)

23801006 EMS PAGO LECHE (PROG. RURAL LICONSA SUBSIDIADA ) (PROPIOS)
23801022 EMS PAGO ABARR. Y ART. DE FARMACIA GRAV (PROPIOS)
23801023 EMS PAGO MISCELANEQS GRAV (PROPIOS)

23801024 EMS PAGO ABARR. GRAV. AMPARQOS (PROPIOS)

23801025 EMS PAGO ABARR NO GRAV DECRETO 2006 (PROPIOS)
23801026 EMS PAGO ABARR. Y ART. DE FARMACIA NO GRAV (PROPIOS)
23801027 EMS PAGO INSUMOS AGROPECUARIOS NO GRAV (PROPIOS)
23801028 EMS PAGO HARINA DE MAIZ MI MASA

23801031 EMS PAGO PAPELERIA Y ART. ESCOLARES GRAV (PROPIOS)

23801032 EMS PAGO ACC. P/BEBE, ROPA Y CALZADO GRAV (PROPIOS)

23801033 EMS PAGO TARJ.TELEF Y ESTAMP.POST. GRAV (PROPIOS)
23801034 EMS PAGO ENVASES (COSTALERA) GRAV (PROPIOS)
23801035 EMS PAGO TARIMAS GRAV (PROPIOS)

23801036 EMS PAGO COMPLEM. ALIM. SECTOR SALUD GRAV (PROPIOS)
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23801037 EMS PAGO ART. DE HOGAR Y JARCIERIA GRAV (PROPIOS)
23801038 EMS PAGO PERFUMERIA Y ART DE TOCADOR GRAV (PROPIOS)
23801039 EMS PAGO PRODUCTOS PERECEDEROS (PROPIOS)

23801040 EMS RECARGA DE TIEMPO AIRE ELECTRONICO

23801051 EMS PAGO MAIZ (FISCALES)

23801052 EMS PAGO FRUOL (FISCALES)

23801053 EMS PAGO ARROZ (FISCALES)

23801054 EMS PAGO AZUCAR (FISCALES)

23801055 EMS PAGO HARINA DE MAIZ (FISCALES)

23801056 EMS PAGO LECHE (PROG. RURAL LICONSA SUBSIDIADA ) (FISCALES)
23801072 EMS PAGO ABARR. Y ART. DE FARMACIA GRAV (FISCALES)

23801073 EMS PAGO MISCELANEOS GRAV (FISCALES)

23801074 EMS PAGO ABARR. GRAV. AMPAROS (FISCALES)

23801075 EMS PAGO ABARR NO GRAV DECRETO 2006 (FISCALES)

23801076 EMS PAGO ABARR. Y ART. DE FARMACIA NO GRAV (FISCALES)

23801077 EMS PAGO INSUMOS AGROPECUARIOS NO GRAV (FISCALES)

23801078 EMS PAGO' HARINA DE MAIZ M1 MASA PROG. ESPECIAL

23801081 EMS PAGO PAPELERIA Y ART. ESCOLARES GRAV (FISCALES)

23801082 EMS PAGO ACC. P/BEBE, ROPA Y CALZADO GRAV (FISCALES)

23801083 EMS PAGO TARJ.TELEF Y ESTAMP.POST. GRAV (FISCALES) A

23801084 EMS PAGO ENVASES (COSTALERA) GRAV (FISCALES)
23801085 EMS PAGO TARIMAS GRAV (FISCALES)

23801086 EMS PAGO COMPLEM. ALIM. SECTOR SALUD GRAV (FISCALES)
23801087 EMS PAGO ART. DE HOGAR Y JARCIERIA GRAV (FISCALES)
23801088 EMS PAGO PERFUMERIA Y ART DE TOCADOR GRAV (FISCALES)
23801089 EMS PAGO PRODUCTOS PERECEDERQS {FISCALES)

23801101 EFS PAGO MAIZ (SUBSIDIO)

23801102 EFS PAGO FRIJOL {SUBSIDIO) “

23801103 EFS PAGO ARROZ (SUBSIDIO)

23801104 ' | EFS PAGO AZUCAR (SUBSIDIO)

23801105 EFS PAGO HARINA DE MAIZ (SUBSIDIO)

23801106 EFS PAGO LECHE (PROG. RURAL LICONSA SUBSIDIADA ) (SUBSIDIO)
23801122 EFS PAGO ABARR. Y ART. DE FARMACIA GRAV {(SUBSIDIO)
23801123 EFS PAGO MISCELANEQS GRAV (SUBSIDIO)
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23801124 EFS PAGO ABARR. GRAV. AMPAROS (SUBSIDIO)

23801125 EFS PAGO ABARR NO GRAV DECRETO 2006 (SUBSIDIO)

23801126 EFS PAGO ABARR. Y ART. DE FARMACIA NO GRAV (SUBSIDIO)

23801127 EFS PAGO INSUMOS AGROPECUARIOS NO GRAV (SUBSIDIO)

23801131 EFS PAGO PAPELERIA Y ART. ESCOLARES GRAV (SUBSIDIO)

23801132 EFS PAGO ACC. P/BEBE, ROPA Y CALZADO GRAV (SUBSIDIO)

23801133 | EFS PAGO TARJL.TELEF Y ESTAMP.POST. GRAV (SUBSIDId)

23801134 EFS PAGO ENVASES (COSTALERA) GRAV (SUBSIDIO)

23801135 EFS PAGO TARIMAS GRAV (SUBSIDIO)

23801136 EFS PAGO COMPLEM. ALIM. SECTOR SALUD GRAV (SUBSIDIO)
23801137 EFS PAGO ART. DE HOGAR Y JARCIERIA GRAV (SUBSIDIO)
23801138 EFS PAGO PERFUMERIA'Y ART DE TOCADOR GRAV (SUBSIDIO)
23801139 EFS PAGO PRODUCTOS PERECEDEROS (SUBSIDIO)

23801151 IFA MAIZ (APOYO FISCALES)

23801152 IFA FRIJOL (APOYO FISCALES)

23801153 IFA ARROZ (APOYO FISCALES)

23801154 IFA AZUCAR (APQYO FISCALES)

23801155 . | IFA HARINA DE MAIZ (APOYO FISCALES)

23801156 IFA LECHE (PROG. RURAL LICONSA) (APOYO FISCALES)

23801172 IFA ABARR. Y ART. DE FARMACIA GRAV (APOYO FISCALES)

23801173 IFA MISCELANEOS GRAV (APQYO FISCALES)

23801174 IFA ABARR. GRAV. AMPAROS (APOYO FISCALES)

23801175 IFA ABARR NO GRAV DECRETO 2006 (APOYO FISCALES)
23801176 IFA ABARR. Y ART. DE FARMACIA NO GRAV (APOYO FISCALES)
23801177 IFA INSUMOS AGROPECUARIOS NO GRAV (APOYO FISCALES)
23801181 IFA PAPELERIA Y ART. ESCOLARES GRAV (APOYO FISCALES)
23801182 IFA ACC. P/BEBE, ROPA Y CALZADO GRAV {APOYO FISCALES)
23801183 IFA TARLTELEF Y ESTAMP.POST. GRAV (APOYO FISCALES)
23801184 IFA ENVASES (COSTALERA) GRAV (APOYO FISCALES)

23801185 IFA TARIMAS GRAV (APOYO FISCALES)

23801186 IFA COMPLEM. ALIM. SECTOR SALUD GRAV (APOYO FISCALES)

23801187 IFA ART. DE HOGAR Y JARCIERIA GRAV (APOYO FISCALES)

23801188 IFA PERFUMERIA Y ART DE TOCADOR GRAV {APOYO FISCALES)
23801189 IFA PRODUCTOS PERECEDEROS (APOYO FISCALES)
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23801951 EEF ENTERO MAIZ
23801952 EEF ENTERO FRHUOL
23801953 EEF ENTERO ARROZ
23801954 EEF ENTERO AZUCAR
23801955 EEF ENTERO HARINA DE MAIZ
23801956 EEF ENTERO LECHE {(PROG. RURAL LICONSA)
23801972 EEF ENTERO ABARR. Y ART. DE FARMACIA GRAV
23801973 EEF ENTERO MISCELANEOS GRAV
23801974 EEF ENTERO ABARR. GRAV. AMPAROS

