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CAPITULO NORMAS ESPECIFICAS POR CAPITULO DE
Il GASTO

Las Normas y Procedimientos contenidos en los siguientes apartados, deberan ob-
servarse en el ejercicio del Presupuesto de Egresos vigente, autorizado a las Depen-
dencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, ya que tienen caracter obli-
gatorio.

3.1. CAPITULO 1000 “Servicios Personales”.

La SAIG, a través de la Subsecretaria de Administracién y especificamente de la Di-
reccion de Administracion de Personal, es la facultada para interpretar las disposi-
ciones de los presentes lineamientos para efectos administrativos y establecer las
medidas conducentes a homogeneizar, racionalizar y ejercer un mejor control de
los Recursos Humanos asignados a las Dependencias y Entidades de la Administra-
cion Publica Estatal, en lo relativo a la normatividad, el calculo y el control de la no-
mina, la validacion de plantillas, la politica laboral, los programas de incentivos y
todo lo relacionado con la Administracion de Personal. Es oportuno senalar que
hasta en tanto se expida el nuevo Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio
del Presupuesto del siguiente afo fiscal, se continuaran aplicando, en lo conducente
las disposiciones del presente Manual en materia de Servicios Personales (Capitulo
1000, partidas 3981 Impuestos sobre néminas, 3982 Otros impuestos que se deriven de
una relacién laboral, 4111 Asignaciones presupuestarias via némina, entre otras).

Del registro de “Servicios Personales”. Con motivo de la implementacion de la Ar-
monizacion Contable, se puso a disposicién de los Coordinadores Administrativos
o sus similares de las Entidades de la Administracion Publica Estatal, la informacién
relativa al ejercicio del gasto de los “Servicios Personales” en el portal de aplicacio-
nes AppsGobCam.

Asimismo en seguimiento a las nuevas disposiciones de la reforma fiscal federal, se
les solicita a los Coordinadores Administrativos o sus similares de las Dependencias
y Entidades de la Administracién Publica Estatal coadyuvar en el estricto cumpli-
miento de las normas fiscales vigentes en materia de los Servicios Personales, de
manera especial en la Emision de los Recibos de Némina en Formato Electrénico,
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por lo cual deben constatar que el trabajador proporcione su correo electrénico per-
sonaly verificar que el RFC y el CURP sean correctos para la recepcion de este Com-
probante Fiscal Digital por Internet (CFDI).

3.1.1. Politica de Plazas.

En el ejercicio de los Servicios Personales, los Titulares de la Dependencias y Enti-
dades de la Administracion Publica Estatal para el presente ejercicio fiscal, en lo con-
ducente y respecto de la ejecucidn de sus presupuestos, deberan:

En los pagos de las remuneraciones a los servidores publicos estatales, se ajus-
tardn estrictamente a los niveles establecidos en los tabuladores de sueldos o
remuneraciones autorizados por el Congreso del Estado, los que observaran el
cumplimiento al articulo 127 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y 121 de la Constitucion Politica del Estado de Campeche; en el caso
especifico de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal,
adicionalmente a esto que se establece, se apegaran a las normas y autorizacio-
nes que emita la SAIG;

Todas las contrataciones que afecten las partidas de servicios personales o que
generen una relacién laboral entre cualquier persona fisica y la Administraciéon
Publica Centralizada del Estado, deberan ser autorizadas por la SAIG, condicio-
nado a la suficiencia presupuestaria y la disponibilidad financiera.

Los organismos descentralizados, las empresas de participacion estatal mayo-
ritaria y los fideicomisos publicos, a los que hace referencia la Ley de la Admi-
nistracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche, deberdan obtener sus
propias autorizaciones para contratacién laboral de sus juntas de gobierno, con
la excepcidén de las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal que por
convenio faculte y se adhieren a la SAIG para tal fin.

Cada ente publico de los sefalados en la fraccion IX del articulo 2 de la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, de manera
particular deberan contar con su propio sistema de registro y control de las ero-
gaciones de servicios personales, conforme a lo dispuesto en el articulo 13 frac-
cién V, segundo parrafo y articulo 8 transitorio de dicha ley.

Abstenerse de contratar trabajadores temporales con recursos estatales, salvo
que tales contrataciones se encuentren previstas en el presupuesto correspon-
diente a Servicios Personales del propio Poder, Organo, Dependencia o Entidad
y, en caso de las dos ultimas de las nombradas se cuente con la autorizacion
previa y expresa de la SAIG; en el caso del personal que rescinda el contrato, no
podran realizarse sustituciones en estas contrataciones;
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VL.

Sujetarse a las normas que se expidan para el desempefio de comisiones oficia-
les de conformidad con el Manual de Procedimientos para el tramite de Viaticos
y Pasajes para las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal
vigente y realizar la comprobacién de viatico a comisién a través del portal de
aplicaciones AppsGobCam o, en su caso, del Manual que en la materia expidan
en su ambito de competencia los Poderes u Organos Autéonomos;

No realizar traspaso de recursos de otros capitulos presupuestales al Capitulo
1000 de Servicios Personales o viceversa. Los recursos del Capitulo 1000 son
intransferibles; excepto cuando exista autorizacién de la SAIG y validacién por la
SEFIN;

Respetar los recursos, el niumero y categoria de las plazas autorizadas en el Pre-
supuesto de Egresos para el presente ejercicio fiscal; y

No se autorizaran labores en tiempo extraordinario, excepto en los casos en que
por la naturaleza de la funcion se requiera prolongar la jornada por causas plena-
mente justificadas; su aprobacién dependera de la disponibilidad presupuestaria
correspondiente y de las politicas que, en materia de recursos humanos, esta-
blezcala SAIG. Para su pago deberan contar con la autorizacion previa de la SEFIN,
a solicitud del Titular de la Dependencia o Entidad. En el caso que se necesite la-
borar en jornadas extraordinarias con periodicidad, los Titulares de las Dependen-
cias y Entidades de la Administracién Publica Estatal deberan proponer a la SAIG,
la reorganizacién de sus cargas de trabajo en el horario requerido a efecto de lo-
grar mayor eficiencia en las funciones que realicen. El pago de las mismas se rea-
lizard ajustandose a lo establecido en la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Campeche. Quienes tengan a su cargo la realizacion de
los servicios de seguridad publica, procuracién de justicia, bomberos, vialidad, sa-
lud, servicios de emergencia, funcionamiento y vigilancia de los centros de
readaptacién e internamiento de menores infractores y las unidades encargadas
de servicios publicos que deban ser brindados de manera ininterrumpida a la po-
blacién, proveeran todo lo necesario para dar continuidad a los servicios publicos
a su cargo; en el caso de los Poderes u Organos Auténomos deberan aplicar por
analogia esta disposicion en lo que les sea aplicable y a través de sus unidades
administrativas a quienes competa.

Las plazas vacantes al 31 de diciembre 2020 quedaron canceladas, por tanto, las
contrataciones en el 2021 seran exclusivamente solo en caso de areas sustantivas
en sectores estratégicos; salud, educacién, seguridad publica y procuracion de jus-
ticia.
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Todas las contrataciones que afecten las partidas de servicios personales o que ge-
neren una relacion laboral entre cualquier persona fisica y la Administracién Pablica
del Estado, independientemente del origen del recurso, deberan ser autorizadas por
la SAIG.

En general, por lo que se refiere a Servicios Personales, las Dependencias y Entida-
des de la Administracién Publica Estatal, sélo podran efectuar el pago de remunera-
ciones cuando sean autorizadas por la SAIG y se encuentren previstas en sus res-
pectivos presupuestos.

Para efecto de elaborar el Presupuesto de Egresos, anualmente las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal deberdn acceder al sistema de Ante-
proyecto de Némina durante el mes de septiembre, para actualizar la plantilla de
plazas ocupadas, asi como su distribucién por estructura programatica para su revi-
sién y aprobacién, en el portal de aplicaciones AppsGobCam.

3.1.1.1. Servicio Profesional de Carrera.

En atencion a la Linea de Accidon 6.5.6.2.3. del Plan Estatal de Desarrollo que esta-
blece: "Impulsar el servicio profesional de carrera para lograr el desarrollo de perso-
nal con aptitud y actitud de servicio publico en los diferentes niveles de gobierno,
organos y entidades que lo integran”, se promulgo la Ley del Servicio Profesional de
Carrera (SPC) para la Administracién Publica del Estado de Campeche, que se pu-
blicod el 12 de Septiembre de 2019 en el Periddico Oficial del Estado de Campeche
que establece el Proceso que determina el modelo del “Sistema Integral del Servicio
Profesional de Carrera” (SISPC) para el Personal en Puestos de Confianza, sujetos a
normas de ocupacion y desempeno en trayectorias de carrera, conformado por un
marco legal y administrativo que establece procesos de seleccion, ocupacion, desa-
rrollo y acceso a puestos de mayor responsabilidad y rangos de profesionalizacion,
bajo reglas de ingreso por concurso, formacion permanente con valor curricular, re-
conocimiento del mérito, evaluacién de su desempeno, asi como su permanencia,
promocion y separacion del mismo, encaminado a consolidar al maximo sus capa-
cidades en el cumplimiento de sus funciones dentro de su area y especialidad en la
administracion publica, con la finalidad de brindar un servicio de calidad y excelencia
a la sociedad campechana.

Este Proceso con el modelo del “Sistema Integral del Servicio Profesional de Ca-
rrera” (SISPC) esta conformado bajo un esquema de 5 Subsistemas, los cuales son:
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e Subsistema de Planeacion del Servicio;

e Subsistema de Ingreso al Servicio;

e Subsistema de Desarrollo y Capacitacion;

e Subsistema de Evaluacion del Desempefio y Méritos; y
e Subsistema de Separacion del Servicio.

El universo de puestos del Modelo del Servicio Profesional de Carrera comprende el
grupo de puestos de “Mandos Medios” ubicados entre los niveles 8 al 5y puestos
homologos, entre los cuales se encuentran:

PUESTOS TIPO:

Nivel 5: Subdirector.

Nivel 6: Coordinador.

Nivel 7: Jefe de Departamento.

Nivel 8: Jefe de Unidad / Analista Especializado.

El ingreso al SPC se hara paulatinamente por bloques de niveles, se comenzara de
los niveles 8, ya que representa el primer nivel, para posteriormente continuar con
los niveles 7, 6, y 5 respectivamente, previo a una valoracion de perfiles del puesto.

Cabe mencionar que el SPC no es aplicable en el &mbito de las Dependencias y En-
tidades en las que el régimen laboral correspondiente a sus plazas y puestos, se
sujete a normas especiales de Profesionalizacién o Servicios de Carrera que hayan
sido instituidos por Leyes secundarias en materia de trabajo burocratico y que, por
consiguiente, les competa definir sus propias plazas y puestos; o se encuentren ins-
critos en regimenes establecidos por disposicion de la legislacién federal de caracter
general; ni en la que existan mecanismos formalizados por convenios de adhesion
o pertenencia a Sistemas Nacionales Coordinados, sujetos a normas federales de
profesionalizacion u otras disposiciones laborales vigentes en el Estado de Campe-
che.

3.1.2. Reclutamiento y Seleccién de Personal.

En cumplimiento al articulo 23 Fraccion |, Iy lll de la Ley Organica de la Administra-
cion Publica del Estado de Campeche vy el articulo 17 Fraccion lll del Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracion e Innovaciéon Gubernamental de la Admi-
nistracién Publica del Estado de Campeche, se realiza el proceso de reclutamiento,
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seleccion y contratacién de personal de las Dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche.

El reclutamiento y seleccién de personal es un proceso importante para cualquier
organizacion. Se realiza de acuerdo con las necesidades del recurso humano del
area que corresponda y con los requisitos del perfil del puesto y/o requisicion de
personal correspondiente.

El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro
de la organizacion. Es un sistema de informacién mediante el cual la organizacién
divulga y ofrece al mercado de recursos humanos oportunidades de empleo que se
pretende ocupar.

Este proceso, facilita la preseleccion del grupo de aspirantes hasta que se reduce a
solo unaterna o al minimo necesario de candidatos que posean las especificaciones
del cargo necesarias para contribuir de forma significativa al logro de los objetivos,
metas y al cumplimiento de la misién y vision institucional, haciendo que sea un
proceso mas transparente, eficaz y eficiente, cuya finalidad es atraer candidatos po-
tencialmente aptos para desempenfarse en puestos vacantes o de nueva creaciéon
de las Dependencias de la Administracién Publica Estatal.

3.1.2.1. Reclutamiento de Personal.

En consideraciones a las plazas que por necesidad del servicio requieran concur-
sarse de oposicion, la SAIG en coordinacién con las Dependencias del Poder Ejecu-
tivo del Estado de Campeche, podran ingresar aspirantes o proponerlos mediante
la bolsa de trabajo, para ocupar una plaza de nueva creacion o una vacante de con-
fianza de los niveles 9, 10 y los niveles del 8 al 5 que no formen parte del Servicio
Profesional de Carrera debidamente autorizada presupuestalmente en la plantilla de
personal vigente del centro de trabajo, debiendo cubrir el aspirante con los requisi-
tos generales del puesto correspondientes a su oficio o profesion, que en un futuro
cubran el perfil requerido por una vacante o nueva creacién.

La fase de Reclutamiento se auxiliara en todo momento de la Bolsa de Trabajo que
opera la Direccién de Administracién de Personal, a través de la Subdireccion de
Desarrollo de Personal.
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Las fuentes de reclutamiento en la bolsa de trabajo tendran su origen a través de
tres modalidades:

a) Peticiones de trabajo realizadas al Titular del Poder Ejecutivo Estatal;
b) Solicitudes de las Dependencias; y
c) Solicitud de trabajo del interesado.

3.1.2.2. Bolsa de Trabajo.

En materia de reclutamiento y seleccion de personal, la Direccion de Administraciéon de
Personal cuenta con una bolsa de trabajo interna, registrandose en ella los recursos hu-
manos potencialmente aptos para ingresar al Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.
Las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en caso de necesitar
personal para cubrir plazas vacantes, de base o confianza, de caracter definitivo o tem-
poral, generadas por licencias u otras incidencias que se presenten, deberan solicitarle
los recursos humanos necesarios para cubrirlas, a fin de localizar dentro de la bolsa de
trabajo, al personal que cumpla con el perfil requerido para el puesto, siempre y cuando,
no se cuente internamente con el personal para cubrir el movimiento.

3.1.2.2.1.  Requerimientos para integrase a la Bolsa de Trabajo:

Podran integrarse a la bolsa de trabajo aquellos aspirantes que cumplan con los siguien-
tes requerimientos:

Cuenten con una edad minima de 16 anos cumplidos;

Ser de nacionalidad mexicana; y

c. Sisonextranjeros, deberan acreditar que se encuentran autorizados por la Secretaria
de Gobernacién para el desempefio de actividades remuneradas en el pais; y

d. Entrega de la Solicitud debidamente requisitada.

o

Para ingresar a la bolsa de trabajo los (as) interesados (as) deberan de presentarse y
entregar a la Direccion de Administracion de Personal, la siguiente documentacion:

Solicitud de Empleo (Anexo 16);

Una fotografia reciente de frente tamano infantil;

Copia del acta de nacimiento;

Copia de la credencial de elector;

Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP);
Copia de la Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada;

o U1 WwN =
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Copia del comprobante domiciliario catastral;

Copia de comprobante de estudios actual;

Curriculum Vitae para profesionistas; y

0. Copia de dos cartas de recomendacién (del Ultimo trabajo o de dos personas
que no sean familiares) actuales.

S 0 ® N

Lo anterior, serd necesario para integrar su expediente en la bolsa de trabajo, con la
finalidad de llevar a cabo las acciones de reclutamiento y seleccion de personal,
dando prioridad a los recursos humanos que hayan sido canalizados a través de las
instancias de gestoria del C. Gobernador Constitucional del Estado, mismos que se
actualizan conforme al cambio de la Gestién Gubernamental.

3.1.2.3. Seleccién de Personal.

En consideraciones a las plazas que por necesidad del servicio requieran concur-

sarse de oposicion se sujetara al siguiente procedimiento:

a) Se entendera por convocatoria publica y abierta, aquella dirigida a servidores
publicos en general o para todo interesado que desee participar para ingresar a
la Administracion Publica Estatal a través de la convocatoria que se emita en el
Portal del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, asi como en lugares visibles
de la dependencia convocante, y los medios electrénicos disponibles;

b) Laseleccién es el procedimiento que permite analizar la capacidad, conocimien-
tos, habilidades y experiencias de los aspirantes a ingresar. Su propdsito es el
garantizar el acceso de los candidatos que demuestren satisfacer los requisitos
del cargo y ser los mas aptos para desempenarlo; y

c) Elprocedimiento comprendera exdmenes generales de conocimientos y de ha-
bilidades, asi como los elementos de valoracion que determine el Comité res-
pectivo y que se justifiquen en razédn de las necesidades y caracteristicas que
requiere el cargo a concursar. Estos deberan asegurar la participacion en igual-
dad de oportunidades donde se reconozca el mérito.

3.1.2.4. Bases de la Convocatoria.

Las convocatorias sefialaran en forma precisa los puestos sujetos a concursos, el
perfil que deberan cubrir los aspirantes, los requisitos y lineamientos generales que
se determinen para los examenes vy el fallo relacionado con la seleccién de los can-
didatos finalistas.
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Para llevar a cabo la Convocatoria del concurso de plazas se conformara una Comi-
sién Dictaminadora para determinar y definir informacién relacionada con los reque-
rimientos del cargo que se llevara a Concurso.

Las bases de concurso, seran publicadas y difundidas en la pagina web institucional
(portal del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche) y publicarse en lugares visibles
de la dependencia convocante y en su diario mural.

La Comision publicard convocatorias tantas veces como sea necesario durante el
afio calendario, con el fin de que los aspirantes puedan acceder a las plazas de nueva
creacién o plazas vacantes de confianza de los niveles 9, 10 y los niveles del 8 al 5
del Tabulador de Puestos y Sueldo, que no formen parte del Servicio Profesional de
Carrera debidamente autorizada presupuestalmente en la plantilla de personal vi-
gente del centro de trabajo correspondiente, debiendo cubrir el aspirante con los
requisitos generales.

3.1.2.4.1. Evaluacion.

Los indicadores y puntajes de evaluacion seran determinados por la Comision Eva-
luadora en coordinacién con la Dependencia solicitante, de acuerdo a las necesida-
des del perfil del recurso humano que se requiera y seran establecidos y publicados
en la convocatoria correspondiente.

3.1.3. Contratacién.

Con fundamento en el articulo 23 Fraccion |, Iy lll de la Ley Orgéanica de la Adminis-
tracion Publica del Estado de Campeche vy articulo 17 Fraccion lll del Reglamento
Interior de la SAIG del Estado de Campeche, el proceso de reclutamiento y seleccion
de personal que requieran las Dependencias y Entidades de la Administracion Pu-
blica Estatal, se realizard a través de la SAIG, por conducto de la Direccion de Admi-
nistracién de Personal, previo formato DAP-01 “Solicitud de Autorizacién de Movi-
miento de Personal” (Anexo 14), autorizaciéon de la misma propuesta y envio del
formato DAP-03 "Movimientos de Personal”(Anexo 18) con cada uno de los docu-
mentos requeridos.
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3.1.4. Propuesta de Movimiento (Alta, Promocién, Cambio de Adscripcién).

Los Coordinadores Administrativos o sus similares de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Estatal deberan enviar a la Direccion de Administraciéon
de Personal el formato DAP-01 “Solicitud de Autorizacién de Movimiento de Perso-
nal” (Anexo 14) cuando se trate de una sola propuesta o formato DAP-01 A “Solici-
tud de Autorizacion de Movimiento de Personal” (Anexo 15) si es el caso de mas de
un movimiento propuesto, para tramite de autorizacién de contratacién, promocion
o cambio de adscripcion por parte del Titular del Poder Ejecutivo. La Direccion de
Administracion de Personal les comunicara la autorizacion correspondiente para el
envio del formato DAP-03 “Movimientos de Personal” (Anexo 18) y formato DAP-
03 A "Movimientos de Personal de Educacion” (Anexo 19), segun sea el caso, con-
forme al formato DAP-02 “Calendario de Fechas Limites 2021" (Anexo 17) para la
incorporacion del personal a su plantilla o la asignacion en las nuevas funciones.

Todos los movimientos de personal autorizados que afecten el proceso de némina,
deberan remitirse a la Direccién de Administracién de Personal, a través del formato
DAP-03 "Movimientos de Personal” (Anexo 18) y formato DAP-03 A "Movimientos
de Personal de Educacién” (Anexo 19), segun sea el caso, en original y dos copias,
con base en el presupuesto autorizado. Imprescindible requisitar todos los campos.
del formato tanto en anverso como reverso con los datos personales del empleado
y su firma.

Al momento del alta o los movimientos del personal, los Coordinadores Adminis-
trativos o sus similares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pu-
blica Estatal, seran los encargados de resguardar las copias de la documentacion del
Formato “Lista de Cotejo de Requisitos para Alta” (Anexo 20), esto en razén que una
vez que los formatos estén bajo resguardo y proteccion de la Direccion de Adminis-
tracion de Personal, es menester de la SAIG salvaguardar y proteger los datos per-
sonales y susceptibles, ya que estos solo son cedidos para los objetivos de crear,
regular, modificar o lo relativo a la relacion laboral, seguridad social o demas objeti-
vos sefalados en las Leyes aplicables a la materia y solo se podran transmitir a las
entidades que sean concordantes con la finalidad que fueron proporcionados o por
su mandato de autoridad.

ALTA DEFINITIVA:
Aquellos que se expidan para cubrir puestos permanentes, por plazas vacantes o de
nueva creacion.
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ALTAS TEMPORALES:

a) Provisionales, para cubrir puestos vacantes mayores de seis meses;

b) Interino, para ocupar puestos vacantes hasta por seis meses (suplencias); y

c) Portiempo fijo, agquellos que dejan de tener efectos en la fecha que se determi-
nan en el mismo (Contrato).

La entrega de los movimientos de personal debera realizarse en la ventanilla de re-
cepcién correspondiente en la Direccién de Administracion de Personal.

Los movimientos del personal adscrito al sector de educacion estatal se deberan in-
formar a través del formato “Movimientos de Personal de Educacion”, DAP-03 A
(Anexo 19). Cumpliendo con los mismos requisitos, sefialando el nimero de afiliacion
del ISSSTE, 6 del IMSS.

Los Movimientos de Personal se recibirdn en la fecha establecida en el "Calendario
de Fechas Limites 2021" DAP-02 (Anexo 17).

3.1.4.1. Altas.

Las Altas seran efectivas hasta que la Direccion de Administracion de Personal les
informe, pudiendo ser de caracter definitivo o temporal, por lo tanto, si una Depen-
dencia o Entidad no cuenta con la autorizacién correspondiente no podra iniciar la
relacion laboral. La Dependencia o Entidad que incorpore a trabajadores sin autori-
zacion de la SAIG, sera responsable de esa contratacion por el tiempo no autorizado.
Por lo anterior, no se realizardn pagos con caracter retroactivo que ocasionarian
multas y recargos ante las Instituciones de Seguridad Social.

Cuando el trabajador cambie de Numero de Seguridad Social (NSS) durante el pe-
riodo laboral, este deberd informar a los Coordinadores Administrativos o sus simi-
lares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, dentro
de un plazo no mayor de 3 dias habiles siguientes de haber iniciado el proceso de
unificacion, para enviar el Certificado de Unificacion del NSS a la SAIG:

3.1.4.1.1. Plaza Vacante.

Una vez requisitado el formato DAP-01 “Solicitud de Autorizacién de Movimiento de
Personal (Anexo 14) y que la Direccién de Administracion de Personal le informe de
la autorizaciéon, se deberd enviar el formato DAP-03 “Movimientos de Personal”,
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iampecne  (Anexo 18) o formato DAP-03 A "Movimientos de Personal de Educacion” DAP-03 A

~ (Anexo 19) firmado por el trabajador seguin sea el caso, en el cual se debera agregar
el correo electronico personal, de conformidad a las nuevas disposiciones fiscales,
en original y dos copias, incluyendo la siguiente documentacion:

1. Original del formato DAP-05 "Cédula Unica de Identificacién de Personal”,
(Anexo 22);

2. Original del Acta de Nacimiento en el formato actual;

3. Una copia legible de la Constancia de Situacion Fiscal, con actividad de suel-
dos y salarios, con RFC expedido por la SHCP;

4. Una copia legible de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP);

5. Una copia legible de la asignacion del Numero de Seguridad Social expedido

por el IMSS;

6. Unacopia legible de la credencial de Elector INE (Instituto Nacional Electoral, an-
tes IFE);

7. Original de la Constancia de no inhabilitacion para el empleo expedida por la
SECONT;

8. Cuatro fotografias recientes tamano infantil;

9. Original del Certificado de Salud;

10. Copia legible de la Ultima constancia de estudios y en el caso del personal
meédico una copia legible de su cédula profesional y de licenciatura y en su
caso de especialidad;

11.  Original o copia legible del Curriculum Vitae;

12.  Copia legible de la Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada;

13.  Original y copia del formato DAP-06 "Carta de Autorizacién para Pago de Noémina
Via Tarjeta de Débito”, (Anexar copia de la Credencial de Elector) (Anexo 23);

14. Original y copia legible del formato "Pdliza de Seguro de Vida" debidamente
llenado por el trabajador y sellado por la Dependencia o Entidad (Anexo 24);

15.  Original del formato DAP-07 “Carta Compromiso de Compatibilidad de Em-
pleo” (Anexo 25);

16. Original y copia del formato DAP-08 "Aviso de Responsiva de Acreditacion
ante el INFONAVIT (Anexo 26) y dos copias legibles del "Aviso para Reten-
cion de Descuentos” para el personal de nuevo ingreso que cuenten con cré-
ditos de INFONAVIT (Anexo 27);

17.  Una copia legible de Comprobante domiciliario catastral;

18. Aviso-Notificacion del formato "Presentacién de Declaracion Patrimonial”
(Anexo 21);

19.  Original y copia del formato DAP 24 “Solicitud de Aplicacion del Subsidio para
el Empleo” (Anexo 49); y
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carece 20, Certificado del Centro de Evaluacion de Control de Confianza del Estado de
Campeche aplicable a las Dependencias y Organismos del Sector de Seguri-
dad Publica y Procuraciéon de justicia.

Presentar junto a la documentacion requerida el formato “Lista de Cotejo de Requisitos
para Alta” (Anexo 20), el cual acompafara al formato “Movimientos del Personal” DAP-
03 (Anexo 18) o al formato “Movimientos del Personal de Educacion” DAP-03 A (Anexo
19) segun sea el caso, por medio del cual se adjuntara en el orden correspondiente la
documentacién soporte, con la finalidad de que este completa y debidamente firmada
por el trabajador surtiendo efecto conforme al formato DAP-02 “"Calendario de Fechas
Limites 2021" (Anexo 17).

3.1.4.1.2. Promocién o Cambio de Adscripcién.

Una vez que la Direccion de Administracion de Personal le informe que ha sido au-
torizado, todo cambio de categoria o adscripcion del trabajador mediante promo-
cion, deberd remitirse a la Direccién de Administracion de Personal, a través del for-
mato DAP-03 "Movimientos de Personal” (Anexo 18) o formato DAP-03 A "Movi-
mientos de Personal de Educacion” (Anexo 19), en original y dos copias firmadas por
el trabajador. De igual forma, deberan adjuntar el formato DCP-MUE-14 “Solicitud
de Reasignacién de Resguardos de Bienes Muebles por Cambio de Adscripciéon y/o
Comisién de Personal” (Anexo 71), con el sello y validacion respectivos, correspon-
diente a la Direccién de Control Patrimonial de la SAIG, en coadyuvancia al sistema
de administracién del patrimonio Estatal, de acuerdo a lo sefialado en el apartado
Emisién de Resguardos de Bienes Muebles en el numeral 3.5.2.7., correspondiente
al Capitulo 5000 de este Manual.

Asi mismo, habra de hacerse constar por el Servidor Publico la cancelacion de co-
rreos oficiales y extension telefonica, a través de la Direccién de Telecomunicacio-
nes. La baja del acceso a los sistemas de gubernamentales que administra la SAIG
por medio del AppsGobCam serda de manera automatica una vez aplicada la baja,
licencia o cambio de adscripcion.
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3.1.4.1.3. Altas Temporales (Suplencia).
3.1.4.1.3.1. Provisionales Interinas.
Cambia a formato donde se listen todos por quincena.

Todo movimiento de alta temporal se tramitara a través del formato DAP-09 “Soli-
citud de Pagos Pendientes” (Anexo 28), indicando en el campo de concepto el nom-
bre y datos de la(s) persona(s) que se va(n) a suplir, los dias y motivo que origina el
(los) movimientos(s) de la(s) plaza(s) a suplir. Dicha solicitud se debera llenar por el
trabajador suplente amparando en forma quincenal los dias que laboré como su-
plente. Es importante sefalar que este tipo de contratacion de eventuales sera ex-
clusivamente cuando la Direccion de Administracion de Personal informe de la au-
torizacién y solo en caso de areas sustantivas en sectores estratégicos como salud
y educacion.

Requisitos para Provisionales o Interinas (suplencias):

1. Original y copia legible de formato DAP-05 “Cédula Unica de Identificacion de
Personal (Anexo 22) proporcionada por la DAP;

2. Original del Acta de Nacimiento formato actual;

3. Una Copia Legible de la Constancia de Situacién Fiscal, con actividad de suel-
dos y salarios, con RFC expedido por la SHCP;

4. Una Copia Legible de la Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP);

5. Una Copia legible de la credencial de Elector INE (Instituto Nacional Electoral, an-
tes IFE;

6. Original de la Constancia de no inhabilitacién para el empleo expedida por la
SECONT;

7. Cuatro Fotografias recientes tamano infantil;

8. Original del Certificado de Salud;

9. Copia legible de la ultima Constancia de Estudios;

10. Original o copia legible del Curriculum Vitae;

11. Copia legible de la Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada;

12. Original del formato DAP-07 “Carta Compromiso de Compatibilidad de Em-
pleo” (Anexo 25); y

13. Una Copia legible del comprobante domiciliario catastral.
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Los movimientos de personal de alta recibidos por la Direccion de Administracion
de Personal en fechas posteriores a las establecidas en el formato DAP-02 “Calen-
dario de Fechas Limites 2021 (Anexo 17), surtiran efecto a partir de la quincena in-
mediata posterior a su recepcion. Es importante mencionar que no se operaran pa-
gos retroactivos para evitar la presentacion extemporanea de avisos ante el
IMSS/ISSSTE/INFONAVIT, lo que ocasionaria multas y recargos.

3.1.4.1.3.2. Tiempo Fijo.

En caso de estas altas los requisitos seran los establecidos en las Altas Definitivas a
excepcion de la Poliza de Seguro de Vida.

3.1.4.2. Bajas.

Todas las solicitudes de bajas que afecten el proceso de némina deberan remitirse
a la Direccion de Administracion de Personal a través del formato DAP-03 “Movi-
mientos de Personal” (Anexo 18) o formato DAP-03 A “Movimientos de Personal de
Educacion” (Anexo 19), segun sea el caso, en original y tres copias, anexando el do-
cumento que exponga el motivo.

Las causas de baja sin responsabilidad para la Dependencia o Entidad, estan contempla-
das en el articulo 48 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y son por:

e Renuncia del trabajador;

e Cese motivado por el trabajador;

e Fallecimiento del trabajador;

e Incapacidad Permanente, Fisica o Mental, que impida al trabajador desempenar
sus labores; y

e Dictamen de Pension o Jubilacion.

Todos los movimientos de baja del personal, deberan acompanarse del documento
motivo de la baja con el sustento juridico correspondiente y presentarse dentro de
los 3 dias habiles siguientes a la fecha de su ocurrencia; en el caso de la presentacién
de avisos extemporaneos de bajas, los Coordinadores Administrativos o sus simila-
res de las Dependencias o Entidades de la Administracion Publica Estatal deberan
reintegrar a la SEFIN, mediante cheque de caja, la cantidad de dinero que resulte del
calculo que, por concepto de erogaciones extraordinarias, haya originado la misma.
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De igual forma, deberan adjuntar el formato DCP-MUE-11 “Solicitud de Reasignacion
de resguardos de bienes por baja y/o licencia de personal” (Anexo 68), con el sello
y validacion respectivos, correspondiente a la Direccién de Control Patrimonial de
la SAIG, en coadyuvancia al sistema de administracion del patrimonio Estatal, de
acuerdo a lo sefialado en el apartado Emisién de Resguardos de Bienes Muebles en
el numeral 3.5.2.7, correspondiente al Capitulo 5000 de este Manual.

Asi mismo, habra de hacerse constar por el Servidor Publico la cancelacion de co-
rreos oficiales y extensién telefénica a través de la Direccion de Telecomunicacio-
nes. La baja del acceso a los sistemas de gubernamentales que administra la SAIG
por medio del portal de aplicaciones AppsGobCam sera de manera automatica una
vez aplicada la baja, licencia o cambio de adscripcion.

Simultdneamente, se dard aviso a la SECONT de manera mensual de conformidad
con la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Las bajas que no se den por renuncia del trabajador, incapacidad permanente; Fisica
o Mental, que impida al trabajador desempenar sus labores o por dictamen de Pen-
sién o Jubilacién, se tendran inactivas de 3 a 6 meses conforme a la disponibilidad
presupuestal que implique el procedimiento de baja.

3.1.4.2.1 Suspensién Temporal.

Las Dependencias, Entidades o el Organo Interno de Control del Ejecutivo Estatal
segun corresponda, mediante el siguiente Procedimiento Administrativo Disciplina-
rio, podra suspender temporalmente al Servidor Publico de su empleo, cargo o co-
misién, conforme a lo establecido en el Capitulo | Titulo cuarto articulo 7 fraccién |l
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, por lo que el Coordinador
Administrativo o su similar deberd enviar a la Direccion de Administracion de Perso-
nal, mediante el formato DAP 03 "Movimientos de Personal” (Anexo 18) o formato
DAP-03-A "Movimientos de Personal de Educaciéon” (Anexo 19), segun sea el caso
en original y 3 copias, anexando la documentacién comprobatoria que exponga el
motivo de dicha suspensiéon temporal.

La Suspension Temporal de la relacion laboral no implica el cese del trabajador. De
acuerdo al articulo 52 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Es-
tado de Campeche, la relacion laboral podra suspenderse temporalmente cuando
el trabajador contraiga enfermedad contagiosa; sufra incapacidad temporal por ac-
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cidente o enfermedad que no constituya Riesgo de Trabajo; que quede sujeto a pri-
sidén preventiva; sea arrestado por la Autoridad Judicial o Administrativa o apareciere
irregularidad en la gestion del trabajador encargado del manejo de fondos, valores
o bienes bajo su cuidado. Esta suspensién, ultimo parrafo, podra ser hasta de 60
dias maximo mientras se practica la investigacion correspondiente.

3.1.4.2.2. Jubilacién o Pensién.

Todas las solicitudes de Pensién o Jubilacion de los servidores publicos deberan lle-
varse a cabo bajo los lineamientos establecidos en la Ley del ISSSTECAM vigente.
La Direccion de Administracion de Personal tramitara ante el ISSSTECAM las solici-
tudes de Pensiéon o Jubilacién a través del formato DAP-10 “Solicitud de Pensién y
Jubilacién (Anexo 30) en original y dos copias, llevando la firma del Titular de la De-
pendencia o Entidad respectiva. La documentacion que se anexara sera la siguiente:

1. Original y copia del Acta de nacimiento del trabajador;

2. Original y copia del Acta de matrimonio, defuncién o divorcio (segun su estado
civil);

3. Original y copia del Acta de nacimiento de c/u de los dependientes econdmicos;

4. Original y copia de Constancia de Estudios de los hijos, dependientes econdmi-
Cos;

5. Originales y copias de los Talones de pago de las 2 ultimas quincenas;

6. Original y copia del primer nombramiento;

7. Dos copiasde la C.U.R.P;

8. Dos copias de la credencial de elector por ambos lados;

9. Dos copias legibles de la Constancia de Situacién Fiscal, con actividad de sueldos

y salarios, con RFC expedido por la SHCP;

10.Cinco fotografias recientes tamano infantil a color;

11. Constancia de servicios actualizada expedida por la Direccion de Administracion de
Personal o por el titular, en el caso de organismos publicos descentralizados;

12. Acta de defuncion original del trabajador (en caso de pension por viudez y los
documentos anteriores seran del solicitante beneficiario);

13. Proporcionar una cuenta de correo electrénico, numero telefénico; y

14.Dos copias de Comprobantes de afiliacion médica IMSS 6 ISSSTE.
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Las pensiones, una vez dictaminadas por el ISSSTECAM se operaran en la ndmina
hasta el momento en que la Direccion de Administracion de Personal reciba el dic-
tamen emitido, de conformidad con las disposiciones que rigen al ISSSTECAM;
mientras tanto, el personal debera seguir laborando normalmente.

Los tramites de pensiones y jubilaciones ante el IMSS del personal que tenga dere-
cho de acuerdo al convenio de incorporacién voluntaria, debera realizarlo el servidor
publico interesado, de manera personal y directa ante dicho Instituto, cumpliendo
con los requisitos y la documentacién correspondiente que establece la Ley de la
materia.

Requisitos minimos ante el IMSS:

a) 60 anos de edad y 500 semanas cotizadas para las personas que ingresaron du-
rante la vigencia de la Ley de 1973, que se derogé el 30 de junio de 1997; y

b) 60afosdeedady 1,250 semanas cotizadas, las personas que ingresaron al IMSS
a partir de la nueva Ley que entré en vigor el 01 de julio de 1997.

3.1.4.3. Licencias.

El personal podra gozar de dos tipos de licencias: Con goce y Sin goce de sueldo, en
cualquiera que sea el tipo de licencia deberan adjuntar el formato “Solicitud de
reasignacion de resguardos de bienes por baja y/o licencia de personal” DCP-MUE-
11 (Anexo 68), con el sello y validacion respectivo, correspondiente a la Direccion
de Control Patrimonial de la SAIG, en coadyuvancia al sistema de administracion del
patrimonio Estatal, de acuerdo a lo sefialado en el apartado Emisién de Resguardos
de Bienes Muebles en el numeral 3.5.2.7, correspondiente al Capitulo 5000 de este
Manual.

Asi mismo, habra de hacerse constar por el servidor Publico la cancelacién de co-
rreos oficiales y extension telefénica, a través de la Direccién de Telecomunicacio-
nes. La baja del acceso a los sistemas de gubernamentales que administra la SAIG
por medio del portal de aplicaciones AppsGobCam sera de manera automatica una
vez aplicada la baja, licencia o cambio de adscripcion
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3.1.4.3.1. Licencias con goce de sueldo.

Seran las amparadas por incapacidades médicas expedidas por el IMSS o el ISSSTE,
en cualquiera de las siguientes ramas: Enfermedad General, Maternidad y Riesgo de
Trabajo. Y las contempladas por permisos econémicos conforme al articulo 48 de
las Condiciones Generales de Trabajo.

3.1.4.3.1.1. Enfermedad General o Maternidad.

Para la suplencia de Incapacidad por Maternidad el Coordinador deberd remitir la
incapacidad mediante una relacién, a mas tardar en los 5 dias a la fecha de expedi-
cion de la misma, ala Direccion de Administracién de Personal mediante el formato
DAP-03 "Movimientos de Personal” (Anexo 18) o formato DAP-03 A "Movimientos
de Personal de Educacion” (Anexo 19) segun sea el caso, sefialando el periodo y
clave del motivo de la incapacidad, cuando éstas sean mayores a periodos de 28
dias o0 mas de conformidad con el numeral 3.1.4.3.1.de este manual.

Las mujeres trabajadoras del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, durante el
periodo de embarazo, podran transferir a partir de la semana 34 de gestaciénde 1a
4 semanas de periodo previo, al parto posterior, siempre y cuando el superior jerar-
quico inmediato otorgue su consentimiento y el médico familiar autorice esta trans-
ferencia con fundamento en el articulo 170 de la Ley Federal del Trabajo.

Las madres trabajadoras que se encuentren en el periodo de lactancia tendran de-
recho a dos descansos extraordinarios por dia, de media hora cada uno para ama-
mantar a su hijo, durante un periodo de seis meses a partir de la fecha que se incor-
pore a sus labores; puede convenirse que el tiempo de lactancia, se otorgue como
descanso de una hora al inicio o al término de la jornada. Para gozar de este derecho
las madres trabajadoras al servicio de las Dependencias y Entidades de la Adminis-
tracion Publica Estatal deberan presentar por escrito su formato DAP-11 “Solicitud
para Periodo de Lactancia” (Anexo 31) y cumplir asi, con lo establecido en el Ultimo
parrafo del articulo 43 de las "Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Campeche”. Asimismo, los Coordinadores Administra-
tivos o sus similares deberan enviar a la Direcciéon de Administracién de Personal la
relacion de madres trabajadoras que estén disfrutando este derecho laboral.

Todos los movimientos relacionados con Enfermedad General y Maternidad, inclu-
yendo madres trabajadoras que gozan de periodo de lactancia deberan acompanarse
del documento respectivo con el sustento juridico correspondiente y presentarse
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dentro de los 3 dias habiles siguientes a la fecha de su ocurrencia; en el caso de la
presentacion de avisos extemporaneos de estos movimientos, los Coordinadores
Administrativos o sus similares de las Dependencias o Entidades de la Administracion
Publica Estatal deberan reintegrar a la SEFIN, mediante cheque de caja, la cantidad de
dinero que resulte del calculo que por concepto de erogaciones, recargos o multas ex-
traordinarias haya originado la misma. Simultaneamente de ser necesario, se dard aviso
ala SECONT para el fincamiento de las responsabilidades que resulten, aplicandose las
sanciones que sefale la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

En el caso de las constancias de incapacidad médica no expedidas por el IMSS, seran
tramitadas por el mismo trabajador en los 3 dias siguientes ante la Unidad Médica
Familiar de su adscripcion, a efecto de obtener la incapacidad del IMSS, que es la
Unica Institucion autorizada para expedirla. Es importante sefialar que, si vence este
plazo de 3 dias, el trabajador tendra que tramitar esta incapacidad mediante oficio
dirigido al Director de la Clinica de adscripcién con atencién al H. Consejo Consultivo
del IMSS.