» 23801975 EEF ENTERO ABARR NO GRAV DECRETO 2006
23801976 EEF ENTERO ABARR. Y ART. DE FARMACIA NO GRAV
23801977 EEF ENTERO INSUMOS AGROPECUARIOS NO GRAV
23801981 EEF ENTERO PAPELERIA Y ART. ESCOLARES GRAV
23801982 EEF ENTERO ACC. P/BEBE, ROPA Y CALZADO GRAV
23801983 EEF ENTERO TARJ.TELEF Y ESTAMP.POST. GRAV
23801984 EEF ENTERO ENVASES (COSTALERA) GRAV
23801985 EEF ENTERO TARIMAS GRAV
23801986 EEF.ENTERO COMPLEM. ALIM. SECTOR SALUD GRAV
23801987 EEF ENTERO ART. DE HOGAR Y JARCIERIA GRAV
23801988 EEF ENTERO PERFUMERIA Y ART DE TOCADOR GRAV
23801989 EEF ENTERO PRODUCTOS PERECEDEROS
24601001 EMS MATERIAL ELECTRICO
24601002 EMS MATERIAL TELEFONICO
24601003 EMS MATERIAL TELECOMUNICACIONES
24801001 EMS ESTRUCTURAS Y MANUFACTURAS
24801002 EMS LONAS
24801003 EMS TARIMAS (MADERA)
24801004 EMS MAT. COMPLEMENTARIOS
24801005 EMS MATERIAL PARA CONSTRUCCION
24901001 OTROS MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION Y REPARACION
25201001 EMS PLAGUICIDAS, ABONOS Y FERTILIZANTES
25201002 EMS PLAGUICIDAS PARA GRANOS
25301001 EMS MEDICINAS Y PRODUCTOS FARMACEUTICOS
25401001 EMS SUMINISTROS MEDICOS
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26102001 EMS COMBUSTIBLES ESTACAS
26102002 EMS COMBUSTIBLES RABON
26102003 EMS COMBUSTIBLES THORTON
26102004 EMS COMBUSTIBLES TRACTOCAMION
26102005 EMS COMBUSTIBLES SUPERVISION
26102011 EMS LUBRICANTES ESTACAS
26102012 EMS LUBRICANTES RABON
26102013 EMS LUBRICANTES THORTON
26102014 EMS LUBRICANTES TRACTOCAMION
26102015 EMS LUBRICANTES SUPERVISION
26103001 EMS COMBUSTIBLES APOYO ADMINISTRATIVO
26103011 EMS LUBRICANTES APOYO ADMINISTRATIVO
26104001 EMS COMBUSTIBLES SERVIDORES PUBLICOS
26104011 EMS LUBRICANTES SERVIDORES PUBLICOS
26105001 EMS COMBUSTIBLES MAQUINARIA Y EQUIPO
26105011 EMS LUBRICANTES MAQUINARIA Y EQUIPO
27101001 EMS VESTUARIO, UNIFORMES Y BLANCOS
27201001. . | EMS PRENDAS DE PROTECCION PERSONAL
27301001 EMS ARTICULOS DEPORTIVOS
27501001 EMS BLANCOS
29101001 EMS OTRAS REFACCIONES Y HERRAMIENTAS MENORES
29201001 EMS REFACCIONES MENORES EDIFICIOS
29301001 . [ EMS REFACCIONES MENORES MOBILIARIO Y EQ. ADMINISTRACION
29401001 EMS REFACCIONES Y ACCESORIOS EQUIPO DE COMPUTO
29501001 EMS REFACCIONES MENORES EQUIPO DE LABORATORIO
29601001 EMS LLANTAS, CAMARAS Y CORBATAS VEHICULOS OPERATIVOS
29601003 EMS REFACCIONES Y HERRAMIENTAS MENORES ESTACAS
29601004 EMS REFACCIONES Y HERRAMIENTAS MENORES RABON
29601005 EMS REFACCIONES Y HERRAMIENTAS MENORES THORTON
29601006 EMS REFACCIONES Y HERRAMIENTAS MENORES TRACTOCAMION
29601007 EMS REFACCIONES Y HERRAMIENTAS MENORES VEHICULOS DE SUPERVISION
29601008 EMS REFACCIONES Y HERRAMIENTAS MENORES OTROS VEHICULOS
29801009 EMS LLANTAS, CAMARAS Y CORBATAS MONTACARGAS
29901001 EMS REFACCIONES MENORES BIENES MUEBLES
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31101001 ESG SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA
31201001 ESG SERVICIO DE GAS

31301001 ESG SERVICIO DE AGUA
31401001 ESG TELEFONIA CONVENCIONAL RENTA
31401002 ESG TELEFONIA CONVENCIONAL SERVICIO MEDIDO

31401003 ESG TELEFONIA CONVENCIONAL LARGA DISTANCIA

31401004 ESG TELEFONIA CONVENCIONAL CASETAS Y FAX

31401005 ESG TARJETAS TELEFONIA CONVENCIONAL

31501001 ESG TELEFONIA CELULAR SERVIDORES PUBLICOS
31501002 ESG TELEFONIA CELULAR ALMACENES RURALES
31501003 RECARGAS DE TIEMPO AIRE ELECTRONICO
31601002 ESG SERVICIO DE RADIOLOCALIZACION

31602001 ESG SERVICIO DE TELECOMUNICACIONES

31701001 ESG SERVICIO DE CONDUCCION DE SENALES ANALOGICAS

31701002 ESG SERVICIO DE INTERNET

31801001 ESG PAQUETERIA Y MENSAJERIA CENTRALIZADA
31801002 ESG CORREQ
31801003 . . | ESG PAQUETERIA'YY MENSAJERIA LOCAL

31802001 ESG SERVICIO TELEGRAFICO

31902001 ESG SERVICIOS BASICOS

32101001 | ESG ARRENDAMIENTO DE TERRENOS

32201001 ESG ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES PARA OFICINA

32201002 ESG ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES PARA ALMACENES

32301001 ESG ARRENDAMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO

32302001 ESG ARRENDAMIENTO DE MOBILIARIO
32502001 ESG ARRENDAMIENTO DE VEHICULOS OPERACION
32503001 ESG ARRENDAMIENTO DE VEHICULOS ADMINISTRACION

32504001 ESG ARRENDAMIENTO DE VEHICULOS DESASTRES NATURALES Ve

32505001 ESG ARRENDAMIENTO DE VEH!ICULOS SERVIDORES PUBLICOS

32601001 ESG ARRENDAMIENTO DE MAQ. Y EQUIPO DEL ALMACEN Y TIENDA.

32601002 ESG ARRENDAMIENTO DE FOTOCOPIADORAS

32701001 ESG PATENTES, REGALIAS Y OTROS
33104001 ESG ASESORIAS
33104002 ESG PAGA DE HONORARIOS AUDITORES EXTERNOS
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33105001 ESG ESTUDIOS SERV.RELACIONADOS CON PROCEDIMIENTOS JURIDICOS

33301001 ESG SERVICIOS DE INFORMATICA

33302001 ESG SERVICIOS ESTADISTICOS Y GEOGRAFICOS

33303001 ESG SERV RELACIONADOS CON CERTIFICACION DE PROCESOS

33401001 ESG CAPACITACION

33501001 ESG ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

33602001 ESG SERVICIOS DE FOTOCOPIADO ORDINARIO Y ESPECIAL

33602002 ESG ENGARGOLADO

33602003 ESG ENCUADERNACION

33602004 ESG CORTE DE PAPEL

33602005 ESG REVELADO FOTOGRAFICO

33602006 ESG IMPRESION DE PAPELERIA

33602007 ESG OTROS SERVICIOS COMERCIALES (JUSTIFICAR)

33602008 ESG GASTOS DE ESTACIONAMIENTOS LOCALES

33603001 ESG IMPRESION DE DOCUMENTOS OFICIALES

33604001 ESG IMPRESION Y ELABORACION DE PUBLICACIONES OFICIALES

33604002 |MPRESION MATERIAL INFORMATIVO DE APOYO DISTINTOS DE COMUNICACION SOCIAL Y PUBLICIDAD

| 33605001 . . | ESG INSERCIONES Y. PUBLICACIONES OFICIALES PARA LICITACIONES PUBL

33801001 ESG VIGILANCIA

33901001 ESG SUBCONTRATACION DE SERVICIOS CON TERCEROS

33901051 ESG SCR - SUELDOS

33901052 ESG SCR - DESPENSA FIN DE ANO

33901053 ESG SCR - PRIMA VACACIONAL

33901054 ESG SCR - GRATIFICACION DE FIN DE ANO

33901055 ESG SCR - HORAS EXTRAORDINARIAS

33901056 ESG SCR - SEGURO DE VIDA

33901057 ESG SCR - GASTOS PARA TRABAJOS EN CAMPO PERSONAL COMUNITARIO

33901058 ESG SCR - CAPACITACION COMUNITARIA ARRENDAMIENTO DE MOBILIARIO

33901059 ESG SCR - CUOTAS AL IMSS

33901060 ESG SCR - CUOTAS AL INFONAVIT

33901061 ESG SCR - PRESTACIONES DE RETIRO

33901062 ESG SCR - ESTIMULOS POR PRODUCTIVIDAD

33901063 ESG SCR - VALES MENSUAL

33901064 E£SG SCR - VALE DEL DIA DEL NINO COMUNITARIO
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33901065 ESG SCR — VALES DIA DE MADRES
33901066 ESG SCR — PAGAS DE DEFUNCION

33901067 ESG SCR — PREMIOS AL PERSONAL COMUNITARIO
33901068 ESG 1 SCR — IMPUESTO EMPRESARIAL TASA UNICA (IETU)
33901069 ESG SCR —OTRAS PRESTACIONES, AYUDAS Y ESTIMULOS
33901070 ESG SCR — APORTACIONES AL SAR
33901071 ESG SCR — BONIFICACIONES PROGRAMA OPORTUNIDADES
33901072 ESG SCR — IMPUESTO ESTATAL S/NOMINAS
33901073 ESG SCR — ROPA DE TRABAJO DEL PERSONAL
33901074 ESG SCR — PASAJES Y VIATICOS
33901075 ESG SCR — CAPACITACION COMUNITARIA HONORARIOS
33901076 ESG SCR — LOGOTIPOS PARA TIENDAS RURAL.
33901077 ESG SCR—OTROS
33901078 ESG SCR—LAUDOS Y SENTENCIAS
33901079 ESG SCR — ESTIMULOS POR CONTINGENCIAS
33901080 ESG 1 SCR . GASTOS ASAMBLEA PRECONSEJO
33901081 ESG 1 SCR . GASTOS ASAMBLEA CONSEJO
33901082 ESG 1.SCR . GASTOS SUPERVISION DE TIENDAS
33901083 ESG 1 SCR. GASTOS AUDITORIAS TIENDAS COMUNITARIAS
33901084 ESG 1 SCR. PROMOCION ASAMBLEAS COMUNITARIAS
33901085 ESG 1 SCR. REUNION EN OFICINAS UNID. OPER. Y SUCURSALES
33901086 ESG 1 SCR. VISITAS A BODEGAS CONTROL CALIDAD GRANO
33901087 ESG 1 SCR . REUNION FORMULACION PROYECTOS PRODUCTIVOS
33901088 ESG 1 SCR . REUNIONES ESTATALES REGIONALES Y NACIONALES
33901089 ESG 1 SCR. GASTOS PARA ACTIVIDADES ADMVAS ASOC.
33901090 ESG 1 SCR . SEGURO VIDA INTEGRANTES A.C.
33901091 ESG 1 SCR. ANTIGUEDAD FACTURAS Y PAPELERIA
33901092 ESG 1SCR. IVA
33901093 ESG 1 SCR. OTROS
33901094 ESG SCR — CAPACITACION COMUNITARIA RENTA DE SALONES
33901095 ESG SCR - VALES NAVIDENO
33901096 ESG SCR —SUBSIDIO AL EMPLEO
33501097 ESG SCR — PRIMA DE ANTIGUEDAD.
33901098 ESG SCR — CAPACITACION COMUNITARIA VIATICOS
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33901099 ESG SCR — CAPACITACION COMUNITARIA PASAJES

33902001 ESG PROYECTOS PARA PRESTACION DE SERVICIOS

33903001 ESG SERVICIOS INTEGRALES

34101001 ESG SERVICIOS BANCARIOS

34101002 ESG COMISIONES Y SITUACIONES BANCARIAS

34101003 ESG OTROS GASTOS FINANCIEROS

34101004 ESG RECOLECCION DE EFECTIVO Y ENSOBRETADO

34101005 ESG RENTA DE CAJA DE SEGURIDAD

34101006 ESG PAPELERIA PARA RECOLECCION DE VALORES

34101008 ESG AVALUOS

34101009 ESG SERVICIOS BANCARIOS DE COBERTURA

34101010 ESG COMISION POR ADQUISICION DE VALES PARA EL PERSONAL

34301001 ESG GASTOS INHERENTES A LA RECAUDACION

34401001 ESG SEGURO DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DEL ESTADO

34501002 ESG PRIMAS DE SEGUROS POR DANOS A VEHICULOS

34501003 ESG PRIMAS DE SEGUROS POR DANOS A BIENES MUEBLES

34501004 ESG PRIMAS DE SEGUROS POR DANOS A BIENES INMUEBLES

34501005 . | ESG FIANZAS

34501006 ESG PRIMAS DE SEGUROS Y FIANZAS OPORTUNIDADES

34601001 ESG ALMACENAJE DE MAIZ (COSTO DE VENTA)

34601002 ESG ALMACENAJE (OTROS)

34601003 ESG MAT. EMPAQUE Y ENVASADO DE MAIZ (COSTO DE VENTA)

34601004 ESG MAT. EMPAQUE Y ENVASADO (OTROS)

34601005 ESG TONELAJE OPERADO POR ALMACENAMIENTO DE FRJOL

34601006 ESG MAT. EMPAQUE Y ENVASADO (SUCURSALES Y UO)

34601017 ESG ALMACENAIJE DE FERTILIZANTE (OTROS)

34701001 ESG FLETES (COSTO DE VENTA)

34701002 ESG FLETES (OTROS)

34701003 ESG MANIOBRAS COSTO DE VENTA)

34701004 ESG MANIOBRAS (OTROS)

34701005 ESG PESADO DE GRANO Y DESTARE (COSTO DE VENTA)

34701006 ESG PESADO DE GRANO Y DESTARE (OTROS)

34701007 ESG OTROS (COSTO DE VENTA)

34701008 ESG OTROS (OTROS)
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34701010 ESG MANIOBRAS Y SERVICIOS AL FRUOL
34701017 ESG FLETES DE FERTILIZANTE (OTROS)
34701018 ESG MANIOBRAS FERTILIZANTES (OTROS)
34701019 ESG MANIOBRAS (SUCURSALES Y UO)
34801001 ESG COMISIONES POR VENTAS
35101001 ESG MANTENIMIENTO DE INMUEBLES INSTALACION ELECTRICA
35101002 ESG MANTENIMIENTO DE INMUEBLES INSTALACION ELECTRICA
35101003 ESG MANTENIMIENTO DE INMUEBLES INSTALACION HIDRAULICA
35101004 ESG MANTENIMIENTO DE INMUEBLES INSTALACION SANITARIA
35101005 ESG MANTENIMIENTO DE INMUEBLES INSTALACIONES ESPECIALES
35101006 ESG MANTENIMIENTO DE INMUEBLES INSTALACION TELEFONICA
35101007 ESG MANTENIMIENTO DE INMUEBLES
35201001 ESG MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO ADMINISTRACION
35201002 ESG MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE FOTOCOPIADORAS -
35201003 ESG RECARGA DE EXTINGUIDORES
35201004 ESG DEDUCIBLES DE SEGUROS MOB. EQUIPO ADMINISTRACION
35301001 ESG MANTENIMIENTO DE BIENES INFORMATICOS