3.1.4.3.1.2. Permiso por Paternidad.

Los Trabajadores del sexo masculino, tendran derecho a un permiso por paternidad
con goce de sueldo por 5 dias naturales, contados a partir del nacimiento del hijo,
con objeto de atender las necesidades de su cényuge o concubina después del
parto. Para hacer uso de este derecho se debera presentar el comprobante de alum-
bramiento o nacimiento.

3.1.4.3.1.3. Riesgo de Trabajo.

Al ocurrir un riesgo de trabajo o accidente de trabajo, el trabajador accidentado de-
berd dar aviso a su jefe directo de lo ocurrido, pudiendo hacerlo con un compariero,
familiar u otra persona que tenga conocimiento de los hechos, dentro de las 24 hrs.
de ocurrido el accidente, sobre todo si el accidente ocurre en el dia 1 de los meses
de enero, marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre, que son los dias en que se
presenta la modificacién de salario por variable ante el IMSS después de ocurrido el
Riesgo de Trabajo, en ningun caso liberaran al patrén de la obligacién de pagar los
capitales constitutivos, a su vez debe de notificar a la Unidad Administrativa de su
Dependencia de inmediato, con el formato ST-7 “Aviso de Atencion Médica Inicial y
Calificacion de Probable Riesgo de Trabajo” (Anexo 32) expedido por el IMSS debi-
damente requisitado con la descripcién detallada, posteriormente la Dependencia
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envia el formato ST-7 “Aviso de Atencién Medica Inicial y Calificacion de Probable
Riesgo de Trabajo” (Anexo 32) a la Direccién de Administracion de Personal con la
Tarjeta Informativa anexa con la descripcion de quien recibi¢ los antecedentes, para
firma del Titular y a efecto de seguimiento para el cumplimiento de la presentacién
de la declaracion anual. Una vez finalizada la atencion médica el IMSS expedira un
formato ST-2 "Dictamen de Alta por Riesgo de Trabajo” (Anexo 33) o en su caso un
formato ST-3 “"Dictamen de Incapacidad permanente de Defuncién por Riesgo de
Trabajo” (Anexo 34), de igual forma en cada caso deberan entregarse a su Depen-
dencia para su envio a la Direccion de Administracion de Personal y determinar la
prima anual de su siniestralidad que corresponde al Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche.

3.1.4.3.1.3.1. Incapacidad por Riesgo de Trabajo.

Los Coordinadores Administrativos o sus similares de las Dependencias y Entidades
de la administracion Publica Estatal deberan llevar el control de las incapacidades
por Riesgo de Trabajo, las cuales deben ser consecutivas considerando dias natura-
les, no debe quedarse ningun dia sin ser cubierto, sobre todo sabados, domingos y
dias festivos

3.1.4.3.1.3.2. Altas por Riesgo de Trabajo.

El trabajador no se debe presentar a laborar después de haber concluido el Riesgo de
Trabajo si no se presenta con el formato ST-2 “Dictamen de Alta por Riesgo de Tra-
bajo” (Anexo 33).

El Coordinador Administrativo Los Coordinadores Administrativos o sus similares de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal deben solicitar al
trabajador el dia que se presente a laborar su formato ST-2 “Dictamen de Alta por
Riesgo de Trabajo (Anexo 33) donde se indica la fecha de inicio de labores, misma
que debe ser un dia después del ultimo dia de incapacidad. De no ser asi, se debe
regresar el formato ST-2 "Dictamen de Alta por Riesgo de Trabajo” (Anexo 33) al tra-
bajador para que acuda al IMSS para su correccion.

3.1.4.3.1.4. Dictamen de Invalidez.

Cuando exista un perfil de puesto por parte del IMSS para un dictamen de invalidez,
los Coordinadores Administrativos o sus similares de las Dependencias y Entidades
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de la Administracion Publica Estatal deberan estar pendientes si el IMSS genera un
dictamen de invalidez dentro de los 15 dias habiles después de que se requisita el
perfil del puesto.

Cuando exista invalidez en caso de enfermedad general, en términos de la Ley del
Seguro Social y sus reglamentos, sea esta temporal o definitiva, los Coordinadores
Administrativos o sus similares de las Dependencias y Entidades de la Administra-
cion Publica Estatal turnara copia del formato ST-4 “Dictamen de Invalidez” (Anexo
35), ala Direccion de Administracién de Personal. Sera responsabilidad exclusiva de
los Coordinadores Administrativos o sus similares de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal reintegrar la cantidad que por concepto de
sueldo sea cobrado por el trabajador que tenga un dictamen de invalidez en razén
de la ausencia no notificada a su centro de trabajo.

Cuando el dictamen sea de caracter provisional se debera anexar la hoja de resolu-
cion de pension otorgada por el IMSS al trabajador.

3.1.4.3.1.4.1. Dictamen de Invalidez Definitivo.

Los Coordinadores Administrativos o sus similares de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal tienen que estar pendiente de la fecha de reva-
loraciéon que aparece en el dictamen provisional, en esta fecha se dictamina si el
trabajador regresa a laborar o le expiden el dictamen definitivo, para que pueda pro-
ceder con la baja definitiva y no generar cuotas de pagos ante el IMSS, INFONAVIT
e ISSSTECAM.

Este dictamen definitivo se le solicita al trabajador, mismo que se encuentra de baja
temporal.

3.1.4.3.2. Licencias sin Goce de Sueldo.

Podran ser para el desemperfio de cargos de eleccion popular, cuando sean promo-
cionados temporalmente al ejercicio de otras comisiones en Entidad Publica dife-
rente a la de su plaza y por razones de indole personal hasta 30 dias acumulables
por cada afio de servicio, sin pasar un maximo de 6 meses en el periodo de un ano.
Las licencias deberan reportarse en el formato DAP-03 “Movimientos de Personal”
(Anexo 18) o formato DAP-03 A "Movimientos de Personal de Educacion” (Anexo
19) segun sea el caso, indicando el periodo y el documento que exponga el motivo;
asimismo, con base al articulo 47 de las “Condiciones Generales de Trabajo del Poder
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Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche”, deberan satisfacerse los requisitos
siguientes:

e Que sean solicitadas cuando menos con 10 dias de anticipacién a la fecha en que
se pretenda su inicio;

e Que el solicitante cuente con la autorizaciéon de su Jefe Inmediato Superior y del
Titular de la Dependencia o Entidad de su adscripcién; y

e Estas licencias se concederan o se negaran en un término no mayor de 8 dias
habiles contados a partir del dia siguiente en que se haga la solicitud en el formato
DAP-03 "Movimientos de Personal” (Anexo 18) o formato DAP-03 A “Movimien-
tos de Personal de Educacion” (Anexo 19) segun sea el caso.

Todas las solicitudes de licencias con goce o sin goce de sueldo deberan acompanarse
del documento respectivo que ampare esta autorizacion y con el sustento juridico co-
rrespondiente, debiéndose presentar ante la Direccion de Administracion de Personal
dentro de los 3 dias habiles siguientes a la fecha de su autorizaciéon; en el caso de la
presentaciéon de avisos extemporaneos de estos movimientos, los Coordinadores Ad-
ministrativos o sus similares de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pu-
blica Estatal deberan reintegrar a la SEFIN, mediante cheque de caja, la cantidad de di-
nero que resulte del calculo que por concepto de erogaciones, recargos o multas ex-
traordinarias haya originado la misma. Simultaneamente de ser necesario, se dard aviso
ala SECONT para el fincamiento de las responsabilidades que resulten, aplicandose las
sanciones que sefale la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Al finalizar el periodo de la licencia sin goce de sueldo los Coordinadores Adminis-
trativos o sus similares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pu-
blica Estatal deberan enviar a la Direccién de Administracion de Personal el oficio
de reanudacién de labores, para efecto de que se reactiven todas las prestaciones
de Ley.

3.1.4.3.3. Guarderias.

Esta prestacién sera proporcionada a través del IMSS e ISSSTECAM o a la que éste
determine, a todo el personal que cumpla con los requisitos que su propia normati-
vidad establezca.
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3.1.5. Incidencias del Personal.
3.1.5.1. Retardosy Faltas Injustificadas.

Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal a través de los
Coordinadores Administrativos o sus similares deberdn observar las disposiciones
aplicables en materia de retardos del personal, de conformidad con los articulos 29 y
30 fraccion lll de las Condiciones Generales de Trabajo y articulos 17, 18, 19 y 20 del
Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo de los Trabaja-
dores de Base al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche; ademas, se consi-
deran faltas injustificadas las sefialadas en el articulo 29 fraccion IV y 30 fraccion |y I
de las Condiciones sefaladas; sera responsabilidad de los Coordinadores Administra-
tivos o sus similares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal capturar los retardos y faltas a través del portal de aplicaciones AppsGobCam
en el médulo de Incidencias de Personal "Applncidencias”, y deberan enviar el con-
centrado que se imprime de la captura en el médulo antes mencionado a la Direccion
de Administracion de Personal dentro de los periodos establecidos en el formato
DAP-02 "Calendario de Fechas Limites 2021" (Anexo 17).

Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o sus similares de las De-
pendencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal remitir los retardos, fal-
tas y justificaciones en un plazo no mayor de 3 dias habiles en que se susciten las
incidencias, por lo que no sera responsabilidad de la Direccion de Administraciéon de
Personal de la SAIG, la aplicacion de dicha incidencia después de ese periodo.

Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal podran realizar el
control de esta incidencia a través del sistema Finger In Out; para tal efecto, se ajus-
taran a los lineamientos que expida la Direccién de Administracion de Personal.

3.1.5.2. Actas Administrativas.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 50 de la Ley de los Trabajadores al Ser-
vicio del Gobierno del Estado de Campeche y el articulo 96 de las Condiciones Genera-
les de Trabajo, se aplicaran sanciones a los trabajadores que no cumplan con las obli-
gaciones contenidas en el articulo 37 o cometan cualquiera de los actos prohibidos que
sefala el articulo 38 de las Condiciones citadas.

Dichas sanciones se ajustaran a lo establecido en el articulo 90 de las “Condiciones
Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche”;
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cuando se violen las Condiciones antes sefialadas, los Coordinadores Administrati-
vos o sus similares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal levantaran acta en original y tres copias, en la que se sefialaran las causas
que le dieron origen y debera ser firmada por el Titular, el Coordinador y 2 testigos
de asistencia.

El acta administrativa sera enviada a la:

Original. - Direccién de Administracion de Personal.
Copia. - Sindicato o Representante Sindical.
Copia. - Trabajador.

Copia. - Dependencia Ejecutora.

El procedimiento administrativo se efectuara conforme al modelo estipulado en el
Manual de Actas Administrativas en Materia Laboral de la SAIG. Los Coordinadores
Administrativos o sus similares de las Dependencias y Entidades de la Administra-
cion Publica Estatal seran los directamente responsables de la omision del levanta-
miento de las Actas Administrativas relacionadas con las incidencias de personal
anteriormente citadas.

3.1.5.3. Suspensién de Seguridad Publica de Honor y Justicia.

Los Servidores Publicos que se les instaure el Procedimiento Administrativo o Ad-
ministrativo Disciplinario en los casos que la normatividad aplicable asi los sefale se
tendra que tramitar lo equiparado a licencias sin goce de sueldo.

3.1.5.4. Descuentos.

Los Coordinadores Administrativos o sus similares de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal deberan reportar a través del sitio internet a mas
tardar en la quincena siguiente, todos los descuentos derivados de procedimientos
administrativos, por faltas injustificadas, retardos acumulados y sanciones econé-
micas del personal, evitando la acumulacion en quincenas posteriores.

Los descuentos de los trabajadores del Poder Ejecutivo seran reportados a la Direc-
cién de Administracién de Personal mediante el formato DAP-03 “Movimientos de
Personal” (Anexo 18) o formato DAP-03 A “Movimientos de Personal de Educacién”
DAP-03 A (Anexo 19), o a través del sistema Finger In Out, sefialando la causa que
lo origina, segun sea el caso.
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Los Coordinadores Administrativos o sus similares de las Dependencias y Entidades
de la Administraciéon Publica Estatal, deberan aplicar la sancién correspondiente de
acuerdo al articulo 37 y 38 del Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanen-
cia en el Trabajo de los Trabajadores de Base al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche, cuando se cumpla el supuesto establecido en el numeral 3.1.5.1.

La acumulacion de 6 amonestaciones por escrito dara lugar a la suspensién de suel-
dosy funciones hasta 8 dias maximo.

Cuando la Direccion de Administracion de Personal reciba érdenes judiciales para la
aplicacion de descuentos por Pension Alimenticia, éstos seran aplicados a los servi-
dores publicos de acuerdo a lo ordenado por el Juez, asi como la expedicion del che-
que, el cual serd por la cantidad descontada al otorgante. En los casos en que la orden
judicial se reciba a través de alguna de las Dependencias o Entidades de la Adminis-
tracion Publica Estatal, los Coordinadores Administrativos o sus similares de las De-
pendencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal devolveran al juzgado
sefialando que no son las autoridades responsables del pago de la nédmina.

Cuando las érdenes judiciales no consignen la fecha en que debera iniciarse el des-
cuento, la Direccién de Administracion de Personal la operard a partir de la quincena
inmediata a su recepcion.

Los servidores publicos que voluntariamente contraten seguros u obtengan crédi-
tos con quienes el Poder Ejecutivo celebré convenios de colaboracion, deberan lle-
nar invariablemente la carta individual de los interesados expedida por la compania
que corresponda, autorizando al Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, por con-
ducto de la Direccion de Administraciéon de Personal de la SAIG, para poder efectuar
los descuentos via ndmina (ejemplos: Asegurador Metlife de México, Peninsular de
Seguros, S. A. de C. V. o Aseguradora Génesis). La Direccion de Administracion de
Personal pondra a disposicion de la empresa de que se trate, las cantidades reteni-
das a los servidores publicos.

Los servidores publicos tendran derecho a la devolucién correspondiente por des-
cuentos o retenciones improcedentes que, ocasionados por errores administrati-
vos, se les hubiere efectuado, sancionandose a los responsables segun sea proce-
dente.
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3.1.5.5.  Comisién a otra Dependencia u Organismo (Traslados)

Entendiéndose como la orden administrativa en la cual el funcionario a quien la au-
toridad competente, encarga que, aunque su adscripcion pertenece a la Dependen-
cia de su cargo, debera prestar sus servicios en otra Dependencia u Organismo.

Por tanto, es necesario que la Dependencia de origen informe por escrito a la Direc-
cidon de Administracion de Personal, la existencia de la comisién o en su caso el Con-
venio de Colaboracién Administrativa.

Cabe sefalar que para el tramite de incidencias debera apegarse a lo sefialado en el
articulo 29 del Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo
de los Trabajadores de base al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche, res-
petando la Estructura Programatica de la Dependencia.

3.1.6. Dias de Descanso Obligatorio y Vacaciones.
3.1.6.1. Dias no laborables.

Se consideran como dias de suspensién de labores, los sefalados en el Calendario Oficial
de Labores de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal
2021, publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado con vigencia para el ejer-
ciciofiscal 2021, de conformidad con lo establecido en el articulo 41 de las “Condiciones
Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche” y los
que autorice el titular del Ejecutivo Estatal por fechas conmemorativas o fiestas tradicio-
nales en el Estado, mismos que seran notificados a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, a través de la Direccion de Administracion de Personal.

3.1.6.2. Vacaciones.

Los trabajadores que tengan mas de 6 meses consecutivos de servicio, disfrutaran
de dos periodos de vacaciones anuales de 10 dias habiles cada uno. Se anexa for-
mato "Primer Periodo Vacacional 2021" (Anexo 36); para efectos de todo lo anterior,
se observara lo dispuesto en el articulo 31 de la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Gobierno del Estado de Campeche y deberan observar estrictamente lo dis-
puesto en el Protocolo Electoral la Legislacion vigente en materia Politico Electoral,
con la finalidad de evitar posibles actos y acciones que impliquen responsabilidades
de los Servidores Publicos.
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Para el registro y control de las vacaciones del Personal, las Dependencias y Entida-
des de la Administracion Publica Estatal, deberan de informar a la Direccion de Ad-
ministracion de Personal, a través del formato DAP-03 “Movimientos de Personal”
(Anexo 18) o formato DAP-03 A "Movimientos de Personal de Educacion” (Anexo
19) segun sea el caso, con 5 dias de anticipacioén, el periodo correspondiente que
gozara cada trabajador, elaborado en forma individual con los datos de cada em-
pleado y su firma de conocimiento.

Asimismo, se llevara el debido registro y control de las vacaciones del personal a
través del formato digital DAP-03 que se administra en el portal de aplicaciones Ap-
psGobCam.

3.1.7. Remuneraciones.

Todas las remuneraciones que se asignen a los trabajadores de las Dependencias
de la Administracion Publica Centralizada deberan apegarse estrictamente a los ni-
veles establecidos en los tabuladores de sueldos y demas asignaciones autorizadas
en la PEE y, en el caso de las Entidades de la Administraciéon Publica Paraestatal, a
los acuerdos de sus respectivos érganos de Gobierno, con observancia alas normas
que establece esa Ley.

Los viaticos no se consideran ingresos para el trabajador, cuando sean efectiva-
mente erogados en servicios de la Administraciéon Publica y se demuestre esta cir-
cunstancia con los comprobantes fiscales correspondiente. Cuando no existan
comprobantes fiscales que amparen dichos viaticos esto formaran parte de las per-
cepciones y en consecuencia seran objeto del impuesto sobre la renta mismo que
serd retenido via némina.

En general, por lo que se refiere a servicios personales, las Dependencias y Entida-
des de la Administracién Publica Estatal, sélo podran efectuar el pago de remunera-
ciones cuando sean autorizadas por la SAIG y que se encuentren previstas en su
respectivo presupuesto.

3.1.7.1. Pago de Némina Via Tarjeta de Débito.

La SAIG, a través de la Direccion de Administracion de Personal, tendra a su cargo
quincenalmente la emision y distribucién de nédminas, asi como el pago de la misma,
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a través del sistema de Pago de Némina Via Tarjeta de Débito, requisitando el tra-
bajador el formato DAP-06 “"Carta de Autorizacion para Pago de Nomina Via Tarjeta
de Débito” (Anexo 23) Anexando copia de la credencial de elector.

Las ndminas se distribuiran a los pagadores habilitados a través de los mecanismos
de seguridad mas adecuados, por tanto, los Titulares de las Dependencias y Entida-
des de la Administracién Publica Estatal, deberan notificar la ratificaciéon y/o sustitu-
cién de los pagadores habilitados, en los primeros 15 dias del mes de enero y julio de
cada ejercicio fiscal, o cuando ocurra algin cambio, mediante oficio, debiendo con-
tener los siguientes datos generales del pagador habilitado:

e Nombre completo;

e Adscripcién; puesto actual;

e Copia de credencial de elector;
e NuUmero de empleado; y

e Firma autografa autorizada.

Por lo anterior, queda bajo la responsabilidad de los pagadores habilitados, la es-
tricta y adecuada entrega de cheques y la recopilacion de la firma del servidor pu-
blico o en su caso la del apoderado en la ndmina correspondiente, comprometién-
dose a reintegrar mediante oficio a la Direccion de Administracion de Personal, las
ndéminas debidamente firmadas acompanadas de las cartas poder, si se hubieren
entregado cheques a apoderados designados por los servidores publicos imposibi-
litados para recibir su cheque y los cheques no cobrados debidamente cancelados,
en un periodo no mayor a 5 dias posterior a la quincena establecida en el respectivo
formato DAP-02 "Calendario de Fechas Limites 2021" (Anexo 17).

Los pagos quincenales bajo el sistema de tarjeta de débito, los realizara directa-
mente la Direccién de Administracion de Personal, depositandole a cada uno de los
servidores publicos, el sueldo correspondiente en funcion de la nédmina autorizada,
el dia establecido en las fechas de pago conforme al formato DAP-02 “Calendario de
Fechas Limites 2021" (Anexo 17).

Los Coordinadores Administrativos o sus similares de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Estatal seran los responsables de recopilar las firmas
del Servidor Publico de las néminas de pago bajo el sistema de tarjeta de débito, las
que deberan remitirse a la Direcciéon de Administracion de Personal debidamente
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firmadas de acuerdo al formato DAP-02 “Calendario de Fechas Limites 2021" (Anexo
17).