-1 35301002 . ESG DEDUCIBLES DE SEGUROS BIENES INFORMATICOS
35401001 ESG INSTALACION REPARACION Y MANTENIMIENTO EQUIPO DE LAB
35501001 ESG MANTENIMIENTO DE VEHICULOS ESTACAS
35501002 ESG MANTENIMIENTO DE VEHICULOS RABON
35501003 ESG MANTENIMIENTO DE VEHICULOS THORTON
35501004 ESG MANTENIMIENTO DE VEHICULOS TRACTOCAMION
35501005 ESG MANTENIMIENTO DE VEHICULOS SUPERVISION
35501006 ESG MANTENIMIENTO DE VEHICULOS APOYO ADMINISTRATIVO
35501007 ESG MANTENIMIENTO DE VEHICULOS SERVIDORES PUBLICOS
35501008 ESG RENOVADO DE LLANTAS
35701001 ESG MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE TIENDA Y ALM.
35701002 ESG MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO
35701003 ESG DEDUCIBLES DE SEGUROS MAQUINARIAY EQUIPO
35701004 ESG DEDUCIBLES DE SEGUROS EQ. ESP. Y VEH. TERCEROS
35801001 ESG SERVICIO LIMPIEZA
35801002 ESG SERVICIO DE LAVANDERIA
35901001 ESG SERVICIO DE JARDINERIA
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35901002 ESG SERVICIOS FUMIGACION OFICINAS
35901003 ESG SERVICIOS FUMIGACION PRODUCTOS A COMERCIALIZAR
35901004 ESG SERVICIOS FUMIGACION ALMACENES
36101001 ESG DIFUSION E INFORMACION DE MENSAJES Y ACTIVIDADES GUBERNAMENT
36201001 ESG GTOS PUBLICIDAD DE ENTIDADES QUE GENERAN UN INGRESO
36901001 ESG SERVICIOS RELACIONADOS CON MONITOREO
37101001 ESG PASAJES NACIONALES AEREO (CAMPO Y SUPERVISION)
37101002 ESG TUA PASAJES NACIONALES AEREO (CAMPO Y SUPERVISION)
37103001 ESG PASAJES NACIONALES AEREQ (DESASTRES NATURALES)
37104001 ESG PASAJES NACIONALES AEREO (SERVIDORES PUBLICOS)
37104002 ESG TUA PASAJES NACIONALES AEREQ (SERVIDORES PUBLICOS)
37201001 ESG PASAJES NACIONALES TERRESTRES (CAMPO Y SUPERVISION)
37201003 ESG PASAJES NACIONALES PEAJES (CAMPO Y SUPERVISION)
37201004 ESG PASAJES NACIONALES COMBUSTIBLES (CAMPO Y SUPERVISION)
.37201005 ESG PASAJES LOCALES FONDO FIJO Y REVOLVENTE (CAMPO Y SUPERVISION)
37203001 ESG PASAJES NACIONALES TERRESTRES (DESASTRES NATURALES)
37203003 ESG PASAJES NACIONALES PEAJES (DESASTRES NATURALES)
37203004 | ESG PASAIES NACIONALES COMBUSTIBLES (DESASTRES NATURALES)
37204001 ESG PASAJES NACIONALES TERRESTRES (SERVIDORES PUBLICOS)
37204003 ESG PASAJES NACIONALES PEAJES(SERVIDORES PUBLICOS)
37204004 ESG PASAJES NACIONALES COMBUSTIBLES (SERVIDORES PUBLICOS)
37206001 ESG PASAJES lNTERNACIONALES (SERVIDORES PUBLICOS)
37206002 ESG TUA PASAIES INTERNACIONALES (SERVIDORES PUBLICOS)
37501001 ESG VIATICOS NACIONALES ALIMENTACION Y OTROS (CAMPO Y SUPERVISION)
37501002 ESG VIATICOS NACIONALES RUC (CAMPQO Y SUPERVISION)
37501003 ESG VIATICOS NACIONALES TELEFONIA (CAMPO Y SUPERVISION)
37501004 ESG VIATICOS NACIONALES HOSPEDAJE (CAMPQO Y SUPERVISION)
37501005 ESG VIATICOS NACIONALES IEPS HOSPEDAJE (CAMPO Y SUPERVISION)
37501006 ESG VIATICOS NACIONALES TAXIS EN COMISION (CAMPQO Y SUPERVISION)
37501007 ESG VIATICOS NACIONALES PROPINAS (CAMPO Y SUPERVISION)
37503001 ESG VIATICOS NACIONALES ALIMENTACION Y OTROS (DESASTRES NATURALES)
37503002 ESG VIATICOS NACIONALES RUC (DESASTRES NATURALES)
37503003 ESG VIATICOS NACIONALES TELEFONIA (DESASTRES NATURALES)
37503004 ESG VIATICOS NACIONALES HOSPEDAJE (DESASTRES NATURALES)
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37503005 ESG VIATICOS NACIONALES IEPS HOSPEDAJE (DESASTRES NATURALES)
37503006 ESG VIATICOS NACIONALES TAXIS EN COMISION (DESASTRES NATURALES)
37503007 ESG VIATICOS NACIONALES PROPINAS (DESASTRES NATURALES)
37504001 ESG VIATICOS NACIONALES ALIMENTACION Y OTROS (SERVIDORES PUBLICOS)
37504002 ESG VIATICOS NACIONALES RUC (SERVIDORES PUBLICOS)

37504003 ESG VIATICOS NACIONALES TELEFONIA (SERVIDORES PUBLICOS)
37504004 ESG VIATICOS NACIONALES HOSPEDAIJE (SERVIDORES PUBLICOS)
37504005 ESG VIATICOS NACIONALES 1EPS HOSPEDAJE (SERVIDORES PUBLICOS)
37504006 ESG VIATICOS NACIONALES TAXIS EN COMISION (SERVIDORES PUBLICOS)
37504007 ESG VIATICOS NACIONALES PROPINAS (SERVIDORES PUBLICOS)

37602001 ESG VIATICOS INTERNACIONALES ALIMENTACION Y OTROS (SERVIDORES PUBLICOS)
37602002 ESG VIATICOS INTERNACIONALES RUC (SERVIDORES PUBLICOS)

37602003 ESG VIATICOS INTERNACIONALES TELEFONIA (SERVIDORES PUBLICOS)
37602004 ESG VIATICOS INTERNACIONALES HOSPEDAJE (SERVIDORES PUBLICOS)
37602006 ESG VIATICOS INTERNACIONALES TAXIS EN COMISION {SERVIDORES PUBLICOS)
37602007 ESG VIATICOS INTERNACIONALES PROPINAS (SERVIDORES PUBLICOS)
37701001 ESG INSTALACION DEL PERSONAL FEDERAL

37801001 ESG SERV INTEGRALES PARA COMISIONES QFICIALES NACIONALES
37802001 ESG SERV INTEGRALES PARA COMISIONES OFICIALES INTERNACIONAL
37901001 ESG GASTOS PARA TRABAJOS EN CAMPO

38101001 ESG GASTOS POR RECEPCION DEL TITULAR EJECUTIVO FEDERAL.
38102001 ESG GASTOS POR RECEPCION DE TITULARES ENTIDAD

38201001 ESG GASTOS DE ORDEN SOCIAL

38301001 ESG CONGRESQOS, CONVENCIONES

38401001 ESG EXPOSICIONES

3850;1001 ESG ALIMENTACION SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO

-39101001 EOT FUNERALES Y PAGAS DE DEFUNCION PERS ADMVO

39101051 EOT FUNERALES Y PAGAS DE DEFUNCION PERS. OPER

39202001 ESG IMPUESTOS PREDIALES DE TERRENOS

39202002 ESG TENENCIAS Y PLACAS DE VEHICULOS

39202003 ESG IMP. AL ACTIVO DE LAS EMPRESAS

39202004 ESG OTROS IMP. Y DERECHOS FEDERALES

39202005 ESG OTROS IMP. Y DER. ESTATALES

39202006 ESG OTROS IMP. Y DER. MUNICIPALES
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39202007 ESG GASTOS NOTARIALES (PODERES, ESCRIT., REGULARIZACION)
39202008 ESG IMPUESTO EMPRESARIAL TASA UNICA (IETU)

39301001 ESG IMPUESTQS Y DER. IMPORTACION

39401001 EOT EROG. RESOLUCIONES JUDICIALES PERSONAL ADMVO

39401051 EOT EROG. RESOLUCIONES JUDICIALES PERS OPER

39501001 EOT PENAS, MULTAS, ACCESORIOS Y ACTUALIZACIONES
39501002 EOT RECARGOS

39501003 EOT SANCIONES

39601001 ESG PERDIDAS DEL ERARIO FEDERAL

39602001 ESG OTROS GASTOS POR RESPONSABILIDADES
39801001 ESG IMPUESTO SOBRE NOMINA PERS ADMVO
39801051 ESG IMPUESTO SOBRE NOMINA PERS OPER

39904001 ESG PARTICIPACION EN ORGANOS DE GOBIERNO

39905001 ESG ACTIVIDADES DE COORDINACION CON EL PRESIDENTE ELECTO

39906002 ESG SERVICIOS TECNICOS DICONSA
39908001 EAT CREDITOS Y RESPONSABILIDADES OTROS
39908002 EAT CUOTAS TERCEROS

39908003 . . | EAT EVENTOS ESPECIALES
39908004 EAT IVA 15%
39908005 EAT 10% ISR SOBRE HONORARARIOS

39908006 EAT PAGOS CREDITOS PARA FONACOT
39908007 EAT PAGOS CREDITOS PARA FOVISSSTE
39908008 EAT IMPUESTOS PERSONAL NOMINA