Para los casos en que las tarjetas de pago electrénico fueran extraviadas o cambia-
das, el interesado debera reportarlas inmediatamente al banco correspondiente
para su cancelacion y reposicion de la misma, al mismo tiempo debera notificar a la
Direccion de Administracion de Personal para su conocimiento.

En los casos en que se llegara a depositar en alguna de las cuentas de los servidores
publicos bajo el sistema de pago via tarjeta electronica, una cantidad distinta a la de la
némina autorizada y el pago sea mayor, el beneficiario debera reintegrarlo en un plazo
no mayor a un mes, cuando se trate de un pago menor, la Direccién de Administracion
de Personal le reintegrara la diferencia correspondiente en el mismo plazo.

Los Coordinadores Administrativos o sus similares de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Estatal deberan reportar inmediatamente a la Direccion
de Administracién de Personal las bajas o cambios de los servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, para que oportuna-
mente puedan cancelarse en el sistema, las cuentas de pago electrénico de dichos ser-
vidores publicos y evitar asi los abonos improcedentes.

Con relaciéon a lo anterior los Coordinadores Administrativos o sus similares de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal seran los responsa-
bles directos de los depdsitos efectuados incorrectamente a los servidores publicos
que causaron baja o cambio, si no hubieran reportado dichos movimientos oportu-
namente, siendo su responsabilidad los pagos efectuados indebidamente, proce-
diendo entonces a la devolucion ala cuenta de la SAIG del pago no correspondiente.

No procederan las solicitudes para expedir cheque en vez de depdsito, sin la debida
justificacion del Area que solicita y autorizacién por escrito de la SAIG.

En caso de que el interesado se encuentre imposibilitado para recibir el cheque por
el pago de su quincena y/o aguinaldo, podra designar a otra persona mediante carta
poder, debiendo el apoderado portar una identificacion al momento de su cobro.

El apoderado deberd identificarse ante el pagador habilitado, entregando dos tantos
de la carta poder en originales, anotando en la nédmina que el cobro es “Por Poder”
(P.P.). La carta poder debera reunir los siguientes requisitos:

e Firma del poderdante;
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e Firma del apoderado;

e Firma de 2 testigos con su domicilio comprobado;

e Visto bueno (Vo.Bo.) del Coordinador Administrativo;

e |acarta poder tendra validez maxima de dos quincenas; y

e Copias fotostaticas de las credenciales de elector de los que intervienen.

La carta poder se invalida en el momento de que el Servidor Publico firme la némina;
en caso necesario podra extender otra carta poder. El pagador habilitado sera res-
ponsable de verificar la autenticidad de las firmas e identificaciones.

En el caso que se detecte el cobro de un cheque por una persona distinta al Servidor
Publico, sin contar la primera con carta poder, se procedera contra el o los respon-
sables, Penal, Civil y/o Administrativamente segun proceda.

Los cheques emitidos por concepto de servicios personales recibidos por el Servidor
Publico y que sean objeto de robo o extravio, deberan ser reportados a la Direccién
de Administracion de Personal a la mayor brevedad posible, a efecto de notificarlo a
la institucion bancaria correspondiente y evitar su cobro, sin que esto implique res-
ponsabilidad alguna para la Direccién.

Unicamente se estara en posibilidad de expedir otro cheque, en caso de que el banco
notifique que el cheque haya sido inhabilitado por su sistema y que ya no podra ser
cobrado.

En caso de deterioro, se procedera a la reexpedicion del cheque siempre que el
mismo talon permita su debida identificacion. Por extravio negligente por parte del
Servidor Publico, no procedera la reexpedicion del cheque.

Todo cobro extemporaneo sera realizado en las oficinas de la Direccion de Adminis-
tracion de Personal, en el drea de trabajo responsable.

Es responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o sus similares de las De-
pendencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal y del personal que se
encuentre habilitado como pagador, estar informado sobre las reformas fiscales
para el calculo de impuestos y de otros conceptos que afectan el salario de los em-
pleados, con objeto de poder aclarar cualquier duda que, al respecto, tenga el tra-
bajador.
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3.1.7.2. Pago a las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal.

Los Coordinadores de las diversas Entidades de la Administracion Publica Paraesta-
tal que emiten y pagan directamente su ndmina, deberan enviar con 8 dias habiles
de anticipacion a la Direcciéon de Administracion de Personal, copia de la prendmina
correspondiente, para su autorizacion y posterior tramite de pago a través de la Sub-
secretaria de Egresos de la SEFIN. Este tramite se realizara en forma quincenal. De
igual manera, los Coordinadores deberan enviar anexa la informacion relacionada
con las plazas niveles y movimientos del personal a la Direccién de Administracién
de Personal, con el objeto de controlar y actualizar oportunamente la informacion
correspondiente.

3.1.7.3. Reporte de Pagos Pendientes.

Los pagos por conceptos diferentes a sueldo, tales como quinquenios y estimulos
seran reportados a la Direcciéon de Administracion de Personal a través del formato
DAP-09 “Solicitud de Pagos Pendientes”, (Anexo 28); y los pagos de suplencias se-
ran reportados a través del formato de DAP-09 A “Solicitud de Pagos por Suplen-
cias”, (Anexo 29); detallando claramente la cantidad y el concepto del pago.

No se autorizaran las labores en tiempo extraordinario, excepto en los casos que, por
la naturaleza de las funciones, se requiera prolongar la jornada con causas plenamente
justificadas, ajustandose a lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley de los Trabajadores
al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche; por lo cual, no se pagaran las jorna-
das extraordinarias que excedan de 3 horas diarias ni de tres veces en una semana,
salvo los servicios publicos o labores de interés general prioritario que se regiran por
horarios especiales y en los cuales su autorizacién correspondera a la SAIG, depen-
diendo de la disponibilidad presupuestaria en la partida de gasto corriente.

Por consiguiente, para dar cumplimiento al pago de tiempo extraordinario, estipu-
lado en el articulo 22 de las "Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Campeche”, los Coordinadores Administrativos o sus si-
milares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, debe-
ran tramitar el llenado del formato DAP-13 "Autorizacion para Laborar Horas Extraor-
dinarias” (Anexo 37), el formato DAP-14 "Reporte de Horas Extras” (Anexo 38), y el
formato DAP-15 “Solicitud de Pagos Horas Extras” DAP-15 (Anexo 39), en donde se-
ran descritas en su totalidad las actividades extraordinarias desarrolladas durante el
tiempo que se pretenda solicitar como tiempo extra y distintas a las desempefiadas
en el horario normal de trabajo, por lo tanto las justificaciones a dichas actividades
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extraordinarias no seran una repeticion de las actividades desarrolladas sino que se
concretaran de manera breve y precisa a sefialar las razones por las cuales se llevaron
a cabo. Asi mismo, en base a lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley de los Trabaja-
dores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche, los Coordinadores Adminis-
trativos o sus similares podran solicitar el pago del servicio prestado durante los dias
de descanso del personal adscrito a su Dependencia o Entidad, mediante el formato
DAP-15 A “Solicitud de Pagos de Servicios Prestados en Dias Inhabiles y Festivos”
(Anexo 40).

El tramite se realizard al mes siguiente, esto significa que no se realizara tramite de
pago de meses anteriores, siendo responsabilidad de los Coordinadores Administra-
tivos o sus similares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal éste incumplimiento.

3.1.7.4. Asimilables a Salarios.

Cualquier erogacién que realicen las Dependencias y Entidades de la Administraciéon
Publica Estatal por concepto de contratos con personas fisicas como profesionales,
técnicos, expertos y peritos, por estudio, obra o trabajo determinado, para el pago
de Honorarios asimilables a salarios, requerird de la previa autorizacién de la SAIG,
en la formay términos que ésta determine.

En este sentido queda prohibido contratar personal por Honorarios asimilables a sa-
larios para desempenar funciones iguales o equivalentes a las del personal de plaza
presupuestal, los pagos por estos servicios seran exclusivamente por trabajos no
permanentes sino por tiempo determinado que seran regidos por las normas civiles
y no laborales y con un fin especifico, siendo los Titulares de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal responsables del ejercicio de ese
gasto. Asi mismo se excluyen en este punto del manual los servicios profesionales
contratados con personas fisicas o morales previstos en el Capitulo 3000 Servicios
Generales.

Las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal deberan efectuar
ante la Coordinacién de Control Fiscal y Seguridad Social de la Direccion de Admi-
nistracion de Personal de la SAIG, el siguiente proceso de validacion del pago del
Impuesto Sobre la Renta retenido por concepto de Salarios y Asimilados:

1. Elente publico timbrara su CFDI de nédmina y retendra el ISR calculado;
2. Formulara su oficio para el pago del impuesto retenido;
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3. Acudira a la Coordinacién de Control Fiscal y Seguridad Social con su oficio y
entregara en medio electrénico los archivos .XML que amparan el pago del im-
puesto retenido;

4. Se verificard que el impuesto retenido en los CFDI’s emitidos coincida con el
oficio de pago elaborado por la Dependencia y como constancia sera aplicado
el sello oficial de la Coordinacién de Control Fiscal y Seguridad Social en el oficio
de la Dependencia para que realice el pago correspondiente; y

5. Siexisten discrepancias entre el ISR contenido en los CFDI’s y el impuesto se-
Aalado para pago, el ente publico debera hacer las correcciones pertinentes y el
entero de dicho impuesto serd validado hasta que tal correccién se haya reali-
zado.

Este proceso de validacién y pago del impuesto retenido en la SEFIN, debera ser
llevado a cabo a mas tardar el dia 1 del mes inmediato posterior a aquel que corres-
ponda el pago, mismo que sera considerado con el caracter de definitivo.

Las Dependencias deberan observar en la elaboracion de los CFDI’s de némina que
cumplan con las disposiciones fiscales vigentes y estar atentos a los avisos emitidos
por la autoridad fiscal que pudieran afectar este proceso.

3.1.7.5. Pago de Prima Quinquenal.

Los servidores publicos tendran derecho a percibir por cada 5 afios de servicios pres-
tados hasta llegar a 25 afios, una prima como complemento a su salario de confor-
midad a lo establecido en la fraccion lll del articulo 36 BIS de las “Condiciones Gene-
rales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche”.

Para efecto de cémputo de la antigliedad en el servicio publico, no se tomaran en
cuenta los periodos de las licencias sin goce de sueldo de cualquier naturaleza, asi
como las de faltas injustificadas, suspension de sueldos y funciones por sanciones
administrativas.

Los Coordinadores Administrativos o sus similares de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Estatal seran los responsables de solicitar a través del
formato DAP-09 “Solicitud de Pagos Pendientes” (Anexo 28) para que la Direccion
de Administracion de Personal realice el pago oportuno y correcto por este con-
cepto.
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3.1.7.6. Otros Estimulos y Pagos.

Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o sus similares de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, proporcionar y vali-
dar correctamente los listados del personal que se soliciten o se envien a la Direc-
cion de Administracién de Personal de la SAIG, para el pago de diversos Estimulos
Extraordinarios, procurando enviar dichos listados en tiempo y forma dentro del
mismo mes de pago, ya que los listados enviados fuera del plazo tendran que ser
cubiertos con sus propios recursos.

3.1.7.7. Informe de Viaticos del Personal para Timbrado en la Némina.

En materia de Viaticos y Pasajes, los Coordinadores Administrativos o sus similares
tendran la responsabilidad de enviar a través del portal de aplicaciones AppsGob-
Cam de la Direccidon de Administracion de Personal, el Informe Quincenal del Perso-
nal que recibid viaticos dentro de los primeros 5 dias habiles de la quincena siguiente
de conformidad con las actualizaciones emitidas por el Sistema de Administracién
Tributaria (SAT), para el Anexo 20 Complemento de Némina, en cumplimiento al
Manual de Procedimientos para el Tramite de Viaticos y Pasajes para las Dependen-
cias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, y en seguimiento al apartado
con el numeral 3.7.3 Responsabilidades Relativas a los Viaticos y Pasajes Nacionales
e Internacionales.

3.1.7.8. Subsidio para el Empleo.

De conformidad con lo establecido en los articulos 98 fraccion IV y el 99 fraccién IV
ultimo parrafo, de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, los trabajadores de nuevo
ingreso deberdn comunicar por escrito si prestan servicios a otro patréon y quien les
aplicard el subsidio para el empleo, a fin de que ya no se aplique nuevamente. Dicho
comunicado lo realizardn mediante el formato DAP-24 "“Solicitud de Aplicacién de
Subsidio para el Empleo (Anexo 49).

De igual manera los trabajadores en activo deberan comunicar, mediante el mismo
formato DAP-24 "Solicitud de Aplicacion de Subsidio para el Empleo” (Anexo 49), en
el momento que su situacion como prestador de servicios subordinados se actua-
lice y cambie; como por ejemplo: cuando presente un aumento de patrones, una
disminucién de patrones o la propia decision de a que patrén autoriza la aplicacion
del Subsidio para el Empleo, por lo que mientras no presente escrito alguno que
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cambie la autorizacion y situaciones sefialados, los mismos se mantendran cons-
tantes.

3.1.8. Correccién de Errores en los Datos de la Némina.

Con el objeto de corregir los errores observados en la ndmina, las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, a través de sus Coordinadores, de-
berdn reportar quincenalmente el formato DAP-16 “Solicitud de Correccién de Da-
tos en Némina" (Anexo 41), con la informacién correcta, anexando la documenta-
cion comprobatoria.

Cuando ocurra un cambio de Clave de Puesto o un cambio de una Unidad a otra en
la misma Dependencia, los Coordinadores Administrativos o sus similares de las De-
pendencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal deberan requisitar el
formato DAP-16 “Solicitud de Correcciéon de Datos en Nomina” (Anexo 41), con la
firma del trabajador.

Cuando el trabajador cambie de Numero de Seguridad Social (NSS) durante el pe-
riodo laboral, este deberd informar a los Coordinadores Administrativos o sus simi-
lares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, dentro
de un plazo no mayor a 3 dias habiles siguientes de haber iniciado el proceso de
unificacion, para enviar la Unificacion del NSS a la SAIG.

3.1.9. Transferencias Presupuestales.
3.1.9.1. Transferencias.

Cuando por necesidades del servicio, se requiera transferir una plaza de una unidad
presupuestal a otra, o se trate de movimientos compensatorios de las mismas, se
utilizard el formato “Adecuaciones Presupuestales” PRE-04 (Anexo 04), mismo que
debera ser autorizado por la Direccion de Administracién de Personal de la SAIG.

Si la transferencia al Capitulo 1000 “Servicios Personales” proviene de un Capitulo
distinto, ésta debera ser previamente validado por la SAIG y autorizado por la SEFIN.

3.1.10. Expedicién de Credenciales de Identificacién.
Los motivos por los cuales se expediran credenciales a los servidores publicos de
las Dependencias son:
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Inicio de Administracion;

Promocién, transferencia o permuta;

Robo o extravio; y
Deterioro.

Por tal motivo los Coordinadores Administrativos o sus similares de las Dependen-
cias y Entidades de la Administracién Publica Estatal deberan solicitarla por medio
de oficio, a la Direccion de Administracion de Personal adjuntando 2 fotografias ta-
mano infantil a blanco y negro y/o color del trabajador que solicite la credencial.
Las Coordinaciones Administrativas se coordinaran con la Direcciéon de Administra-
cion de Personal para su expedicion.

3.1.10.1. Expedicién de Constancias.

La SAIG, por conducto de la Direccién de Administracion de Personal, expedira
constancia de trabajo solicitada por los servidores publicos adscritos a las Depen-
dencias, a los 3 dias habiles de la solicitud, previa requisicion del formato DAP-17
"Solicitud de Expedicion de Constancias” (Anexo 42).

En el caso de las Entidades, serdn los Coordinadores Administrativos o sus similares
de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal quien las ex-
pedird, conforme a las atribuciones conferidas en su Reglamento, posteriormente
remitird una copia al expediente de la SAIG.

3.1.10.2. Actualizacién de Expedientes.

A efecto de mantener actualizados los datos contenidos en el expediente personal
de cada servidor publico, los Coordinadores Administrativos o sus similares de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal actualizaran los mis-
mos a través del formato respectivo, mismo que se remitira a la Direccién de Admi-
nistracion de Personal durante el mes de marzo de cada ejercicio fiscal, a través del
formato DAP-21 "Actualizacion de Cédula de Datos” (Anexo 47).

3.1.10.3. Control de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo.

Es responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o sus similares de cada De-
pendencia o Entidades de la Administracién Publica Estatal, aplicar los controles re-
lativos a la Asistencia, Puntualidad y Permanencia establecidas, en el Reglamento de
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Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo de los trabajadores de base al
Servicio del Gobierno del Estado de Campeche. De igual forma deberan capturar, en
el médulo "Applncidencias” a través del portal de aplicaciones AppsGobCam, y en-
viar el concentrado que se imprime de la captura del médulo.

Respecto a la permanencia en el trabajo, la Direccion de Administracion de Personal
podran realizar supervisiones periédicas en el ambito de su competencia; respecto a
este Ultimo punto los Jefes Inmediatos, deberan llenar el formato DAP-18 "Pase de
Salida” (Anexo 43), adecuandolo a las necesidades institucionales.

3.1.11. Prestaciones Socioecondmicas.

3.1.11.1 Préstamos INFONACOT.

Los servidores publicos de base y de confianza tendran acceso al sistema de crédito
INFONACOT si retnen los siguientes requisitos:

1. Original del Ultimo talén de pago; y
2. Copia de identificacion oficial.

FONACOT se autoriza mediante el sistema ALPHA, por medio del nUmero de em-
pleado se verifica si el trabajador tiene o no capacidad crediticia para otorgarle el
crédito FONACOT,; y en el mismo sistema se verifica los datos personales del traba-
jador y a qué direccién o secretaria pertenece, una vez verificado se sube a sistema
de FONACOT donde ellos checan toda la informacion enviada y se libera el crédito.

La SAIG a través de la Direccion de Administracion de Personal, realizara las deduc-
ciones de la nédmina de los servidores publicos, por concepto de créditos otorgados
por el Instituto del Fondo de Fomento y Garantia para el Consumo de los Trabaja-
dores (INFONACQOT).

3.1.11.2. Préstamos ISSSTECAM.

La SAIG a través de la Direcciéon de Administracién de Personal, efectuard quince-
nalmente las deducciones en el sueldo del servidor publico de base o confianza y
pensionados, por créditos otorgados por el Instituto de Seguridad y Servicios Socia-
les de los Trabajadores del Estado, asi mismo efectuara mensualmente el pago a
dicha Institucion.
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Los servidores publicos tendran derecho a préstamos a partir de que cumplan un
afio de cotizacion, después de su inscripcién en el ISSSTECAM formato “Forma de
Alta (ISSSTECAM)" (Anexo 44), sin que éste exceda del 30% del total de su percep-
cion mensual.

El ISSSTECAM concederd a los servidores publicos y a los jubilados préstamos a
corto plazo, especiales e hipotecarios de conformidad con lo establecido en su pro-
pia Ley.

3.1.11.3. INFONAVIT.

El Poder Ejecutivo del Estado de Campeche se incorpord voluntariamente al INFO-
NAVIT, realizando una aportacion patronal a ese Instituto de Vivienda a favor de los
servidores publicos de la Administracion Publica Estatal.

Por lo cual, los Servidores Publicos de nuevo ingreso, que cuenten con algun crédito
de INFONAVIT debera entregar a los Coordinadores Administrativos o sus similares
de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal el formato
“Aviso de Responsiva de acreditacion ante el INFONAVIT" y el formato “Aviso para
la Retencion de Descuentos” (Anexo 26 y 27), la documentacion debera de ser en-
tregada a la Coordinacion de Incidencias adscrita a la Direccién de Administracion
de Personal a través de los Coordinadores Administrativos o sus similares de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal. El personal activo
que realice tramites de crédito de vivienda o de liquidacion de algun crédito ante el
INFONAVIT, deberan acudir a la Coordinacién de Control Fiscal y Seguridad Social
de la Direccién de Administracion de Personal de la SAIG que es la Unica autorizada
para recibir el Aviso para Retencion de Descuento siempre y cuando el descuento
no exceda del 30% conforme a la ley de la materia.

Los Coordinadores Administrativos o sus similares de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal no deben autorizar los Avisos para Retencién
de Descuento o Suspensién de descuento, toda vez que esta Direccion, conforme
a las facultades otorgadas, es el area encargada de dar acuse a dichos avisos y efec-
tuar la aplicacion correspondiente via ndmina a los servidores publico de la Admi-
nistracion Publica Estatal.
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3.1.12.  Seguros de Vida.

El Poder Ejecutivo del Estado de Campeche a través del ISSSTECAM, contratara un
seguro de vida para todos los servidores publicos de base y de confianza que ocu-
pen plaza presupuestal cuya suma asegurada en favor de sus beneficiarios sera la
que marque la ley.

Por lo que a través de los Coordinadores Administrativos o sus similares de las De-
pendencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal deberan remitir los For-
matos de Seguros de Vida actualizados para su tramite ante el ISSSTECAM.

Voluntariamente, los servidores publicos podran contratar un seguro de vida indivi-
dual adicional, ya sea con la misma Compania aseguradora contratada, o con alguna
otra que, a través de un convenio con la SAIG, ofrezca los mismos servicios.

3.1.13. Compatibilidad de Empleos.

De conformidad con la Ley General de Responsabilidades Administrativas la compati-
bilidad se da en dos 0 mas empleos siempre que se trate de Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal distintas, se desemperien efectivamente las fun-
ciones en turnos diferentes o en horarios y jornadas de labores fijadas para la prestacién
del servicio, que no interfieran entre siy se cumplan los requisitos y perfiles de los pues-
tos a desempenar.

Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o sus similares de las De-
pendencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, que el personal de
nuevo ingreso del Poder Ejecutivo con cargo al Presupuesto de Egresos, soliciten al
trabajador el formato DAP-07 “"Carta Compromiso de Compatibilidad de Empleo”
(Anexo 25) proporcionado por la SAIG; asi como la regularizacién y actualizacién de
los datos que sirvieron de base para su otorgamiento como son: cambio del formato
DAP-05 "Cédula Unica de Identificacion de Personal” (Anexo 22).

Existird incompatibilidad de empleos, cargos o comisiones:
a) Entre dos puestos de confianza;

b) Entre un puesto de confianza y uno de base;
¢) Cuando los horarios y jornadas de labores fijadas interfieran entre si;
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d) Cuando un servidor publico desempefie dos o mas cargos publicos remunera-
dos que no pueda desarrollar imparcialmente, porque la fiel atenciéon de uno im-
plique conflicto con otro; vy

e) Cuando un servidor publico debe desarrollar, a la vez, dos o mas cargos o em-
pleos remunerados en lugares geograficamente distintos, de tal manera que
sea imposible atender uno sin descuidar los otros.

3.1.14. Declaraciones.

3.1.14.1. Presentacién de Declaracién Anual del Impuesto sobre la Renta (ISR).

De conformidad con lo establecido en el articulo 150 de la Ley del Impuesto sobre
la Renta, las personas fisicas que obtengan ingresos en un afio calendario, a ex-
cepcién de los exentos y de aquéllos por los que se haya pagado impuesto defini-
tivo, estan obligadas a pagar su impuesto anual mediante declaracion que presen-
tardn en el mes de abril del afo siguiente.

El articulo 98, fraccion lll de la misma Ley establece que el trabajador tiene la obli-
gacioén de presentar la Declaracion anual cuando:

a) Obtenga ingresos acumulables distintos de salarios y la prestacién de un ser-
vicio personal subordinado;

b) Hubiera comunicado por escrito al retenedor que presentara la declaracion
anual por su propia cuenta;

c) Deje de prestar servicios antes del 31 de diciembre del afio de que se trate o
cuando hubiera prestado servicios a dos 0 mas empleadores en forma simul-
tanea;

d) Cuando obtengan ingresos del Capitulo | de la LISR, de fuente de riqueza ubi-
cada en el extranjero o provenientes de personas no obligadas a efectuar las
retenciones del articulo 96 de la LISR; y

e) Cuando obtengan ingresos anuales por los conceptos del Capitulo | de la LISR
que excedan de $400,000.00

El trabajador puede presentar la declaracién anual de manera personal y de esta
manera obtiene el beneficio de deducir algunos gastos y la oportunidad de recu-
perar un saldo a favor de ISR.
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Los trabajadores que decidan realizar dicha declaracién por su propia cuenta de-
berdn ingresar durante el mes de septiembre al portal de aplicaciones AppsGob-
Cam y llenar la solicitud correspondiente, este portal generara el formato DAP-25
"Solicitud para presentar la Declaracion Anual de forma personal” (Anexo 50), el
cual debera firmary entregar a la Coordinacién Administrativa o sus similares que
le corresponda y quien posteriormente sera la responsable de hacerlo llegar a la
Direccion de Administracion de Personal.

3.1.14.2 Presentacién de Declaracién Patrimonial.

La Ley General de Responsabilidades Administrativas (LGRA), obliga a presentar ante
la SECONT, declaracion de situacion patrimonial y de intereses en los términos vy pla-
zos sefalados en la misma y bajo protesta de decir verdad, todo servidor publico esta
obligado a presentar las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, con-
forme a lo dispuesto en el articulo 32 de la LGRA.

Es intencion del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, contribuir al cumpli-
miento por parte de los servidores publicos de dicha obligacién, para lo anterior los
Coordinadores Administrativos o sus similares de las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Estatal entregaran al servidor publico obligado, el "Aviso-
Notificacién de Presentacion de Declaracion Patrimonial” (Anexo 21) que debera fir-
mar de enterado, el cual se integrara al expediente personal del mismo, cabe men-
cionar que mediante acuerdo, el Comité Coordinador de la SNA da a conocer la obli-
gacién de presentar las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses con-
forme a los articulos 32 y 33 de la LGRA, publicado en el Diario Oficial de la Federa-
cion el dia 14 de julio de 2017, en su punto Tercero dispone: “La obligacion de los
servidores publicos para presentar sus respectivas declaraciones de situacion patri-
monial y de intereses que no se encontraban como obligatoria hasta antes del 19
de julio de 2017, fecha en la que entra en vigor la LGRA, sera exigible a partir del
momento en el CCSNA, dé a conocer de manera oficial los formatos que se aplica-
ran para la presentacién de dichas declaraciones y estos se encuentren operables.”
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3.1.15. De los Estimulos y Reconocimientos al Personal.
3.1.15.1. De los Estimulos.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 81, 82 y 84 de las Condiciones Genera-

les de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche, con objeto de

reconocer el desempeno honesto, eficiente y oportuno, asi como los servicios relevan-

tes del trabajador en el desarrollo de sus funciones, el Poder Ejecutivo del Estado de

Campeche otorgara a sus trabajadores sobresalientes los siguientes estimulos:

l. Notas de mérito;

Il. Incentivo en Efectivo;

Il Reconocimiento como Empleado Distinguido y a la Perseverancia y Lealtad en
el servicio; y

IV.  Otros incentivos, estimulos, prestaciones y beneficios que determine el Po-

der Ejecutivo del Estado de Campeche.

3.1.15.1.1.  Puntualidad y Asistencia.

Se otorgara estimulos por puntualidad y asistencia al trabajador en los términos es-
tablecidos en el Reglamento de Puntualidad, Asistenciay Permanencia en el Trabajo
de los Trabajadores de Base al Servicio del Gobierno del Estado. Para tal efecto los
Coordinadores deberan informar a la Direccion de Administracion de Personal, los
nombres de los servidores publicos que se han hecho acreedores a este estimulo
econdmico mediante el formato DAP-19 "Reporte de Personal con Derecho a Esti-
mulo por Puntualidad y Asistencia (Anexo 45) dentro de los dias establecidos en el
formato DAP-02 “Calendario de Fechas Limites” 2021 (Anexo 17).

Los Coordinadores Administrativos o sus similares de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Estatal son responsables del envio oportuno de este
formato por lo que la Direccién de Administracion de Personal no recibira tramites
de meses anteriores.

3.1.15.1.2. Superacién Académica.

Con la finalidad de incentivar el desarrollo profesional de los servidores publicos ad-
ministrativos, operativos, de servicios y mandos medios de la némina del tabulador
general, con niveles 10 a 8.2 se otorga un estimulo por superacién académica, el
cual consiste en un monto representativo para los trabajadores que concluyen sus
estudios oficiales de primaria, secundaria, preparatoria y licenciatura. Ademas, de
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un apoyo para promover la profesionalizacién a quienes se titulen en su licenciatura
a través de maestria. Para lo anterior, los Coordinadores Administrativos o sus simi-
lares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal requisi-
taran el formato DAP-20 “Solicitud de Estimulo por Superaciéon Académica” (Anexo
46). Este estimulo serd otorgado en base a la tabla siguiente:

NIVEL ACADEMICO IMPORTE ASIGNADO
Primariay Secundaria | $1,200.00
Preparatoria $1,300.00
Licenciatura Titulado $1,900.00
Titulacién por Maestria $2,500.00

Ademas, al personal que se certifique en competencia laboral se le reembolsara el
importe del pago del proceso de evaluacién y certificacion.

3.1.15.2. De los Reconocimientos.

Con objeto de honrar y premiar a los servidores publicos que se destagquen anual-
mente en el desempenfo de las funciones encomendadas, el Poder Ejecutivo del Es-
tado de Campeche establecié el cuarto lunes del mes de abril de cada ano, la cele-
bracion del "Dia del Empleado Estatal”, fecha en la que se otorgan estimulos y reco-
nocimientos al personal distinguido y a los servidores publicos por la perseverancia
y lealtad en los servicios prestados al Gobierno.

3.1.15.2.1. Del Empleado Estatal Distinguido.

Por lo anterior, las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal de-
berdn remitir a la Direccion de Administracién de Personal, en la fecha establecida en
el Calendario de la Comision Mixta de Productividad del Poder Ejecutivo, la “Minuta de
la Reunién de Trabajo para Evaluar y Determinar al Empleado Distinguido” del afio pro-
ximo pasado de los Empleados Distinguidos de base y de confianza de los niveles 9 al
10 conforme al Instructivo para la Seleccion y el Otorgamiento de Estimulos Anuales a
Empleados Estatales Distinguidos de base o confianza, respectivamente.
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Es preciso sefalar que es responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o
sus similares de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal,
la ejecucion y control de este proceso de seleccién del empleado estatal; por lo que:

1. Deberan asistir a la platica informativa para el desarrollo del proceso de selec-
cion de empleados distinguidos;

2. Para proceder a la evaluacion del personal de nuevo ingreso en las Dependen-
cias o Entidades de la Administracion Publica Estatal, sera necesario que dicho
personal haya laborado al servicio del Poder Ejecutivo durante todo el afio que
se evalla; y

3. Enelcasode los servidores publicos reubicados o reasignados, la evaluacién se
realizara en su nueva area de adscripcién, enviando previamente los Coordina-
dores Administrativos o sus similares de las Dependencias y Entidades de la Ad-
ministracion Publica Estatal del area de adscripcion anterior, la informacién de-
bidamente firmada con los datos de control de asistencia, puntualidad y perma-
nencia en el trabajo del trabajador, para estar en posibilidad de ser evaluado en
los tiempos establecidos en el calendario de la Comision Mixta de Productividad
del Poder Ejecutivo.

3.1.15.2.2. De la Perseverancia y Lealtad en el Servicio Publico.
Como reconocimiento a los servidores publicos por la perseverancia y lealtad en los

servicios prestados al Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, éste los estimulara
y premiara conforme a lo siguiente:

ANOS DE SERVICIOS ESTIMULO

10 anos de servicio. Diploma y 100 Salarios Minimos Vigentes (SMV).
15 afios de servicio. Diplomay 160 SMV.

20 afios de servicio. Diplomay 260 SMV.

25 afos de servicio. Diplomay 360 SMV.

30 afos de servicio. Diploma, medalla 'y 460 SMV.

35 anos de servicio. Diplomay 560 SMV.

40 afos de servicio. Diplomay 660 SMV.
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Cabe mencionar, que la expedicion de este Reconocimiento tiene como funda-
mento legal el Capitulo XV de las “Condiciones Generales de Trabajo del Poder Eje-
cutivo del Gobierno del Estado de Campeche” y consecuentemente no genera ni
reconoce derechos y/o obligaciones previstas y reguladas por otras disposiciones
legales aplicables en materia laboral; en particular las relacionadas con jubilaciones
o pensiones reguladas por la Ley del ISSSTECAM. Es oportuno informar que durante
el mes de febrero se entregara a los Coordinadores Administrativos o sus similares
de la Administracion Publica Estatal el Listado de Perseverancia y Lealtad preliminar.
Aquellos trabajadores que se consideren acreedores y no aparezcan en el listado
deberan requisitar el formato DAP-22 “Solicitud de Verificacion de Antigliedad en el
Servicio Publico” (Anexo 48), mismo que por conducto de los Coordinadores Admi-
nistrativos o sus similares o sus similares de la Administracién Publica Estatal seran
gestionados ante la Direccion de Administracion de Personal.

3.1.16. Nombramientos.

Corresponde a la SAIG, la expedicién y tramitacion de nombramientos de los servi-
dores publicos de las Dependencias de la Administracién Publica Estatal Centrali-
zada, de conformidad con la facultad que le confiere el articulo 23 39 fraccién V de
la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche, a excepcion
hecha de los titulares de las Dependencias a que se refiere el articulo 9 de la Ley
citada.

Corresponde a los Coordinadores Administrativos o sus similares de las Dependen-
cias y Entidades de la Administracion Publica Estatal segun sus reglamentos interio-
res, la expediciéon de nombramientos de los servidores publicos de las Entidades.

3.1. “CAPITULO 2000 “Materiales y Suministros "

Las adquisiciones de las partidas contenidas en el Capitulo 2000 Materiales y Sumi-
nistros, se deberan solicitar ante la SAIG, quedando sujeta su autorizacion a las dis-
posiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal establecidos en el
Presupuesto de Egresos del Estado vigente, a las previsiones presupuestales y en
Su caso, a laimportancia de los proyectos a realizar.

Asimismo, los Coordinadores Administrativos o sus similares de las Dependencias y Or-
ganos Administrativos Desconcentrados de la Administracion Publica Estatal, seran
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los responsables de prever un stock de existencia a efecto de tener reservas suficientes
para la continuidad de su operacién normal.

Las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administra-
cién Publica Estatal, deberan formular sus solicitudes de manera trimestral en el for-
mato DRM-13 “Requisicién de Materiales y Suministros” (Anexo 58 ) (formato loca-
lizado en el médulo AppCompras, misma que se encuentra alojada en el portal de
aplicaciones AppsGobCam), dentro de los primeros 10 dias de cada trimestre, por
objeto de gasto y de acuerdo al calendario autorizado, sefalando las especificacio-
nes suficientes, claras y precisas de los bienes a adquirir y, en los casos que se re-
quiera, anexar una muestra y la enviaran por escrito firmado por el titular de la De-
pendencia u Organo Administrativos Desconcentrados de la Administracién Publica
Estatal solicitante a la SAIG.

Tratandose de bienes comprendidos en las partidas centralizadas 2111 Materiales,
Utiles y Equipos Menores de Oficina, 2121 Materiales de Impresién, 2141 Materiales,
Utiles, equipos y bienes informaticos para el procesamiento en tecnologias de la in-
formacion y comunicaciones, 2151 Material Impreso y de informacion digital, 2161
Material de Limpieza, 2171 Materiales y Utiles de Ensefianza, 2461 Material Eléctrico
la solicitud debera capturarse en el médulo AppCompras, misma que se encuentra
alojada en el portal de aplicaciones AppsGobCam y enviarse electronicamente a la
Direccion de Recursos Materiales. Independientemente de lo anterior, para su tra-
mite, la requisicion capturada en el citado sistema deberd imprimirse y enviarse a la
SAIG, adjuntado su respectivo oficio de solicitud. Las requisiciones capturas en el
maodulo AppCompras, deberan estar visibles y enviadas a la bandeja de la Direccién
de Recursos Materiales.

Tratandose de solicitudes correspondiente a las partidas antes sefialadas, la Direc-
cion de Recursos Materiales, solo recibird y tramitara las requisiciones recibidas den-
tro de los primeros 15 dias de cada mes, en el entendido, que en caso de que el dia
15 resulte dia inhabil, el plazo vencera el dia inmediato anterior, por lo que deberan
proceder a realizar sus requisiciones dentro del plazo antes sefialado, para que las
unidades administrativas encargas de los proceso de adquisicion, pueda atender
sus requerimientos en tiempo y forma.

La Direccién de Recursos Materiales de la SAIG, sélo atendera las solicitudes de ad-
quisicion de bienes del capitulo 2000 que se realicen en la forma senalada en los
parrafos que preceden.
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Resulta procedente la formalizacién de los pedidos, mediante érdenes de compra y/o
ordenes de servicio, cuando el monto de la adquisicién corresponda hasta por el monto
de $100,000.00 sin incluir IVA. Todas las adquisiciones o contrataciones que superen
dicho monto se deberan formalizar mediante contrato.; asi mismo, en las contrataciones
realizadas por montos a partir de $50,000.00, deberdn garantizarse con cheque cru-
zado correspondiente al 20% del monto total adjudicado. Los pedidos que se realicen
por montos inferior a $50,000.00 IVA incluido, formalizados a través de érdenes de com-
pras y/o servicios, se encontraran exentos de presentar garantia, de conformidad con lo
sefalado en el Articulo 57 de Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles.

No serdn susceptibles de procesar aquellas requisiciones menores a $100.00 (Son:
cien pesos 00/100 M.N.) por lo que, en caso de recibirlas, seran devueltas en térmi-
nos de este apartado.

Las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracion
Publica Estatal, seran responsables de:

1.-Revisar la Orden de Compra, formato DRM-06 "Orden de Compra” (Anexo 56) que le
sea remitida por la Direccion de Recursos Materiales, verificando que se ajuste a su soli-
citud de aprovechamiento, asi como entregar el documento al proveedor adjudicado,
en un plazo no mayor a 3 dias habiles, para evitar variacion en precios, recabando en el
acto, en una copia del documento: fecha, nombre y firma del proveedor o su represen-
tante legal y sello de la empresa. El original de esta constancia debera ser remitido por la
Dependencia u Organo Administrativos Desconcentrados de la Administracion Publica
Estatal a la Direccién de Recursos Materiales, en el plazo de 2 dias contados a partir de su
recepcion por el proveedor a fin de que esta Direccion realice el control en los plazos de
entrega.

En caso de que la orden de compra o servicio no se ajuste a lo requerido o presente ano-
malias, la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracién
Publica Estatal receptor de la misma deberd comunicar tal situacién a la Direccion de Re-
cursos Materiales para los efectos que procedan, en un término no mayor a 5 dias habiles
contados a partir de su recepcion; y

2.-Recibir los bienes o servicios adquiridos y verificar que se entreguen por los provee-
dores en las cantidades, caracteristicas, especificaciones, tiempos de entrega y demas
condiciones y términos establecidos en los pedidos. En caso de que los bienes entrega-
dos no coincidan con lo establecido en la orden de compra, el area requirente debera
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hacerlo de conocimiento de la Direccidon de Recursos Materiales o la Direccion de Control
Patrimonial seguin corresponda de acuerdo con el Reglamento Interior de la SAIG, en
un plazo no mayor a 5 dias habiles, a fin de que ésta lo haga de conocimiento del provee-
dor adjudicado.

Las Dependencias y los Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracion
Publica Estatal, remitiran a la Direccién de Recursos Materiales mediante oficio, el acta
de entrega recepcion de los bienes, en la cual debera constar la descripcion de los bienes,
cantidades, fecha de recepcién y firma del proveedor y el servidor publico encargado de
la recepcion. Este documento debera ser remitido en un plazo no mayor de 5 dias habiles
posteriores a la fecha de recepcién de los bienes, a fin de continuar con los tramites ad-
ministrativos que correspondan.

Las adquisiciones por los conceptos 2100 “Materiales de Administracion, Emision
de Documentos y Articulos Oficiales” y 2400 "Materiales y Articulos de Construc-
cion y de Reparaciéon”, deberan estar acordes a las necesidades reales del personal
adscrito, a los espacios fisicos de los edificios y a las instalaciones con las que se
cuente.

La adquisicion de materias primas, material fotografico, revelado, impresiones, vi-
deocasetes, cintas de grabacién, rollos y otros similares, sélo seran autorizados a
aquellas Dependencias u Organos Administrativos Desconcentrados de la Adminis-
tracién Publica Estatal cuyas funciones estén relacionadas con la produccién, siem-
pre que los gastos estén considerados en su presupuesto autorizado.

La Direccion de Control Patrimonial a través de la Subdireccion de Servicios autori-
zard las compras correspondientes a la partida 2961 (refacciones, accesorios y he-
rramientas menores) y de la partida 2612 (Lubricantes y Aditivos) Unicamente para
vehiculos en propiedad o posesién del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche que
tengan asignados las Dependencias u Organos Administrativos Desconcentrados
de la Administracién Publica Estatal, por tal motivo no se autorizara el pago de lo
antes mencionado a vehiculos ajenos a la plantilla vehicular del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche.
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3.2.1. Del Padrén de Proveedores.