39908009 EAT PENSION ALIMENTICIA

39908010 EAT IMSS EMPLEADOS y
39908011 EAT FONDO DE AHORRO
39908012 EAT RECUPERACION ISR POR CALCULO ANUAL

39908013 EAT IVA 10%

39908014 EAT SEGURO DE VIDA

39908015 EAT SEGURO DE AUTO

39908016 EAT CESANTIA Y VEJEZ

39908017 EAT PRESTAMO FONDO DE AHORRO

39908018 EAT SERVICIO MEDICO COMPLEMENTARIO

39908019 EAT RETENCION CAJA DE AHORRO SINDICAL
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39908020 EAT RETENCION PRESTAMOS DE CAJA DE AHORRO SINDICAL

39508021 EAT RETENCION APORTACION COMEDOR EMPLEADOS

39908022 EAT PRESTAMOS UTILES ESCOLARES

39908023 EAT PAGO PRESTAMOS INFONAVIT

39908024 EAT RETENCION IEPS

39908025 EAT RETENCION 10% ISR SOBRE ARRENDAMIENTOS

39908026 EAT RETENCION OTROS IMPUESTOS Y DERECHOS

39908027 EAT RETENCION DE CUOTAS PARA FOVISSSTE

39908028 EAT RETENCION DE CUOTAS PARA INFONAVIT

39908029 EAT RETENCION APORTACIONES VOLUNTARIAS AL SAR
39908030 EAT RETENCION APORTACIONES FONDO DE RETIRO
39908031 EAT INTERESES GANADOS POR DEPOSITOS DE REC FISCALES
39908032 EAT MANEJO DE RECURSQS FISCALES

39908033 EAT DEPOSITOS RECIBIDOS EN GARANTIA

39908034 EAT RETENCIONES A CONTRATISTAS 5 AL MILLAR

39908035 EAT APOYO AL RETIRO VOLUNTARIO DE PERSONAL

39908036 EAT RETENCION CREDITOS Y RESPONSABILIDADES NOMINA

39908037 . . | EAT RETENCION DE IMPUESTOS PERSONAL LIQUIDACIONES

39908040 EAT SUBSIDIO PARA EL EMPLEO NOMINA

39908041 EAT SUBSIDIO PARA EL EMPLEO FINIQUITO

39908042 EAT RETENCION DE 10% IVA HONORARIOS

39908043 EAT RETENCION DE 10% IVA ARRENDAMIENTO INMUEBLES

39908044 EAT RETENCION DE 10% IVA ARRENDAMIENTO MUEBLES

39908045 EAT RETENCION DE 4% IVA FLETES

39908046 EAT RETENCION DE ISR BANCOS

39908047 EAT RETENCIONES ISR A EXTRANJEROS
39908048 EAT IVA 15% PASAJE AEREO ZONA FRONTERIZA
39908049 | EAT IVA 10% PASAJE AEREO ZONA FRONTERIZA
39908050 EAT IMPUESTO A DEPOSITOS EN EFECTIVO (IDE)
39908053 EOT RECURSQOS PAGO DE OPORTUNIDADES
39908055 EAT SALDO A CARGO IVA

39908064 EAT IVA 16%°

39908065 EAT CARGO DIFERENCIA IVA

39908073 EATIVA 11%
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39908074 EAT IMPUESTO ASIMILADOS SUELDOS

39908080 EAT PAGOS PARA TERCEROS A CORRESPONSALIAS
39908081 EAT DEPOSITOS DE EFECTIVO DE CORRESPONSALIAS
39908090 EAT RECEPCION DE RECURSOS BANSEFI

39908091 EAT RECEPCION RECURSOS DE BANSEFI DE SUCURSALES
39909001 EAR ANTICIPO GRATIFICACION FIN DE ANO

39909002 EAR ANTICIPO DE SUELDOS

39909003 EAR ANTICIPO DE VIATICOS
39909004 EAR ANTICIPO DE PASAIJES
39909005 EAR GASTOS A COMPROBAR OTROS
39909006 EAR OTROS ANTICIPOS

39909007 EAR FINANCIAMIENTO DE AUTOS
39909008 EAR PRESTAMOS AL SINDICATO

39909009 EAR OTROS VALES DE DESPENSA

39909010 EAR FONDO FIJO O REVOLVENTE

39909011 EAR CUENTA UNIDAD OPERATIVA Y ALMACEN 1

39909012 EAR CUENTA SUCURSAL

39909013 EAR CUENTA OFICINAS CENTRALES

39909014 EAR CUENTA UNIDAD OPERATIVA Y ALMACEN 2

39909015 EAR CUENTA UNIDAD OPERATIVA Y ALMACEN 3

39909016 EAR CUENTA UNIDAD OPERATIVA Y ALMACEN 4

39909017 EAR CUENTA UNIDAD OPERATIVA Y ALMACEN 5

39909018 DEPOSITO CUENTA BANCARIA PARA NO GENERAR INTERES

39909019 EAR OTROS GASTOS RECUPERABLES

39909020 FACTORAJE PAGADO A INTERMEDIARIOS FINANCIEROS
39909021 EAR SANCION SINDICATO
39909022 EAR RECUPERACION OTROS PRESTAMOS AL PERSONAL

39909023 EAR RECUPERACION INCAPACIDADES DEL IMSS

39909024 EAR RECUPERACION POR JUBILACIONES DEL IMSS

39909025 EAR DEPOSITOS EN GARANTIA RECUPERADOS

39909026 EAR CUENTA SERVICIOS GERENCIALES

39909027 EAR GASTOS A COMPROBAR NOMINA

39909028 EAR OTROS GASTOS RECUPERABLES NOMINA

39909029 EAR PAGO EXCEDENTE TELEFONIA CELULAR
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39909030 EAR RECURSOS PARA CORRESPONSALIA BANCARIA
39909080 EAR ASIGNACION FONDO CORRESPONSALIAS
39909090 EAR TRASPASOS ENTRE CUENTAS DE OFICINAS CENTRALES
41501101 IFA TRANSFERENCIAS GASTOS ADMINISTRACION ASOCIADA A SUBSIDIOS
41501901 EEF ENTERO TRANSFERENCIAS GASTOS ADMINISTRACION ASOCIADA A SUBSIDIOS
43201001 IFS SUBSIDIO A LA DISTRIBUCION
43201901 EEF ENTERO SUBSIDIO A LA DISTRIBUCION
43301001 IFS SUBSIDIO A LA INVERSION
43301901 EEF ENTERO SUBSIDIO A LA INVERSION
43701001 IFS SUBSIDIO AL CONSUMO
43701901 EEF ENTERO SUBSIDIO AL CONSUMO
44101001 EOT JUEGOS DEPORTIVOS
44106001 EOT COMPENSACION POR SERV. CARACTER SOCIAL PERS ADMVO
44106051 EOT COMPENSACION POR SERV. CARACTER SOCIAL PERS OPER
49201001 EOT CUOTAS A ORGANISMOS INTERNACIONALES ’ )
51101001 EBM ADQUISICION DE MOBILIARIO ALMACEN (PROPIOS)
51101002 EBM ADQUISICION DE MOBILIARIO TIENDA {PROPIOS)
51101003. EBM ADQUISICION DE MOBILIARIO DE OFICINAS {PROPIOS)
51101051 EBM ADQUISICION DE MOBILIARIO ALMACEN (FISCALES)
51101052 EBM ADQUISICION DE MOBILIARIO TIENDA (FISCALES)
51101053 EBM ADQUISICION DE MOBILIARIO DE OFICINAS (FISCALES)
51101101 IFA MOBILIARIO
51101201 EEF ENTERO MOBILIARIO
51501001 EBM ADQUISICION BIENES INFORMATICOS (PROPIOS)
51501002 EBM ADQUISICION BIENES INFORMATICOS (FISCALES)
51501151 IFA EQUIPO DE COMPUTO Y DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
51501901 EEF ENTERO EQUIPO DE COMPUTO Y DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
51901001 EBM ADQUISICION DE EQUIPO DE OFICINA (PROPIOS)
51901002 EBM ADQUISICION DE EQUIPO ALMACEN (PROPIOS)
51901003 EBM ADQUISICION DE EQUIPO TIENDA (PROPIOS)
51901051 EBM ADQUISICION DE EQUIPO DE OFICINAS (FISCALES)
51901052 EBM ADQUISICION DE EQUIPO ALMACEN (FISCALES)
51901053 EBM ADQUISICION DE EQUIPO TIENDA (FISCALES)
51901101 IFA EQUIPO DE ADMINISTRACION
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51901901 EEF ENTERO EQUIPO DE ADMINISTRACION