Los proveedores y prestadores de servicios deberan estar inscritos en el Padron de
Proveedores del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche. Para dicho tramite sera
necesario el llenado de los siguientes formatos:

a. Solicitud del Registro al Padrén de Proveedores del Poder Ejecutivo del Estado
de Campeche, formato DRM-01 “Solicitud de registro al Padron de Proveedores
del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche (Persona Fisica)” (Anexo 51) ¢ for-
mato DRM-01 A “Solicitud de registro al Padrén de Proveedores del Poder Eje-
cutivo del Estado de Campeche (Persona Moral)” (Anexo 52) en su caso; y

b. Reunidos los requisitos correspondientes, se le proporcionara al proveedor ", el
formato DRM-02 “"Orden de Pago para integrase al Padron de Proveedores del
Poder Ejecutivo del Estado de Campeche” (Anexo 53) para integrarse al Padron
de Proveedores del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

Realizado el pago ante la SEFIN, la Direccion de Recursos Materiales a través de la
Subdireccion correspondiente procedera a la generacion del formato DRM-03 "Cé-
dula de Registro en el Padron de Proveedores del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche (Persona Fisica)" (Anexo 54), 6 del formato DRM-03 A "Cédula de Regis-
tro al Padron de Proveedores del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche (Persona
Moral)” (Anexo 55) en su caso, en un plazo de 15 dias habiles, una vez firmados, los
archivos PDF y .XML se notificaran al correo electrénico proporcionado por el pro-
veedor para su descarga a través del portal de proveedores.

Para mantener la inscripcion vigente en el Padrén de Proveedores del Poder Ejecu-
tivo del Estado de Campeche, los proveedores deberan refrendar en el mes corres-
pondiente, en relacion a su ultima renovacion, de cada ejercicio fiscal.

3.2.2. Del Programa Anual de Adquisiciones.

Las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administra-
cion Publica Estatal, deberan remitir a la SAIG, a mas tardar el 30 de septiembre, sus
programas anuales de adquisiciones para el ejercicio fiscal siguiente, los cuales se
podran incorporar en el médulo AppCompras, misma que se encuentra alojada en
el portal de aplicaciones AppsGobCam.
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Para el caso de la Direcciéon de Control patrimonial, renviara los formatos previa-
mente notificados por los medios oficiales de esta Secretaria, lo anterior con funda-
mento a lo previsto por el articulo 8 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestaciones de Servicios relacionados con Bienes Muebles del Estado de Campe-
che.

En el entendido que, de no cumplir con esa obligacion sefalada por la Ley, la SAIG
en ejercicio de sus facultades formulara dichos programas basandose simple vy lla-
namente en datos estadisticos y a su vez la Dependencias u Organos Administrati-
vos Desconcentrados de la Administracién Publica Estatal que haya incumplido con
su obligacion se sujetara a lo programado por la SAIG.

Asimismo, con fundamento en el articulo 5, parrafo segundo, de la Ley de Disciplina
Financieray Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus Municipios,
es responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o sus similares de las De-
pendencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracién Pu-
blica Estatal la planeacion de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que
plasmen en sus Programas Anuales , por lo que, no se atenderan solicitudes de Ad-
quisiciones, Arrendamientos y Servicios que no se encuentren previstas en los mis-
mos.

3.2.3. Combustible.

Las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administra-
cion Publica Estatal deberan sujetarse a la ministracion de suministro de combusti-
ble de acuerdo al presupuesto autorizado calendarizado y a las medidas de raciona-
lidad y austeridad establecidas, incluyendo el parque vehicular y maquinaria que de-
berd estar dado de alta en el padrén vehicular estatal y en el Sistema Integral de
Inventarios del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche a través del médulo “"App-
Muebles” del portal de aplicaciones AppsGobCam ; y asi mismo contar con el pago
de Derechos por Registro Publico de Transito y la Pdliza de Seguro vigente (con fe-
cha limite de pago al 31 de marzo del ejercicio fiscal vigente) de lo contrario no se
podra tomar en cuenta para la comprobacion mensual.

Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o sus similares enviar a
la Direccién de Control Patrimonial la siguiente documentacion:
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e Plantilla Vehicular propiedad del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche y/o
Plantilla Vehicular de apoyo, segun sea su caso mediante formatos DCP-04
(Anexo 63) y DCP-05 (Anexo 64);

e Copia de su identificacion oficial de la(s) persona(s) autorizada(s) por la De-
pendencia u Organos Administrativos Desconcentrados para la entrega de la
dotacion mensual de combustible;

e Solicitud mensual de la dotacién de vales de combustible y/o tarjetas elec-
tronicas; y

e Comprobacion mensual mediante formato DCP-01 “Bitacora Mensual de
Vehiculos.” (Anexo 59).

En caso de existir modificaciones a la Plantilla Vehicular, se debera notificar con an-
ticipacién mediante los formatos establecidos para los tramites correspondientes.

Asi mismo, son responsables de regulary vigilar el llenado de la comprobacién men-
sual y tendra la obligacién de verificar la optimizacién, asi como un rendimiento real
y eficiente de los vehiculos ligeros y pesados. La SAIG Unicamente verificard que las
unidades comprobadas sean las plasmadas en la plantilla vehicular enviada.

La SAIG a través de la Direccion de Control Patrimonial, sera la Unica facultada para
adquirir vales y/o tarjetas electronicas para el suministro de la dotacion mensual de
combustible en base al presupuesto de las Dependencias y Organos Administrati-
vos Desconcentrados de la Administracion Publica Estatal, de acuerdo al parque
vehicular propiedad del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche reportados en la
plantilla vehicular. Cuando las Dependencias Organos Administrativos Desconcen-
trados de la Administracién Publica Estatal, requieran utilizar vehiculos particulares
de apoyo en el cumplimiento de sus actividades y/o comisiones se le dotara de
combustible, previa solicitud del Coordinador Administrativo o su similar y autoriza-
cion del Titular de la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado, con
cargo a su presupuesto calendarizado, quedando bajo responsabilidad del mismo,
la debida observancia de esta norma, de ser autorizado debera reportarse en el for-
mato respectivo, adjuntando copia de la tarjeta de circulacién v pdliza de seguro

vigente.

Para la entrega de la dotacion de vales de combustible y/o tarjetas electronicas de-
berdn presentar ante la Direccién de Control Patrimonial la solicitud mensual en un
plazo de 12 dias habiles del mes préximo pasado, dicha dotacion sera proporcionada
una vez concluido el procedimiento de recepcién de los vales, a las Dependencias u
Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracion Publica Estatal,
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siempre y cuando cumplan con la comprobacion de la bitacora mensual, a excep-
cion de las Secretaria de Seguridad Publica (SSPCAM), Fiscalia General del Estado
(FGECAM) y Secretaria de Desarrollo Urbano (SEDUOPI) las cuales tendran un plazo
de 10 dias habiles para le entrega de su comprobacién, en ese caso se entregara el
50% de su dotaciéon mensual y el resto una vez entregado el mes comprobatorio.

La SAIG es la Unica Dependencia autorizada para celebrar convenios con los provee-
dores o sus representantes legales, a fin de expedir los vales de combustible y/o
tarjetas electronicas los cuales seran distribuidos mensualmente a las Dependen-
cias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administraciéon Publica Es-
tatal.
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3.3. CAPITULO 3000" Servicios Generales”
3.3.1. Servicios Basicos.

El presupuesto asignado para la obtencién de los servicios publicos necesarios para
el funcionamiento de las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentra-
dos de la Administracion Publica Estatal, debera ejercerse con estricto apego al ca-
lendario y montos autorizados. Los importes de las siguientes partidas de servicios
basicos no ejercidos a calendarios vencidos seran considerados como ahorros pre-
supuestales:

3111 Servicio de Energia Eléctrica

3131  Servicios de Agua

3141  Servicio telefénico tradicional

3221 Arrendamiento de edificios y Locales

3231 Arrendamiento de Mobiliario y Equipo de Administracion Educacional y
Recreativo

3381 Servicios de vigilancia

3531 Instalacion, reparacion, mantenimiento y conservaciéon de equipo de
cémputo y tecnologias de la informaciéon

3581 Servicios de lavanderia, limpieza y manejo de desechos

Las partidas centralizadas son irreductibles, por lo que no se podra realizar transfe-
rencias para el pago de otros servicios, salvo previa autorizacién de la SAIG siempre
y cuando se demuestre que ya han sido cubiertos los pagos por los que fueron pre-
supuestados dichos importes y el saldo correspondiente sea comprobado como
ahorro presupuestal.

Todos los pagos de los servicios basicos, 3111 Servicio de Energifa Eléctrica, 3131
Servicio de Agua, 3141 Servicio de Telefonia Tradicional, 3221 Arrendamiento de
Edificios y locales, 3231 Arrendamiento de Mobiliario y Equipo de Administracion
Educacional y Recreativo, 3381 Servicios de Vigilanciay 3581 Servicios de lavanderia,
limpieza y manejo de desechos, deberdn estar autorizados previamente por la SAIG
y se tramitaran de acuerdo a los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina pre-
supuestal establecido en la Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche
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vigente, asi como en apego a los principios de acceso a la informacién y transparen-
cia debiendo sujetarse al presupuesto autorizado.

Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o sus similares de las
Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracion
Publica Estatal realizar oportunamente el tramite de pago ante la SAIG.

En caso de nuevos contratos, deberan solicitar autorizaciéon a la SAIG.
3.3.1.1. Servicio de Energia Eléctrica.

Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o sus similares tramitar
oportunamente ante la SAIG el pago por este servicio.

El trdmite de pago en el SIACAM se debera realizar a mas tardar 5 dias habiles antes
de la fecha limite de pago, anexando de manera digital el . XML vy el recibo corres-
pondiente. Informando a la Direccion de Servicios Generales, de la SAIG, a través del
correo electrénico servicios.basicos@campeche.gob.mx, indicando el niumero de
folio, el nimero de servicio, periodo de facturaciéon, modalidad de pago y el importe.

Al momento de enviar el correo solicitando la autorizacién los folios, deberdn estar
debidamente autorizado por sus titulares.

Dicho tramite se realizara para las dos modalidades de pago, “cobranza electronica”
y de "repartir”.

La Direccidén de Servicios Generales autorizara los folios de tram ites informados al
correo, una vez que la SEFIN notifique a través de oficio los pagos realizados me-
diante la modalidad “"cobranza electrénica”.

En caso de no realizar el tramite de pago correspondiente antes del cierre del ejer-
cicio fiscal en curso, tendran que realizar el tramite de pago con cargo al presu-
puesto del ejercicio fiscal siguiente.

Los Coordinadores Administrativos o sus similares de las Dependencias y Organos
Administrativos Desconcentrados de la Administracion Publica Estatal podran soli-
citar a la SAIG que los recibos de energia eléctrica de la Dependencia u Organos
Administrativos Desconcentrados de la Administracién Publica Estatal, en la moda-
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lidad “repartir” que no estén considerados dentro de la modalidad de cobranza elec-
trénica, sean incluidos; anexando a la solicitud copia del ultimo recibo de energia
eléctrica.

Los pagos que excedan el presupuesto asignado, la Dependencia u Organo Admi-
nistrativo Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal debera realizar la
adecuacion presupuestal por el recurso correspondiente debiendo justificar el mo-
tivo.

La desocupacion del inmueble, es responsabilidad del Coordinador Administrativo
o su similar gestionar el finiquito del servicio de energia eléctrica.

En materia de ahorro y uso eficiente de la energia eléctrica deberan aplicarse las
medidas descritas a continuacion:

— Apagar la iluminacion a la hora de salida del personal operativo, conservando
encendida Unicamente la iluminacién requerida por el personal que perma-
nezca laborando;

— Nombrar a un encargado para realizar recorridos permanentes con objeto de
apagar las luces que se encuentren encendidas innecesariamente;

— Efectuar limpieza mensual de lasiluminacionesy acrilicos difusores de las |am-
paras, para uso eficiente de la iluminacion;

— En las &reas donde exista una adecuada iluminacion natural, se mantendran
apagadas las lamparas durante el dia y se efectuara limpieza regular de vidrios,
domos y tragaluces especialmente en época de lluvias;

— Independizar circuitos e iluminacién mediante la instalacion de interruptores
de manera que no existan areas mayores de 20 m? que tengan que permane-
cer completamente iluminadas sin ser necesario, e instalar apagadores en cu-
biculos y areas cerradas, con el objeto de que el servidor publico pueda con-
trolar directamente su operacion;

— Revisar trimestralmente las conexiones en subestaciones, tableros de control,
contactos y apagadores, limpiandolas y ajustandolas de ser necesario, para
evitar el recalentamiento en los elementos que propicien la pérdida de energia
y acorten su vida Util;

— Desconectar aparatos eléctricos que permanezcan ociosos como son cafete-
ras, radios, maquinas de escribir, fotocopiadoras, computadoras, etc;

— Difundir en forma permanente campanas de concientizacién entre el personal
en general, para el ahorro y uso eficiente de la energia; y
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— Todas las medidas adoptadas en materia de uso y ahorro de energia eléctrica
no deberdn implicar erogaciones adicionales considerables.

Sera responsabilidad exclusiva de los Coordinadores Administrativos o sus similares
el cumplimiento de estas medidas en el espacio que ocupa cada inmueble de la De-
pendencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administraciéon Publica
Estatal; asi como, estar pendientes de las fechas de vencimiento y tramitar oportu-
namente el pago ante la SAIG, a fin de evitar la suspensién del servicio.

3.3.1.2. Servicio de Agua Potable.

Los Coordinadores Administrativos o sus similares deberan considerar dentro de su
Presupuesto el servicio de agua potable y seran responsables de cumplir con la obli-
gacion del pago vy vigilar que el consumo sea el indispensable que requiera la De-
pendencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracion Publica
Estatal.

Asi mismo, es responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o sus similares
solicitar el recibo correspondiente al Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de
Campeche (S.M.A.P.A.C.). Cabe sefialar que el tramite de pago en el SIACAM se de-
bera realizar a mas tardar 5 dias habiles antes de la fecha limite de pago, anexando
de manera digital el XML y el recibo correspondiente, informando a la Direccién de
Servicios Generales de la SAIG, a través del correo electrénico: servicios.basi-
cos@campeche.gob.mx, indicando el nimero de folio, periodo de facturacion, vy el
importe.

3.3.1.3. Servicio Telefénico Tradicional.

Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o sus similares de las De-
pendencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracion Pu-
blica Estatal, vigilar no excederse del Presupuesto autorizado, o en su caso, se adop-
taran medidas observatorias inmediatas, ocasionando hasta la suspensién temporal
del servicio en algunas lineas. Asi como restringir el uso de las llamadas locales y
telefonia celular; implementando un control de llamadas, destindndose exclusiva-
mente a satisfacer las necesidades de caracter oficial.

Quedan restringidas las llamadas de caracter personal.
La Telefonia Tradicional estara sujeta, en cuanto al niumero de aparatos y tipos de
éstos, al criterio establecido para su asignacién.
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En caso de realizar llamadas de pago por servicios al 01-200 y utilizar los servicios
de lineas de entretenimiento, se aplicaran las sanciones de acuerdo a las normas y
lineamientos aplicables.

No se contratara el servicio telefonico de nuevas lineas, sin la justificacion expresa de
la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracion Pu-
blica Estatal, y la autorizacion respectiva de la SAIG, a fin de hacerlo congruente con
el Presupuesto autorizado. Para toda nueva linea telefénica o de telecomunicaciones
el cableado debera ser estructurado categoria 6 como minimo y debera ser multipro-
tocolo y multiservicios pudiendo conectarse entre siy con la red de datos de la De-
pendencia o del Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracién Piblica
Estatal, y a la red Estatal de Telecomunicaciones, y soportar los servicios de telefonia
IP, datos, video conferencia y cualquier equipo basado en estandares.

Asimismo, deberan cancelarse aquellas lineas que no sean estrictamente indispen-
sables. Para el caso de las Dependencias u Organos Administrativos Desconcentra-
dos de la Administraciéon Publica Estatal que cuenten con el servicio de Conmutador
interconectado a la Red Estatal de Telecomunicaciones, las contrataciones de nuevas
lineas telefénicas comerciales se sujetaran al proceso de validacion técnica de la SAIG
para su autorizacion; siendo que en todo momento debera promoverse el uso e inte-
gracion de los servicios telefonicos nuevos y existentes a esta Red, con la finalidad de
maximizar y extender los servicios de telecomunicaciones actuales.

Para tramitar cualquier erogacion por concepto de este servicio, el nUmero del telé-
fono que origine el gasto debera estar autorizado por la SAIG y debera de contar
previamente con los recursos presupuestales para su autorizacion.

Con base al contrato global celebrado con Teléfonos de México, S.A. de C.V., todas
las lineas adscritas al Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, se facturan en la
Cuenta Maestra por lo que es responsabilidad de los Coordinadores Administrativos
o sus similares de las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados ve-
rificar esta informacion a partir del dia 20 de cada mes, y en caso de existir alguna
observacion debera de informar a la SAIG para los fines procedentes.
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3.3.1.4. Arrendamientos de Edificios y Locales.

3.3.1.4.1.  Contratacién de Arrendamiento de Edificios y Locales.

La contratacion de todo tipo de arrendamiento de bienes muebles e inmuebles que
impliguen la firma de un contrato se llevara a cabo exclusivamente por la SAIG.

Queda prohibida la contratacion de nuevos arrendamientos de bienes inmuebles en
general y se deberdn reducir al minimo indispensable. Para la celebracion de contratos
de arrendamiento de bienes inmuebles, maquinaria, equipo y mobiliario, se analizara la
propuesta de personas fisicas o morales que tengan la capacidad administrativa, téc-
nica, financiera y juridica para prestar los servicios y arrendamientos que requieren,
quedando sujeto al dictamen que se emita.

El oficio de solicitud de contratacion de servicios o arrendamiento debera contener
la siguiente informacién:

a) Antecedentes y/o justificacion de la contratacion del arrendamiento o servi-
cio;

b) Descripcién detallada del arrendamiento o servicios a contratar;

¢) Superficie del terreno en m? (bienes inmuebles);

d) Vigencia del contrato;

e) Lugar de prestacion del servicio o contrato;

f) Importe sin LV.A;

g) R.F.C. del arrendador;

h) Copia de las escrituras, en el caso de inmuebles;

i) Copia del ultimo recibo de pago del impuesto predial, agua potable, energia
eléctrica y servicio telefonico, en su caso;

j) Nombre del representante legal y poder notarial, en su caso;

k) Copia del comprobante domiciliario catastral; y

1) Croquis del Predio.

Cuando los contratos, presupuestos y convenios se redacten en idioma extranjero
deberd anexarse la traduccion al espanol, estipulando su importe en moneda nacio-
nal; si es indispensable aceptar el importe en moneda extranjera, debera de ape-
garse a lo establecido por la Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos, en su
articulo 8, con relacién a las disposiciones aplicables a la determinacion del tipo de
cambio para solventar obligaciones denominadas en moneda extranjera pagaderas
en la Republica Mexicana, en los parrafos 1y 2 publicada en el Diario Oficial de la
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Federacion en fecha 20 de enero de 2009, que senala textualmente: “La moneda
extranjera no tendra curso legal en la Republica, salvo en los casos en que la Ley
expresamente determine otra cosa. Las obligaciones de pago en moneda extranjera
contraidas dentro o fuera de la Republica para ser cumplidas en ésta, se solventaran
entregando el equivalente en moneda nacional, al tipo de cambio que rija en el lugar
y fecha en que se haga el pago. Este tipo de cambio se determinara conforme a las
disposiciones que para esos efectos expida el Banco de México en los términos de
su Ley Organica.”

3.3.1.4.2. Renovaciéon de Contratos de Arrendamiento de Edificios y Locales.

La renovacion de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles, debera solici-
tarse mediante oficio a la SAIG para su autorizacion, con un minimo de 60 dias de
anticipacion al vencimiento del mismo, considerando el incremento autorizado por
la SAIG y al aprovechamiento de los espacios ya arrendados.

El oficio de solicitud de renovacién debera estar dirigido al titular de la SAIG, con
copia dirigida a la Direccién de Servicios Generales, con los datos y documentos que
se detallan a continuacion:

A. Nombre del arrendador
B.  Ubicacién del edificio o local (Direccién completa)
C. Monto mensual de pago (Sin IVA)
D. Vigencia de contrato
E. Documentacion:
a) Del inmueble:
l. Copia de escritura actualizada
Il. Cedula Catastral
Il Predial
V. Comprobante de domicilio (del inmueble)
b) Del arrendador o representante legal
l. IFE o INE
Il. CURP
Il RFC
V. Datos Generales: Ocupacioén y Estado Civil (En caso de ser casado, es-

pecificar bajo qué régimen).
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3.3.1.4.3. Desocupacién de Edificios y/o Locales Arrendados.

En el caso de los bienes inmuebles, cuando se requiera la desocupacion por término
de contrato o a solicitud de cualquiera de las partes, serad responsabilidad del Coordi-
nador Administrativo o su similar de la Dependencia u Organo Administrativo Descon-
centrado de la Administracion Publica Estatal que tenga a su cargo el bien inmueble
arrendado la entrega del predio en las mismas condiciones en que fue recibido, salvo
su deterioro natural por el uso moderado. Al momento de su desocupacion debera fi-
niquitar el pago, y dar de baja al contrato de los servicios basicos (Teléfonos, Energia
Eléctricay Agua Potable).

Invariablemente, la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Ad-
ministracion Publica Estatal debera notificar a la SAIG la desocupacion del predio con
un minimo de 60 dias de anticipacién.

Los recibos se pagaran el dia 20 de cada mes, por lo que los Coordinadores Admi-
nistrativos o sus similares de las Dependencias u Organo Administrativo Desconcen-
trado de la Administraciéon Publica Estatal deberan enviar a mas tardar el dia 14 de
cada mes a la SAIG, los recibos y el ejercicio presupuestal correspondiente, consi-
derando las retenciones del Impuesto sobre la Renta.

3.3.1.5. Arrendamiento de Mobiliario y Equipo de Administracién Educacional
y Recreativo.

La Contratacion de servicios de fotocopiado que impliquen la firma de un contrato
se llevara a cabo exclusivamente por la SAIG.

La SAIG con el fin de verificar la eficiencia del servicio contratado requiere que las
unidades administrativas informen cuando existan problemas con el servicio. No se
contratara el servicio de fotocopiado de nuevos equipos, sin la justificacién expresa
de la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracion Pu-
blica Estatal y la autorizacion respectiva de la SAIG, a fin de hacerlo congruente con
el presupuesto autorizado.

Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o sus similares realizar
oportunamente ante la SAIG el tramite de pago, anexando el recibo y el ejercicio
presupuestal y la lectura correspondiente, asi como vigilar no excederse al Presu-
puesto autorizado, o en su caso, se adoptaran medidas observatorias inmediatas,
ocasionando hasta la suspensiéon temporal del servicio.
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La operacién del servicio de fotocopiado debera ajustarse a las siguientes medidas:

— El uso de fotocopiadoras es exclusivamente oficial, quedando prohibido repro-
ducir documentos particulares;

— Designar una persona responsable del servicio de fotocopiado para el control de
consumo (papel, tonery revelado) y el uso adecuado del equipo;

— Deberan realizarse reparaciones de equipos, Unicamente por personal autori-
zado por la empresa contratada para tal fin;

— Evitar fotocopiar publicaciones completas, como libros o periédicos oficiales,
debiéndose optar por la adquisicion de los ejemplares indispensables con los
editores o mediante la consulta en internet;

— Reducir al minimo indispensable el fotocopiado de resimenes periodisticos de
la publicacion diaria;

— No se deberan mover de su lugar de instalacion las maquinas fotocopiadoras,
salvo autorizacién por escrito de la Empresa Arrendadora; y

— No contratar nuevos equipos de fotocopiado en arrendamiento. Asi mismo los
equipos en arrendamiento que se consideren excedentes debera procederse a
la inmediata cancelacion.

3.3.1.6. Mantenimiento y Conservacion de Muebles de Oficina, y Maquinaria (Ex-
cluyendo Vehiculos).

La SAIG realizara la contratacién de servicios a terceros para el mantenimiento pre-
ventivo-correctivo a los bienes muebles de oficina, maquinaria y equipo, previa so-
licitud por escrito de la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de
la Administracion Publica Estatal.

El Coordinador Administrativo o su similar debera verificar la disponibilidad presu-
puestal con anticipacion y anexar a la solicitud el ejercicio presupuestal correspon-
diente.

La Direccién de Servicios Generales expedira una orden de servicio al proveedor uti-
lizando el formato DSG-01 “Orden de Servicio de Conservacion y Mantenimiento”
(Anexo 81), con esta orden el proveedor procedera a recoger el bien a reparar.

Una vez concluido el trabajo, la Dependencia u Organo Administrativo Desconcen-
trado de la Administracion Publica Estatal verificard su correcto funcionamiento y
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procedera a firmar de conformidad en la factura anotando el nombre completo y la
fecha.

3.3.2. Viaticos y Pasajes Aéreos.

Todas las comisiones del personal deberan otorgarse de acuerdo a los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal establecidos en el Presupuesto de
Egresos vigente, asi como en apego a los principios de acceso a la informacion y
transparencia debiendo sujetarse al Manual de Procedimientos para el Tramite de
Viaticos y Pasajes para las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal que se encuentre vigente, el cual podran consultar en el Link
https://www.campeche.gob.mx/index.php/perfiles/empleados/seccion-servido-

res-publicos.

El tramite de viaticos se podra realizar a través del modulo AppViaticos en el portal
de aplicaciones AppsGobCam, siempre y cuando soliciten la implementacion del
sistema a la Direccion de Tecnologias de la Informacion de la SAIG.

El presupuesto asignado a viaticos y pasajes debera ejercerse con estricto apego al
calendario y montos autorizados.

El nimero de servidores publicos que sean enviados a una misma comision deben re-
ducirse al minimo indispensable.

Queda prohibido a los titulares de las areas administrativas facultadas asignar comi-
sién alguna al personal que se encuentre disfrutando de periodo vacacional, de cual-
quier tipo de licencia, o se encuentre en el extranjero con caracter de estudiante.

El ejercicio de las partidas 3711 Pasajes Aéreos, 3721 Pasajes terrestres, 3731 Pasajes
maritimos, lacustres y fluviales, 3751 Viaticos en el pais y 3761 Viaticos en el extran-
jero, seran partidas normales por lo que es responsabilidad exclusiva del Titular y del
Coordinador Administrativo o su similar de las Dependencias y Entidades de la Ad-
ministracion Publica Estatal su correcta observancia.

El monto asignado por las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal a la partida normal 3711 Pasajes Aéreos para el ejercicio fiscal vigente, sera
considerado exclusivamente para la adquisicion de pasajes aéreos, por tal motivo,
no podra ser transferido a otras partidas de gasto, excepto cuando exista autoriza-
cion de la SEFIN.
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En caso de no contar con la partida presupuestal y suficiencia presupuestaria en el
Fondo Revolvente para el pago de comisiones a los servidores publicos, las Depen-
dencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracién Publica
Estatal podran tramitarlo a la SEFIN mediante oficio, anexandole el formato PRE-01
"Ejercicio Prespuestal”(Anexo 01) y el formato SAIG-01"Oficio de Comisién y Solici-
tud de Viaticos y Pasajes” (Anexo 11); para ello deberan verificar la disponibilidad
presupuestal y ajustarse a los tabuladores establecidos por la SAIG, se adjunta el
proceso 2 en el apartado IX del presente Manual para facilitar el tramite.

Una vez concluida la comision se debera enviar oficialmente a la SEFIN copia del
formato SAIG-04 "Informe de Comision y Desglose de Gastos” (Anexo 13), asi como
la copia del recibo de ingresos, en caso de haberse efectuado el reintegro, especifi-
cando en el cuerpo del oficio el contrarecibo de pago, fecha, importe total y clave
presupuestal que se va a desafectar y de esta forma completar el proceso de pago.
La liberacion de los recursos se realizara a favor de la Dependencia u Organo Admi-
nistrativo Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal y se depositara por
trasferencia bancaria a la cuenta asignada para este concepto ante la SEFIN, que-
dando bajo la responsabilidad del Coordinador Administrativo o sus similar hacer la
oportuna entrega y distribucién de los importes a los comisionados.

La comprobacion de las comisiones se realizard con base a los lineamientos que
establece el Manual de Procedimientos para el Tramite de Viaticos y Pasajes para
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, que se encuentre
vigente.

En la comprobacién de viaticos se utilizara el formato PRE-01 “Ejercicio Presupuestal”
(Anexo 01), anexando el formato SAIG-01 "Oficio de Comision y Solicitud de Viaticos y
Pasajes” (Anexo 11), y el formato SAIG-04 "Informe de Comision y Desglose de Gastos”
(Anexo 13).

En el caso de las Dependencias, los documentos comprobatorios deberan estar a
nombre del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, con Registro Federal de Con-
tribuyentes GEC950401659 y como domicilio fiscal el ubicado en Calle 8 # 149 entre
61y 63, Col Centro, C.P. 24000, San Francisco de Campeche, Campeche.

En el caso de los Organos Administrativos Desconcentrados, la documentacion es-
tard a nombre de la misma, asi como su domicilio fiscal.
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Compete y es responsabilidad del Coordinador Administrativo o sus similar llevar un
control individual del personal que recibe viaticos y su comprobacion, a efecto de que
se refleje en la constancia de pago de sueldos y salarios al personal el monto total de
los vidticos pagados durante el afio fiscal correspondiente.

Para efectos del parrafo anterior, es obligacién del Coordinador Administrativo o si-
milar elaborar el formato SAIG-02 “Informe Quincenal del Personal que recibi¢ Via-
ticos” (Anexo 12) de la Dependencia o Entidad de la Administracién Publica Estatal,
y enviarlo a la Direccion de Administracion de Personal de la SAIG segun los térmi-
nos del Manual de Procedimientos para el Tramite de Viaticos y Pasajes vigente.

Para el caso de los Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracion
Publica Estatal que cuentan con su propio registro federal de contribuyentes y que
ademas estan sujetos al régimen de pago de sueldos y salarios conforme a la Ley
del Impuesto sobre la Renta, el representante legal sera el responsable de expedir
las constancias al personal.

En el caso de los viaticos que no sean comprobados conforme a lo dispuesto en el
Manual de Procedimientos para el Tramite de Viaticos y Pasajes para las Dependen-
cias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, el servidor publico debera re-
integrar los recursos correspondientes, situacién que sera de observancia general
para las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, asi como respon-
sabilidad del Titular y Coordinador Administrativo o similar.

Para las Dependencias Centralizadas el reintegro de ser procedente, se debera rea-
lizar mediante oficio de la unidad ejecutora dirigido a la SEFIN, quien expedira recibo
oficial, debiendo anexar copia del mismo a la comprobacién correspondiente. De
igual forma se procedera al reintegro en el caso de que la comisién sea cancelada.

Los servidores publicos que autoricen la asignacion de pasajes, seleccionaran el me-
dio de transporte idéneo (aéreo, terrestre o maritimo).

Queda prohibida la adquisicion de boletos de primera clase y clase de negocios (“bu-
siness class” o “clase premier”) o equivalentes.

Los servidores publicos facultados para autorizar la asignacién de comisiones, viati-
Cos y pasajes; asi como, los comisionados, son corresponsables de las irregularida-
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des en que incurran de acuerdo con lo establecido en el presente documento, ha-
ciéndose acreedores a las sanciones previstas en la Ley General de Responsabilida-
des Administrativas.

3.3.3. Servicios Oficiales.

Estos servicios se refieren a las erogaciones por concepto de celebracién de actos
y ceremonias oficiales derivado de visitas y supervisiones de programas de coordi-
nacion con la Administracién Publica Federal y a las asignaciones destinadas a la
celebracién de congresos, convenciones, asambleas, festivales culturales y reunio-
nes, asi como a la instalacion y sostenimiento de exposiciones.

En el caso de los servicios de hospedaje y alimentacién, las Dependencias deberan rea-
lizar directamente las reservaciones a los hoteles, mediante solicitud por escrito del
Titular de la Dependencia, la aplicacién presupuestaria debera ser a los conceptos 3810
Gastos de Ceremonial, 3820 Gasto de Orden Social y Cultural, 3830 Congresos y Con-
venciones; y 3840 Exposiciones en ningln caso se autorizara el pago por concepto de
consumo de bebidas alcohdlicas.

Las Dependencias deberan prever los recursos necesarios para llevar a cabo la rea-
lizacion de congresos, convenciones, asambleas, festivales culturales y reuniones,
asi como para la instalacion y sostenimiento de exposiciones.

La aplicacion presupuestaria sera en las partidas arriba mencionadas, siempre vy
cuando por tratarse de servicios integrales no puedan desagregarse en otras parti-
das de los capitulos 2000 Materiales y Suministros, y 3000 Servicios Generales (pa-
peleria, alimentos, viaticos, combustibles, pasajes, hospedaje, etc.), siempre que
estén directamente relacionados con la realizacién del evento.

Las erogaciones por concepto de Gastos de Ceremonial y de Orden Social y por
Congresos, Convenciones y Exposiciones deberan reducirse al minimo indispensa-
ble.

Siempre que las circunstancias lo permitan los congresos, convenciones, y en ge-
neral las reuniones de trabajo se llevaran a cabo en los locales oficiales, debiendo
evitar el alquiler o acondicionamiento de lugares especiales.
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3.3.3.1. Servicio de Difusién e Informacién.

Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal que requieran el
servicio de difusion e informacién, deberan solicitarlo al area de Comunicacion So-
cial del Gobierno del Estado, quien es la Unidad Administrativa responsable de con-
ducir la politica de comunicacién social y corporativa, para efecto de su ejecucion,
incluyendo su presupuestacion y gasto, de conformidad al articulo 44 de la Ley Or-
ganica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

En el caso de propaganday publicidad debera reducirse al minimo, limitando su con-
tratacion exclusivamente mediante érdenes de compra a tarifas comerciales debi-
damente acreditadas. Las publicaciones, impresiones y fotocopiado que con fines
internos lleven a cabo las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, deberan difundirse preferentemente en medios magnéticos y a través de la
infraestructura de la red informatica interna (Intranet) y, en su caso, reducir el nu-
mero de ejemplares a imprimir. En materia de sintesis de prensa se proporcionara
exclusivamente resimenes informativos a los servidores publicos de primer nivel,
con el objetivo de reducir las erogaciones por estos conceptos.

En las suscripciones a diarios y revistas comerciales, Unicamente se autoriza los es-
trictamente necesarios para sus funciones.

Se suspende la publicacion de esquelas, felicitaciones y demas similares en medios
escritos, electronicos, radiofénicos y televisivos con excepcion del titular del Ejecu-
tivo Estatal.

3.3.4. Capacitacion.

Para que el ejercicio de los recursos publicos aprobados se ejecuten con eficiencia, efi-
cacia y transparencia es imprescindible que la funcién presupuestal sea congruente
con las metas y objetivos planeados, atendiendo prioridades claramente establecidas
en el programa anual de capacitacién, en este sentido una de las estrategias es dar
respuesta a la ciudadania en forma satisfactoria, a sus muy diversas necesidades, al
operar un gobierno cuya estructura modernizada, tecnologias y procesos innovadores,
permita ofrecer servicios de alta calidad, honestos y sujetos al escrutinio y evaluacion
ciudadana; para tal caso, uno de los objetivos del Ejecutivo Estatal es, proporcionar a
los servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, la capacitacion
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necesaria que proporcione las herramientas adecuadas para actualizar los conocimien-
tos y habilidades, que impulsen el desarrollo humano y la modernizacion e innovacion
gubernamental.

De conformidad con lo que sefiala la fraccién IV del articulo 23 de la Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Campeche, es facultad de la SAIG “Capa-
citar y adiestrar a los servidores publicos de las Dependencias de la Administracién
Publica Estatal, para su desarrollo profesional y el mejoramiento continuo de la fun-
cion publica” en tal consideracion y con base en el marco programatico presupues-
tal para 2021, la centralizacion de las partidas 3341 Servicios de Capacitacién a ser-
vidores publicos y 3342 Capacitacién en materia de PbR/SED, sélo aplica para las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal que cuenten en su
presupuesto de egresos con dichas partidas, mismas que podran solicitar para la
imparticion o participacion en los eventos de capacitacion en las siguientes modali-
dades: curso, conferencia, seminario y diplomado, con base en los LINEAMIENTOS
PARA EJERCER RECURSOS DE SERVICIOS DE CAPACITACION A SERVIDORES PU-
BLICOS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE-

Para la aplicacion de los recursos, tanto para eventos internos como externos, las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica deberan tomar en conside-
racién lo siguiente:

e Encaso de asegurar la participacion de algun instructor o empresa de consultoria
por una cantidad mayor a $100,000.00 m.n. (IVA incluido), la unidad administra-
tiva contratante debera generar un Contrato de Servicios, que sera enviado a la
Direccion de Capacitacion y Desarrollo Administrativo por el Coordinador Admi-
nistrativo o su similar para su aprobacion y tramite correspondiente.

3.3.4.1. Programa Anual de Capacitacién 2021.

Independientemente a la centralizacion de la partida 3341, la Direccién de Capacita-
cion y Desarrollo Administrativo seguird operando el programa anual de capacita-
cion. En dicho Programa se promovera el desarrollo humano, se fomentara la certi-
ficacion y la nueva cultura ética y de servicio comprometido en los servidores publi-
cos, propiciando de esa manera la profesionalizacion. El programa tendra como so-
porte el diagndéstico de las necesidades de capacitacion detectadas en las diversas
areas de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.
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La capacitacién que se planeard y organizara tendra como objetivo:

1. Actualizar y perfeccionar los conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes
de los trabajadores para incrementar la productividad y mejorar la atencion a los
ciudadanos;

2. Fomentar la certificaciéon de los servidores publicos de las Dependencias y Enti-
dades de la Administracién Publica Estatal; y

3. Fomentar en los servidores publicos una nueva cultura ética y de servicio com-
prometido.

Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, deberan coordi-
narse con la Direccién de Capacitacion y Desarrollo Administrativo a efecto de pro-
porcionarle capacitacién a su personal, siendo el Coordinador Administrativo o su
similar el responsable de coadyuvar con la Direccion de Capacitacion y Desarrollo
Administrativo en la deteccién de necesidades de capacitacién y también el respon-
sable directo de promover la participacién de los servidores publicos en los cursos
que se impartan.

La SAIG a través de la Direccién de Capacitacion y Desarrollo Administrativo enviara a
las Dependencias y Entidades, el Programa Mensual de Capacitacion, con la finalidad
de hacerlo extensivo a su personal. El Coordinador Administrativo o su similar debera
remitir el formato DCDA-PC-01 “Solicitud de Inscripcién”, (Anexo 79) debidamente re-
quisitado, dentro de la fecha limite sefialada en el Programa.

Los cursos iniciaran puntualmente de acuerdo al horario asignado y el participante
debera registrarse al iniciar la sesion de capacitacién en la lista de asistencia.

Los servidores publicos, que asistan a la capacitacion, gue cumplan con el cien por
ciento de asistencia y con los demas requisitos establecidos, tendran derecho a re-
cibir la constancia correspondiente del curso.

Los servidores publicos que participen en los cursos de capacitacion estaran obliga-
dos a:

|, Ajustarse a la calendarizacion de las actividades programadas para su capacita-
cion;

II.  El Coordinador Administrativo o su similar debera enviar mediante oficio a la Di-
reccion de Capacitacion y Desarrollo Administrativo el formato DCDA-PC-01
“Solicitud de Inscripcion” (Anexo 79), el cual una vez sellado por la Direccién,
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indicara que el trabajador ha quedado formalmente inscrito en el evento solici-
tado; y deberg;

Il Asistir con puntualidad, en la fechay lugar que se sefale, a los cursos, confe-
rencias, seminarios y diplomados y demas actividades que formen parte del
proceso de capacitacion y desarrollo humano.

IV.  Laimpuntualidad o inasistencia de un servidor publico a la actividad progra-
mada, debera justificarla el Coordinador Administrativo o su similar y/o el jefe
inmediato; en caso contrario, serad considerada como falta para efectos labo-
rales.

V. Enlos casos de cancelacién de inscripciones, el Coordinador Administrativo
o su similar debera notificarlo por escrito a la Direccion de Capacitacion y
Desarrollo Administrativo antes de la fecha de inicio del evento. De no pre-
sentarse la notificacion de cancelacién, la inasistencia del inscrito al curso, se
tomara como falta y se procedera conforme a los casos de inasistencia que
se mencionan en el parrafo anterior.

VI.  Permanecer en el lugar sefialado para la capacitaciéon, durante el horario es-
tablecido para la misma;

VII.  Atender las indicaciones de quienes impartan la capacitacion y cumplir con
los programas respectivos; y
VIll.  Presentar los exdmenes de evaluacién de conocimientos y aptitudes que

sean requeridos.

El Coordinador Administrativo o su similar se encargara de proporcionar a la Direc-
cion de Capacitacion, y Desarrollo Administrativo, mediante el formato DCDA-PC-
02 "Control Mensual de la Capacitacion Externa” (Anexo 80), la informacion relativa
a eventos de Capacitacién que la Dependencia y Entidad de la Administracion Pu-
blica Estatal en forma directa ha coordinado.

3.3.5. Programa de Organizacién Integral.

Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal deberan coordi-
narse con la Direcciéon de Capacitacion y Desarrollo Administrativo a efecto de de-
signar a un responsable interno quien fungird como enlace para la elaboracién y/o
actualizacion del Manual de Organizacion y elaboracion del Manual de Procedimien-
tos, apegandose a los Lineamientos para la Elaboracion del Manual de Organizacion
y el manual de Procedimientos de las Dependencias y Entidades de la Administra-
cion Publica Estatal establecidos por la SAIG.
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La Direccion de Capacitacion y Desarrollo Administrativo planeard y organizara la
capacitacion y asesorias necesarias para que las Dependencias y Entidades de la Ad-
ministracion Publica Estatal, a través de sus responsables internos elaboren su ma-
nual de organizacion.

Concluido satisfactoriamente el documento, la SAIG emitira el oficio de Autoriza-
cion del manual de organizacién a los titulares de Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal que hayan concluido su documento con apego a los
lineamientos establecidos.

3.3.6. Servicios de Tecnologias de Informacién.

3.3.6.1. Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Equipos de Cémputo.