51902001 EBM ADJUD, EXPROP E INDEM BIENES MUEB (PROPIOS)

51902051 EBM ADJUD, EXPROP E INDEM BIENES MUEB (FISCALES)

51902101 IFA ADJUDICACIONES, EXPROPIACIONES E INDEMNIZACIONES DE BIENES MUEBLES

51902901 EEF ENTERO ADJUDICACIONES, EXPROPIACIONES E INDEMNIZACIONES DE BIENES MUEBLES
52101001 EBM ADQ, EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO (PROPIOS)
52101002 EBM EQUIPOS AUDIOVISUALES (PROPIOS)

52101051 EBM ADQ, EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO (FISCALES)

52101052 EBM EQUIPOS AUDIOVISUALES (FISCALES)

52101101 IFA EQUIPOS Y APARATOS AUDIOVISUALES

52101901 EEF ENTERO EQUIPOS Y APARATOS AUDIOVISUALES
52301003 EBM CAMARAS FOTOGRAFICAS Y DE VIDEO (PROPiOS)

52301053 EBM CAMARAS FOTOGRAFICAS Y DE VIDEO (FISCALES)

52901004 EBM OTRO MOB. EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO (PROPIOS)

52501054 EBM OTRO MOB. EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO (FISCALES)

52901101 IFA OTRO MOBILIARIO Y EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO -

52901901 EEF ENTERO OTRO MOBILIARIO Y EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO

53101001 . | EBM EQUIPO DE LABORATORIO (PROPIOS)

53101051 EBM EQUIPO DE LABORATORIO (FISCALES)

53101101 {FA EQUIPO MEDICO Y DE LABORATORIO

153101901 EEF ENTERO EQUIPO MEDICO Y DE LABORATORIO

54103001 EBM ADQUISICION VEHICULOS OPERACION (PROPIOS)

54103051 EBM ADQUISICION VEHICULOS OPERACION (FISCALES)

54103101 IFA VEHICULOS Y EQUIPO TERRESTRES, DESTINADOS A SERV. PUB. Y LA OPER. DE PROG. PUB.

54103901 EEF ENTERO VEHICULOS Y EQUIPO TERRESTRES, DESTINADOS A SERV. PUB. Y LA OPER. DE PROG. PUB.
54104001 EBM ADQUISICION VEHICULOS ADMINISTRACION (PROPIOS)
54104051 EBM ADQUISICION VEHICULOS ADMINISTRACION (FISCALES)

54104101 IFA VEHICULOS Y EQUIPO TERRESTRES, DESTINADOS A SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

54104901 EEF ENTERO VEHICULOS Y EQUIPO TERRESTRES, DESTINADOS A SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

54105001 EBM ADQ. VEHICULOS SERVIDORES PUBLICOS (PROPIOS)

54105051 EBM ADQ. VEHICULOS SERVIDORES PUBLICOS (FISCALES)

54105101 IFA VEHICULOS Y EQUIPO TERRESTRES, DESTINADOS A SERVIDORES PUBLICOS

54105901 EEF ENTERO VEHICULOS Y EQUIPO TERRESTRES, DESTINADOS A SERVIDORES PUBLICOS

54201001 EBM CARROCERIAS Y REMOLQUES (PROPIOS)
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54201051 EBM CARROCERIAS Y REMOLQUES (FISCALES)
54201101 {FA CARROCERIAS Y REMOLQUES
54201901 EEF ENTERO CARROCERIAS Y REMOLQUES
56101001 EBM ADQUISICION MAQ. EQUIPO AGROPECUARIO (PROPIOS)
56101051 EBM ADQUISICION‘ MAQ. EQUIPO AGROPECUARIO (FISCALES)
56101101 IFA MAQUINARIA Y EQUIPO AGROPECUARIO
56101901 EEF ENTERO MAQUINARIA Y EQUIPO AGROPECUARIO
56201001 EBM ADQUISICION MAQ. Y EQUIPO INDUSTRIAL (PROPIOS)
56201051 EBM ADQUISICION MAQ. EQUIPO INDUSTRIAL (FISCALES)
56201101 IFA MAQUINARIA Y EQUIPO INDUSTRIAL
56201901 EEF ENTERO MAQUINARIA Y EQUIPO INDUSTRIAL
56301001 EBM ADQUISICION MAQ. EQUIPO DE CONSTRUCCION (PROPIOS)
56301051 EBM ADQUISICION MAQ. EQUIPO DE CONSTRUCCION (FISCALES)
56301101 IFA MAQUINARIA Y EQUIPO DE CONSTRUCCION
56301901 EEF ENTERO MAQUINARIA Y EQUIPO DE CONSTRUCCION
56501001 EBM ADQUISICION EQUIPOS DE COMUNICACION (PROPIOS)
56501051 EBM ADQUISICION EQUIPOS DE COMUNICACION (FISCALES)
56501101 IFA EQUIPOS.Y APARATOS DE COMUNICACIONES Y TELECOMUNICACIONES
56501901 EEF ENTERO EQUIPQS Y APARATOS DE COMUNICACIONES Y TELECOMUNICACIONES
56601001 EBM ADQUISICION MAQ. EQUIPO ELECTRICO Y ELECTRONICO (PROPIOS)
56601051 EBM ADQUISICION MAQ. EQUIPO ELECTRICO Y ELECTRONICO (FISCALES)
56601101 IFA MAQUINARIA Y EQUIPO ELECTRICO Y ELECTRONICO
56601901 EEF ENTERO MAQUINARIA Y EQUIPO ELECTRICO Y ELECTRONICO
56701001 EBM ADQUISICION HERRAMIENTAS Y MAQUINAS HERRAMIENTA (PROPIOS)
56701051 EBM ADQUISICION HERRAMIENTAS Y MAQUINAS HERRAMIENTA (FISCALES)
56701101 IFA HERRAMIENTAS Y MAQUINAS HERRAMIENTA
56701901 EEF ENTERO HERRAMIENTAS Y MAQUINAS HERRAMIENTA
56901001 EBM ADQ, BIENES MUEBLES ARRENDAMIENTO FINANCIERO (PROPIOS)
56901002 EBM MANTENIMIENTO MAYOR VEHICULOS (PROPIOS)
56901052 EBM MANTENIMIENTO MAYOR VEHICULOS (FISCALES)
56901101 IFA BIENES MUEBLES POR ARRENDAMIENTO FINANCIERO
56901901 EEF ENTERO BIENES MUEBLES POR ARRENDAMIENTO FINANCIERO
56902003 EBM OTRAS ADQUISICIONES DE BIENES MUEBLES (PROPIOS)
56502052 EBM ADQ. BIENES INMUEB. ARRENDAMIENTO FINANCIERO (FISCALES)
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56902053 EBM OTRAS ADQUISICIONES DE BIENES MUEBLES (FISCALES)
56902101 IFA OTROS BIENES MUEBLES
56902901 EEF ENTERO OTROS BIENES MUEBLES

57601001 EBM SEMOVIENTES (FISCALES)

57601051 EBM SEMOVIENTES (PROPIOS)

57601101 IFA ANIMALES DE TRABAJO

57601901 EEF ENTERO ANIMALES DE TRABAJO

58101001 EBM ADQUISICION TERRENOS (PROPIOS)
58101051 EBM ADQUISICION TERRENOS (FISCALES)
58101101 IFA TERRENOS

58101901 EEF ENTERO TERRENOS

58301001 EBM ADQUISICION EDIFICIOS Y LOCALES (PROPIOS)

58301051 EBM ADQUISICION EDIFICIOS Y LOCALES (FISCALES)
58301101 IFA EDIFICIOS Y LOCALES

58301901 EEF ENTERO EDIFICIOS Y LOCALES

58901001 EBM ADJUD, EXPROP E INDEM BIENES INMUEB {PROPIOS)

58901051 EBM ADJUD, EXPROP E INDEM BIENES INMUEB (FISCALES)

58901101 IEA ADJUDICACIONES,.EXPROPIACIONES E INDEMNIZACIONES DE INMUEBLES
58901901 EEF ENTERO ADJUDICACIONES, EXPROPIACIONES E INDEMNIZACIONES DE INMUEBLES
58903002 EBM ADQ. BIENES INMUEB. ARRENDAMIENTO FINANCIERO {PROPIOS)

58903052 EBM ADQ. BIENES INMUEB. ARRENDAMIENTO FINANCIERO (FISCALES)

59101001 EBM ADQUISICION DE SOFTWARE (PROPIOS)

59101051 EBM ADQUISICION DE SOFTWARE (FISCALES).

59101101 IFA SOFTWARE

59101901 EEF ENTERO SOFTWARE
62201001 EOP CONSTRUCCION DE OFICINAS ADMINISTRATIVAS (PROPIOS)
62201002 EOP CONSTRUCCION DE ALMACENES CENTRALES (PROPIOS)

62201003 EOP CONSTRUCCIA“N DE ALMACENES RURALES (PROPIOS)

62201004 EOP CONSTRUCCION DE TIENDAS URBANAS (PROPIOS)

. 62201005 EOP CONSTRUCCION DE TIENDAS RURALES (PROPIOS)

62201006 EOP CONSTRUCCION OTRAS ACCIONES (PROPIOS)

62201051 EOP CONSTRUCCION DE OFICINAS ADMINISTRATIVAS (FISCALES)
62201052 EOP CONSTRUCCION DE ALMACENES CENTRALES (FISCALES)
62201053 EOP CONSTRUCCION DE ALMACENES RURALES (FISCALES)
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62201054 EOP CONSTRUCCION DE TIENDAS URBANAS (FISCALES)
62201055 EOP CONSTRUCCION DE TIENDAS RURALES (FISCALES)
62201056 EOP CONSTRUCCION OTRAS ACCIONES (FISCALES)
62202001 EOP REHABILITACION DE OFICINAS ADMINISTRATIVAS (PROPIOS)
62202002 EOP REHABILITACION DE ALMACENES CENTRALES (PROPIOS)
62202003 EOP REHABILITACION DE ALMACENES RURALES (PROPIOS)
62202004 EOP REHABILITACION DE TIENDAS URBANAS (PROPIOS)
62202005 EOP REHABILITACION DE TIENDAS RURALES (PROPIOS)
62202006 EOP REHABILITACION OTRAS ACCIONES (PROPIOS)
62202051 EOP REHABILITACION DE OFICINAS ADMINISTRATIVAS (FISCALES)
62202052 EOP REHABILITACION DE ALMACENES CENTRALES (FISCALES)
62202053 EOP REHABILITACION DE ALMACENES RURALES (FISCALES)
62202054 EOP REHABILITACION DE TIENDAS URBANAS (FISCALES)
62202055 EOP REHABILITACION DE TIENDAS RURALES (FISCALES)
62202056 EOP REHABILITACION OTRAS ACCIONES (FISCALES)
62202101 IFA MANTENIMIENTO Y REHABILITACION DE EDIFICACIONES NO HABITACIONALES
62202901 EEF ENTERO MANTENIMIENTO Y REHABILITACION DE EDIFICACIONES NO HABITACIONALES
62701002 EOP CONSTRUCCION DE ALMACENES CENTRALES (PROPIOS)
62701003 EOP CONSTRUCCION DE ALMACENES RURALES (PROPIOS)
62701004 EOP CONSTRUCCION DE TIENDAS URBANAS (PROPIOS)
62701005 EOP CONSTRUCCION DE TIENDAS RURALES (PROPIOS)
62701006 EOP CONSTRUCCION OTRAS ACCIONES (PROPIOS)
62701051 EOP CONSTRUCCION DE OFICINAS ADMINISTRATIVAS (FISCALES)
62701052 EOP CONSTRUCCION DE ALMACENES CENTRALES (FISCALES)
62701053 EQOP CONSTRUCCION DE ALMACENES RURALES (!:ISCALES)
62701054 EOP CONSTRUCCION DE TIENDAS URBANAS (FISCALES)
62701055 EOP CONSTRUCCION DE TIENDAS RURALES (FISCALES)
62701056 EOP CONSTRUCCION OTRAS ACCIONES (FISCALES)
62701101 IFA INSTALACIONES Y OBRAS DE CONSTRUCCION ESPECIALIZADA
62701901 EEF ENTERO INSTALACIONES Y OBRAS DE CONSTRUCCION ESPECIALIZADA
62901001 EOP ENSAMBLE EDIFICACION ESTRUC PRECONSTRUIDAS (PROPIOS)
62901051 EOP ENSAMBLE EDIFICACION ESTRUC PRECONSTRUIDAS (FISCALES)
62901101 IFA ENSAMBLE Y EDIFICACION DE CONSTRUCCIONES PREFABRICADAS
62501901 EEF ENTERO ENSAMBLE Y EDIFICACION DE CONSTRUCCIONES PREFABRICADAS
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62902001 EOP OBRAS DE TERM. Y ACABADO DE EDIFICIOS (PROPIOS)
62902051 EOP OBRAS DE TERM. Y ACABADO DE EDIFICIOS (FISCALES)
62902101 IFA OBRAS DE TERMINACION Y ACABADO DE EDIFICIOS
62902901 EEF ENTERO OBRAS DE TERMINACION Y ACABADO DE EDIFICIOS
62903001 EOP SERVICIOS DE SUPERVISON DE OBRA (PROPIOS)
62903002 EOP SERVICIOS RELACION. REHABILITACION {PROPIOS)
62903051 EOP SERVICIOS DE SUPERVISON DE OBRA (FISCALES)
62903052 EOP SERVICIOS RELACION. REHABILITACION (FISCALES)
62903101 |FA SERVICIOS DE SUPERVISION DE OBRAS
62903901 EEF ENTERO SERVICIOS DE SUPERVISION DE OBRAS
62905001 EOP SERVICIOS RELACION. CONSTRUCCION (PROPIOS)
62905051 EOP SERVICIOS RELACION. CONSTRUCCION (FISCALES)
62905101 IFA SERVICIOS RELACION, CONSTRUCCION (FISCALES)
62905901 EEF ENTERO SERVICIOS RELACION. CONSTRUCCION (FISCALES)
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Partidas presupuestales que Uinicamente se podran considerar para gastos por

concepto del Fondo Fijo

21101001 Ems Papeleria y material para oficina

21601001 Ems Material de Limpieza

22104001 Ems Alimentacién en instalaciones

22106001 Ems Alimentacion por actividades extraordinarias
29601003 Ems Refacciones y Herramientas Menores Estacas
29601004 Ems Refacciones y Herramientas Menores Raboén

29601007 Ems Refacciones y Herramientas Menores Vehiculos de Supervision

24801005 Ems Material para construccion

24601001 Ems Material eléctrico

25301001 Ems Medicinas y productos farmacéuticos
26102001 Ems Combustibles y lubricantes estacas

26102002 Ems Combustibles y lubricantes rabon

26102003 Ems Combustibles y lubricantes thorton

26102004 Ems Combustibles y lubricantes tractocamion
26102005 Ems Combustibles y lubricantes supervisién
26103001 Ems Combustibles y lubricantes apoyo administrativo
26105001 Ems Combustibles y lubricantes maquinaria y equipo
31401004 Esg Telefonia Convencional Casetas y Fax 1/
31101001 Esg servicio de energia eléctrica

31301001 Esg servicio de agua

34701004 Esg maniobras (otros)

39202006 Esg otros imp. y der. Municipales

33602001 Esg servicios de fotocopiado ordinario y especial 1/
33602002 Esg engargolado 1/

33602005 Esg revelado fotografico 1/

33901074 Esg scr - pasajes y viaticos

33901080 Esg 1 scr. Gastos asamblea preconsejo

33901081 Esg 1 scr. Gastos asamblea consejo

33901082 Esg 1 scr. Gastos supervision de tiendas

33901083 Esg 1 scr. Gastos auditorias tiendas comunitarias
33901084 Esg 1 scr. Promocién asambleas comunitarias
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33901085 Esg 1 scr. Reunién en oficinas unidades operativas y sucursal

33901086 Esg 1 scr. Visitas a bodegas control calidad grano

33901087 Esg 1 scr. Reunion formulacion proyectos productivos

33901088 Esg 1 scr. Reuniones estatales regionales y nacionales

33901089 Esg 1 scr. Gastos para actividades administrativas asoc. Civil

33901091 Esg 1 scr. Impresion facturas y papeleria

33901092 Esg 1 scr. IVA

35901002 Esg servicios fumigacion oficinas y Almacenes

35501001 Esg Mantenimiento de Vehiculos Estacas 2/

35501002 Esg Mantenimiento de Vehiculos Rabon 2/

35501005 Esg Mantenimiento de Vehiculos Supervision 2/

37201001 Esg pasajes nacionales (campo y supervision)

37204001 Esg pasajes nacionales (servidores publicos)

37501001 Esg viaticos nacionales (campo y supervisién)

37504001 Esg viaticos nacionales (servidores publicos)

37901001 Esg gastos para trabajos en campo

39908004 Eat IVA

1/ Los Gastos por cada una de las partidas sefialadas, por ningln motivo podran ser mayores
a 50 pesos semanales por almacén.

2/ Los Gastos por cada una de las partidas sefaladas, por ningun motivo podran ser mayores
a 200 pesos semanales por almacén. Consiste basicamente en Talachas
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Anexo 2

MONTOS MENSUALES ASIGNADOS DEL
FONDO REVOLVENTE

Direccion General : : 20 000
Direcciones de Area 4 000
Unidad Juridica | 15 000
Organo Interno de Control | | 4 000
Coordinacion General de Comunicacion Social 4 000
Gerencia de Sucursal : 4 000
Gerencia de Personal | 4 000
Gerencia de Adquisiciones 60 000
Gerencia de Tesoreria 20 000
Titulares de Unidades Operativas | 4 000 }

!
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21101001 | EMS Papeleria y material para oficina

21601001 | EMS Material de Limpieza ¥

21501001 | EMS Material Didactico "

21201001 | EMS Material de Impresién y Reproduccion

22104001 | EMS Alimentacion en instalaciones

22106001 | EMS Alimentacién por actividades extraordinarias
22301001 | EMS Utensilios para servicio de alimentacién 2
24601001 | EMS Material eléctrico V#

24601002 | EMS Material Telefénico V2

25301001 | EMS Medicinas y productos farmacéuticos %

26104001 | ESG Combustible Servidores Publicos 2/

31801003 | ESG Paqueteria y Mensajeria ?

31801002 | ESG Correo ?

31802001 | ESG Servicio Telegrafico %

33602001 | ESG Servicios de fotocopiado ordinario y especial
33602002 | ESG Engargolado ?

33602003 | ESG Encuadernacion ?

33602005 | ESG Revelado fotografico #

33602006 | ESG Impresion de papeleria #

33602008 | ESG Gastos de estacionamientos locales

35201001 | ESG Mantenimiento de Mobiliario y Equipo Administracion #
35101001 | ESG Mantenimiento de Inmuebles Instalacién Eléctrica #
35101004 | ESG Mantenimiento de Inmuebles Instalacion Sanitaria %
35101006 | ESG Mantenimiento de Inmuebles Instalacion Telefénica #
37201001

ESG Pasajes nacionales (campo y supervision) ¥
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39202005 | ESG Otros Impuestos y Derechos Estatales 2/

38204001 | ESG Pasajes nacionales (servidores publicos) ¥

39909010 | EAR Fondo Fijo o Revolvente

39908004 | EAT IVA 15%

39908013 | EAT IVA 10% _

7212010 | IAR Recuperacion de Fondo Fijo o Revolvente

1 Unicamente cuando no hayan existencias en el almacén institucional, se requiere copia
de la requisicion y nota de entrada del almacén de Consumos Internos.

2 Unicamente cuando no puedan ser proporcionados por las areas encargadas de
Adquisiciones y/o Servicios Generales de las Oficinas Centrales, Sucursales o Unidades
Operativas y no existiera contrato con algin Proveedor para proporcionar estas
adquisiciones o servicios.

3 Unicamente para Pasajes Locales, de ninguna manera esta permitido cubrir gastos de
- Gasolina, cuotas de peaje y/o lubricantes.
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FORMATO DE RESGUARDO DE FONDO REVOLVENTE
Dia mes afo

RESGUARDO DEL FONDO REVOLVENTE

Otorgamiento de los recursos de Fondo Revolvente entregados para su resguardo al Area de
mismos que seran utilizados, comprobados y reintegrados de conformidad a lo
establecido en el Manual de Politicas, Bases y Lineamientos para el ejercicio del Presupuesto en Diconsa,
S.A. de C.V. durante el afio .

Se anexa la CEGAP respectiva, por un total de:

$ ( )

Importe con Numero Importe con letra

Atentamente
Nombre de la o el Responsable del Fondo
. Firma
Area de Adscripcion
Puesto

Sucursal y/o Unidad Operativa
Autoriza

Nombre y Firma del Director de Finanzas o
Responsable del Area de Administracién y Finanzas
en la Sucursal o Unidad Operativa
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FORMATO DE RESGUARDO DE FONDO FIJO

Dia mes ano

RESGUARDO DEL FONDO FIJO

Otorgamiento de los recursos de Fondo Fijo entregados para su resguardo al Area de

mismos que seran utilizados, comprabados y reintegrados de conformidad a lo establecido en el Manual de
Politicas, Bases y Lineamientos para el ejercicio del Presupuesto en Diconsa, S.A. de C.V. durante el afio

Se anexa la CEGAP respectiva, por un total de:

$ ( )

Importe con Niimero Importe con letra

Atentamente

Nombre del Responsable del Fondo
Firma
Area de Adscripcion
Puesto

Sucursal y/o Unidad Operativa

Autoriza Vo. Bo.
Responsable del Area de Administracion y Titular o Encargado del Area de
Finanzas Operaciones en la Sucursal o Unidad
en la Sucursal o Unidad Operativa Operativa

y
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Manual de Politicas, Bases y Lineamientos para el ejercicio.del Presupuesto, en Diconsa,
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INSTRUCTIVO PARA EL REQUISITADO DEL RESGUARDO DEL FONDO FIJO DE

CAJA
Concepto Se Debera Anotar
1. Dia Dia del mes que se solicita el resguardo
2. Mes Mes del aio que se solicita el resguardo
3. Aho Ano que se solicita el resguardo
4. Ubicacion del Direccion del Almacén
Almacén
5. Afo Afo que se solicita el resguardo

6. Jefe de Almacén

Nombre y Firma del Jefe de Almacén que solicita el Fondo Fijo
de Caja

7. Administracion y
Finanzas

Nombre y Firma del Titular o Encargado del Area de
Administracion y Finanzas en la Sucursal o Unidad Operativa

8. Gerente de
Sucursal o Unidad
Operativa.

Nombre y Firma del Titular o Encargado del Area de
Operaciones en la Sucursal o Unidad Operativa

PAGINA: 1 DE 1

/




DICONSA, S.A. DEC.V.

SEDESOL | |

i

DICONSA

ARSI
BEERFISTUOUY §4

FO-DGO-002

Anexos

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos para el ejercicio del Presupuesto, en Diconsa,
A S.A.de C.V.

PAGARE

Bueno por 1 en 2 a3 de_ 4 20 5

Debo y pagaré incondicionalmente por este pagaré a la orden de Diconsa S.A. de C.V,

en 6 el 7 de 8 de 209 la
cantidad 10 , valor recibido a mi entera satisfaccion, desde la fecha de vencimiento de este
documento hasta el dia de su liquidacion causara interés moratorio de 11 mensual,

pagadero en esta Ciudad conjuntamente con el principal.

Nombre: 12
Direccién: 13
Teléfono: 14
Firma: 15
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INSTRUCTIVO PARA EL REQUISITADO DEL RESGUARDO DEL PAGARE

Concepto Se Debera Anotar

1. Cantidad Cantidad con numero

2. Ciudad Ciudad donde se firma

3. Dia Dia del mes que se solicita el resguardo

4. Mes Mes del afio que se solicita el resguardo

5. Ao Ao que se solicita el resguardo

6.Lugar Lugar donde se relazara el pago

7.Dia Dia del compromiso de pago

8.Mes Mes de compromiso para pago

9. Ano Afo de compromiso para pago

10.Cantidad Cantidad con numero y letra de lo que se pagara |

11.Tasa de Interés Tasa de Interés Interbancario de equilibrio (TIE) i
- 4

12.Nombre Nombre del que suscribe el pagare !

13.Direccién Direccion del que suscribe el pagare }

14.Teléfono Teléfono del que suscribe el pagare

15. Firma Firma del que suscribe el pagare
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