La SAIG; a través de la Direccién de Recursos Materiales en coordinacion con la Di-
reccion de Tecnologias de la Informacion, sera la Unica facultada para realizar la lici-
tacion y contratacion del servicio anual para los servicios de mantenimiento preven-
tivo y/o correctivo de la a los bienes informaticos propiedad del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche, procedimiento que se sujetara a lo estipulado por la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Campeche. Asi mismo proporcionara a los Coordinadores
Administrativos o sus similares de las Dependencias y Entidades de la Administra-
cion Publica Estatal el calendario, el nombre del proveedor, su direccién, teléfono y
medios de comunicacion entre las Dependencias o Entidades Estatal y el proveedor.

Al término de los servicios recibidos, los Coordinadores Administrativos o sus similares
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal deberan entre-
gar al proveedor una carta de conformidad por los servicios recibidos.

Los mantenimientos correctivos de los equipos de cémputo deberdn solicitarse a Tec-
nologias de la Informacion a través del portal de aplicaciones AppsGobCam en el mé-
dulo AppMantenimiento, por el responsable de tecnologia de la Dependencia solicitante,
donde podra ver en todo momento el estatus de atencion que llevan los servicios solici-
tados. Al termino del servicio, el usuario y prestador de servicio deberan validar el co-
rrecto funcionamiento del equipo (que el sistema operativo se ejecute correctamente,
las aplicaciones que utiliza puedan activarse, si tiene configurado equipo periférico que
funcione sin problema, si esta enlazado a alguna red comunicaciones, que no tenga pro-
blema de enlace).
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En el caso de los mantenimientos correctivos, se emite el formato DTI-04 "Orden de
Servicio de Mantenimiento de Bienes Informaticos” (Anexo 84) a través del modulo Ap-
pMantenimiento.

El personal calificado del proveedor debera obtener en su hoja técnica de servicio lo si-
guiente:

. Nombre completo del usuario,

. Firma de conformidad del usuario,

o Fecha de inicio del servicio,

. Fecha de entrega,

. Numero identificador del equipo, y

. Sello del &rea al que pertenece el usuario del equipo de cémputo.

En la hoja técnica que utilice para tal fin debera hacer entrega de una copia al usuario.

3.3.6.2. Dictamenes de Baja de Equipo de Coémputo.

Se realiza por cada evento a peticion de las dreas usuarias y debera ser solicitado por los
canales formales de comunicacion del portal de aplicaciones AppsGobCam en la apli-
cacién de AppMuebles, entre el usuario-area de tecnologias de las Dependencias- la Di-
reccion de Tecnologfas de la Informacion de la SAIG- proveedor asignado.

Para tal efecto el prestador del servicio, realizard una inspeccion fisica del equipo, para
emitir las recomendaciones necesarias y en su caso emitira su dictamen del equipo co-
rrespondiente, la Direccion de Tecnologias de la Informacién validara el dictamen emi-
tido y notificara via oficio a la Direccion de Control Patrimonial con copia al usuario-area
de tecnologias de las Dependencias a efecto de que las areas usuarias contindien con su
proceso, ante la Direccion de Control Patrimonial de la SAIG, para la baja correspondiente
dentro del padréon de Bienes Muebles.

3.3.7. Tramite de pago de servicios de Tecnologias de Informacion.

Para iniciar el tramite de pago, el proveedor debera presentar los siguientes requisitos:
«  Documento de solicitud de los servicios atendidos, ante la Direccién de Tecnologias
de la Informacion;
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+  Dictamen técnico o Diagnéstico firmado por el usuario y sello oficial del area, eviden-
cia fotograficay presupuesto o cotizacién de las adquisiciones o servicios proporcio-
nados aprobado por la Direccion de Tecnologias de la informacion; y

«  Factura electrénica impresa, verificacion de comprobacion fiscal y envio por correo
electrénico de los archivos en formato . XML y PDF de la factura a la Direccion de
Tecnologias de la Informacion de acuerdo a disposiciones normadas por la SHCP.

La atenciéon de estos servicios queda sujeta a la disponibilidad presupuestal asignada por
las Dependencias en las siguientes partidas:

3531 Instalacién, reparacion, mantenimiento y conservacion de equipo de
computo y tecnologias de la informacién; y

3661 Servicio de creacion y difusion de contenido exclusivamente a través de in-
ternet

3.3.8. Servicios de Telecomunicaciones.

Las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administra-
cion Publica Estatal que requieran ampliar, modificar o de nuevos servicios en ma-
teria de Telecomunicaciones deberan solicitar la autorizacion previa a la a SAIG; a
través de la Subsecretaria de Innovacién Gubernamental, quien sera la Unica encar-
gada de valoracién técnica de los servicios solicitados las cuales deberdan en todo
momento contemplar los siguientes aspectos: fortalecer la infraestructura Tecno-
l6gica del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, promover la innovacién de ser-
vicios de telecomunicaciones e implementaciéon de servicios electronicos, la simpli-
ficacion de los procesos administrativos, la mejora de la calidad de los servicios, in-
teroperabilidad, interconectividad entre sistemas vy facilitar o acercar los servicios a
la ciudadania; quedando sujetos a esta autorizacion las siguientes partidas:

3161 Servicios de telecomunicaciones y satélites;
3171 Servicios de acceso a internet, redes y procesamiento de informacioén;
3191 Servicios integrales de telecomunicaciones y otros servicios; y
3331 Servicios de Consultoria Administrativa, procesos, técnica, en tecnologia de
la informacion y para certificaciones de sistemas y procesos.

La SAIG; a través de la Direccion de Recursos Materiales en coordinacién con la Di-
reccion de Telecomunicaciones, sera la Unica facultada para realizar la licitacién y
contratacion del servicio anual para la implementacién de tecnologias nuevas vy el
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mantenimiento preventivo-correctivo de la infraestructura de la telecomunicacio-
nes propiedad del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, procedimiento que se
sujetard a lo estipulado por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Campeche. Asimismo,
proporcionara a los Coordinadores Administrativos o sus similares de cada Depen-
dencia 'y Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracién Publica Esta-
tal el calendario, el nombre del proveedor, su direccion, teléfono y medios de co-
municacién entre la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado y el
proveedor.

Los mantenimientos preventivos y correctivos de la Infraestructura de Telecomunica-
ciones, asi como cualquier tipo de reporte sobre los servicios, deberan solicitarse a la
Direccion de Telecomunicaciones a través del HelpDesk, por cualquiera de sus vias de
comunicacion: portal de aplicaciones AppsGobCam, Teléfono, Oficio, Correo Electro-
nico; por el responsable de Tecnologias de Informacion de la Dependencia u Organo
Administrativo Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal solicitante; por
este mismo medio se mantendra informado del estatus del reporte.

En la comunicacion electrénica entre las diversas Dependencias u Organos Admi-
nistrativos Desconcentrados de la Administracién Publica Estatal que conforman el
Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, asi como los servicios de Internet (Enlaces
Dedicados o Servicios de Internet Comercial), correo electrénico (e-mail) intercam-
bio de informacién entre sistemas de datos, se deberd utilizar la infraestructura ac-
tual de la Red de Telecomunicaciones GOBCAM a cargo de la Direccion de Teleco-
municaciones de la SAIG, siendo la Unica facultada para autorizar la renovacién de los
contratos ya existentes por renta de enlaces de telecomunicacién; asi como la contrata-
cién de nuevos servicios; este servicio de comunicacion electrénica y demas que
se mencionan anteriormente corresponden a la partida 3161 Servicios de Teleco-
municaciones y satélites.

Para la solicitud de nuevos servicios, los Coordinadores Administrativos o sus similares
deberan solicitar su autorizacion a la SAIG, indicando los importes mensuales a pagar, la
clave presupuestal, el nombre del proveedor, y tener suficiencia presupuestal para la
contratacion de los servicios a través del formato DT-01 “Solicitud de Servicios de Tele-
comunicaciones y/o Telefonia” (Anexo 85). La SAIG autorizara las solicitudes recibidas
para nuevas contrataciones previo analisis técnico realizado por la Direccion de Teleco-
municaciones, valorando en todo momento el costo-beneficio que estos servicios pro-
porcionaran y realizara las recomendaciones de equipamiento e infraestructura que se
requiera para la instalacion de los servicios, mismos que deberd cumplir la Dependencia
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u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracién Publica Estatal soli-
citante.

En el marco de la LGCG, toda contratacidon nueva que no esté dentro del Presupuesto
de Egresos 2021 autorizada por el Congreso del Estado de Campeche, debera de gene-
rarse una orden de compra por parte de la SAIG, por lo que la Dependencia u Organo
Administrativo Desconcentrado de la Administracién Publica Estatal solicitante de-
berd de informar, como se indica en el parrafo anterior, la clave presupuestal donde se
aplicaran los recursos de la nueva contratacion; estos recursos deberan preverse desde
el momento de la contratacion hasta finalizar el ejercicio presupuestal, para tal fin la De-
pendencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracién Pdblica
Estatal realizara las gestiones necesarias para darle solvencia presupuestal a su solicitud,
ya que de acuerdo a la LGCG esta solicitud generara un compromiso de pago al Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche ; y desde el momento de la generacion de la orden
de compra se deberan realizar los registros presupuestales y contables.

Sélo con las érdenes de compra autorizadas por la SAIG los proveedores podran iniciar
el proceso de adquisicién e instalacion de los servicios y al término de la instalacion de
los mismos, a satisfaccion de la Dependencia u Organo Administrativo Desconcen-
trado de la Administracion Publica Estatal se podra recibir las facturas de proveedor; la
SAIG realizara el proceso de tramite de pago ante la SEFIN, por lo cual la documentacion
deberd iracompanada con un acta de entrega a satisfaccién de los servicios a la Depen-
dencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracién Publica Esta-
tal solicitante, misma que debera estar firmada por el responsable informatico de la De-
pendencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracion Publica
Estatal que validara las funcionalidades técnicas, y el coordinador administrativo o su
similar que avala la gestion de los recursos presupuestales requeridos.

3.3.8.1. Tramite de pago de servicios de Telecomunicaciones.

Para iniciar el tramite de pago, el proveedor debera presentar los siguientes requisitos:

«  Documento de autorizacién de los servicios atendidos, por la Direccién de Teleco-
municaciones;

«  Dictamen técnico o Diagndstico, en los casos que sean requeridos;

«  Presupuesto o Cotizacion de las adquisiciones o servicios proporcionados, debida-
mente requisitado;

«  Recibo de hoja membretada de los servicios proporcionados debidamente requisi-
tado y copia de identificacion del servidor publico que recibié de conformidad; y
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- Factura electrénica impresa, enviando por correo electrénico los archivos en for-
mato .XML y PDF de la factura a la Direccién de Telecomunicaciones de acuerdo a
disposiciones de la SHCP.

La atencién de estos servicios queda sujeta a la disponibilidad presupuestal asignada por
las Dependencias en las siguientes partidas:

3161 Servicios de telecomunicaciones y satélites;

3171 Servicios de acceso a internet, redes y procesamiento de informacion;

3191 Servicios integrales de telecomunicaciones y otros servicios; y

3331 Servicios de Consultoria Administrativa, procesos, técnica, en tecnologia de
la informacién y para certificaciones de sistemas y procesos.

3.3.9. Mantenimiento y Conservacion de Vehiculos.

Las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administra-
cion Publica Estatal deberan solicitar los servicios de mantenimiento preventivo y/o
correctivo de su plantilla vehicular vigente de acuerdo a su Programa Anual de Ser-
vicios del Ejercicio Fiscal actual a través del portal de aplicaciones AppsGobCam,
(https://appscloud.campeche.gob.mx/) en el médulo AppVehicular mediante el
formato DCP-03 “Solicitud de Mantenimiento Vehicular” (Anexo 62).

El Coordinador Administrativo o su similar de la Dependencia u Organo Administra-
tivo Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal presentara la “Bitacora
Anual” debidamente requisitada, debiendo considerar el historial de los gastos de
mantenimiento del Ejercicio Fiscal de dos afos anteriores, segun sea el caso, me-
diante el formato DCP-01 A (Anexo 60 ) generado a través del portal de aplicaciones
AppsGobCam en el médulo AppVehicular; el cual se adjuntara al oficio de solicitud
y el formato DCP-03 “Solicitud de Mantenimiento Vehicular” (Anexo 62), mismo que
debera remitirse a la Direccién Control Patrimonial.

La Direccion de Control Patrimonial realizara la devolucion de solicitudes incorrectas
a la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracion
Publica Estatal, anotando las observaciones para su correccién y reingreso.

La Direccion de Control Patrimonial no atendera ninguna solicitud de manteni-
miento preventivo y/o correctivo, si no se presenta debidamente requisitados los
formatos sefialados en los parrafos | y Il del punto 3.3.9. de este manual (cficio, soli-
citud de mantenimiento vehicular y bitacora).
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Las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administra-
cion Publica Estatal deberdn dar seguimiento de las requisiciones de los servicios de
mantenimiento preventivo y/o correctivo, de la asignacion del taller, el periodo de
cotizado, proveedor y/o prestador adjudicado y cancelaciones, a través del portal
de aplicaciones AppsGobCam en el médulo AppVehicular, asi como de las notifica-
ciones que envia el portal a los correos proporcionados para tal fin.

La Direccion de Control Patrimonial, es el area responsable de autorizar y adjudicar
la propuesta con las mejores condiciones para las Dependencias y Organos Admi-
nistrativos Desconcentrados de la Administracion Publica Estatal a través del portal
de aplicaciones AppsGobCam en el médulo AppVehicular, cuando la disponibilidad
de los recursos asignados a estas cubra el importe del servicio solicitado, generando
y expidiendo el formato DCP-02 "Orden de Servicio de Mantenimiento Vehicular”
(Anexo 61).

Una vez formalizado los servicios mediante la orden de servicio vehicular (OSV) con
el prestador y cuyo monto total sea a partir de $50,000.00, debera garantizarse con
cheque cruzado correspondiente al 20% del monto total adjudicado.

En los casos de insuficiencia de recursos en las partidas de lubricantes y aditivos
(2612) y/o refacciones y accesorios menores de equipo de transporte (2961) y/o
reparacion y mantenimiento de equipo de transporte (3551), sera responsabilidad
de la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracion
Publica Estatal solicitar ante la SEFIN con conocimiento a la Direccion de Control
Patrimonial, las adecuaciones presupuestarias correspondientes. Por lo anterior, la
solicitud en atencion se cancelara por insuficiencia presupuestal y por no cumplir
con lo establecido en las normas de calidad. Una vez autorizada la adiciéon del re-
curso y que esta se vea reflejado en el médulo AppVehicular del portal de aplicacio-
nes AppsGobCam, serd necesario realizar nuevamente la solicitud del requeri-
miento cancelado.

En el caso de que la Orden de Servicio de Mantenimiento Vehicular formato DCP-02
(Anexo 61) no se ajuste a lo requerido, la Dependencia u Organo Administrativo
Desconcentrado de la Administracién Publica Estatal receptora de la misma debera
comunicar tal situacién a la Direccién de Control Patrimonial para los efectos que
procedan, en un término no mayor a 3 dias habiles contados a partir de su recep-
ciéon.
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En caso de existir servicios adicionales inherentes al primero, la Dependencia u Or-
gano Administrativo Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal debera
solicitar a la Direccion de Control Patrimonial los servicios o adquisiciones adiciona-
les en un plazo no mayor de 2 dias habiles, anexando a la primera solicitud de “Ser-
vicio Vehicular Preventivo, la nueva solicitud junto con el dictamen y presupuesto.

Seran responsabilidad de las Dependencias y Organos Administrativos Desconcen-
trados de la Administracion Publica Estatal, dar seguimiento y verificar que los pro-
veedores y/o prestadores de servicios cumplan los términos requeridos en los tiem-
pos de entrega y condiciones establecidas en la Orden de servicio de Manteni-
miento Vehicular.

Para iniciar el tramite de pago, el proveedor debera presentar los siguientes requisi-
tos:

e Copia de identificacion del servidor publico que recibié de conformidad,

e Acta entrega recepcion de los articulos (refacciones, accesorios, aditivos
y/o lubricantes) y servicios de mantenimiento vehicular;

e Facturaelectrénicaimpresa, y envio por correo electrénico (facturacion.se-
bservicios@campeche.gob.mx) los archivos en formato .XML y PDF de la
factura a la Direccion de Control Patrimonial de acuerdo a disposiciones de
la SHCP;

e Evidencia fotografica en los casos que se soliciten;

e Hoja de validacién de la factura en el portal del SAT; y
e Original de la Orden de Servicio de Mantenimiento Vehicular.

Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o sus similares, o en su
caso del o los encargados de mantenimiento vehicular, solicitar los servicios de
mantenimiento preventivos y/o correctivos dentro de los primeros 18 dias natura-
les de cada mes de acuerdo al Programa Anual de Servicios del Ejercicio Fiscal vi-
gente.

Para atender las solicitudes de servicios de mantenimiento preventivo y/o correc-
tivo para vehiculos de apoyo en comodato al Poder Ejecutivo del Estado de Campe-
che; las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Adminis-
tracion Publica Estatal deberan enviar plantilla vehicular, debidamente requisitada
por el Coordinador administrativo o su similar con el Vo. Bo. del Titular de la Depen-
dencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracion Péblica Esta-
tal, copia del comodato con clausulas responsivas donde se sefiale que los gastos
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iamerene  generados seran aplicados a las partidas correspondientes de su presupuesto auto-
rizado.

Las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administra-
cion Publica Estatal deberdn presentar un Programa Anual de Servicios de Manteni-
mientos Preventivos al parque vehicular asignado, de acuerdo a lo dispuesto en el
articulo 3, Parrafo primero, 6, 7, 8 y 9; parrafo primero de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Es-
tado de Campeche; con el objetivo de reducir los mantenimientos correctivos ma-
yores y costosos, que va en detrimento del erario del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche.

Sera responsabilidad de las Dependencias y Organos Administrativos Desconcen-
trados de la Administracion Publica Estatal, solicitar los mantenimientos preven-
tivos y/o correctivos del total del parque vehicular asignado.

En términos de lo previsto por el articulo 8 de la Ley de Adquisiciones, Arrenda-
mientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de
Campeche, sera estricta responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o
sus similares de las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de
la Administracion Publica Estatal, remitir a la Direccion de Control Patrimonial de la
SAIG, a mas tardar el 30 de septiembre del ejercicio del que se trate, su Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de las partidas, 3251 "Arren-
damiento de Equipo de Transporte”, 3451 “Seguros de Bienes Patrimoniales” y
3551 "Reparacion, Mantenimiento y Conservacion de Vehiculos Terrestres, Aé-
reos, Maritimos, Lacustres y Fluviales”, correspondiente al ejercicio fiscal si-
guiente. En el entendido que, de no cumplir con esa obligacion sefalada por la Ley,
la SAIG en ejercicio de sus facultades formulara dichos programas basandose sim-
ple y llanamente en datos estadisticos y a su vez las Dependencias u Organos Ad-
ministrativos Desconcentrados que haya incumplido con su obligacién se sujetara
a lo programado por la SAIG.

Asimismo, con fundamento en el articulo 5, parrafo segundo, de la Ley de Disci-
plina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus Mu-
nicipios, es responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o sus similares
de las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Adminis-
tracion Publica Estatal la planeacion de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servi-
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cios que plasmen en sus Programas Anuales, por lo que, no se atenderan solicitu-
des de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que no se encuentren previstas
en los mismos.

3.3.10.  Arrendamiento de Equipo de Transporte.

Las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administra-
cion Publica Estatal deberan solicitar el servicio de arrendamiento de equipo de
transporte (partida 3251), mediante oficio de solicitud donde describira el tipo de
equipo automotriz y los dias a arrendar.

La solicitud serd enviada a la Direccion de Control Patrimonial, para que a su vez
esta unidad administrativa realice la invitacion a cuando menos tres prestadores de
servicios.

La Direccion de Control Patrimonial emitird Orden de Servicio de Arrendamiento
con las mejores condiciones y costos presentados.

La Direccién de Control Patrimonial entregara a la Dependencia u Organo Adminis-
trativo Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal original de la Orden de
Servicio de Arrendamiento, para ser presentado al prestador de servicio.

Sera responsabilidad de la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado
de la Administracion Publica Estatal, presentar ante el prestador, la Orden de Servi-
cio de Arrendamiento para recibir el servicio adjudicado.

Para iniciar el tramite de pago el prestador de servicio debera presentar a la Direc-
cion de Control Patrimonial la siguiente documentacién:

e Acta de entrega recepcidn del servicio proporcionado debidamente requisi-
tado v copia de identificacion del servidor publico gque recibié de conformi-
dad;

e Facturaelectrénicaimpresa, enviando por correo electronico los archivos en
formato XML vy PDF de la factura a la Direccién de Control Patrimonial de
acuerdo a disposiciones de la SHCP.:

e Impresion del formato . XML de la factura;
e Hoja de verificacion de la Factura electronica en el portal del SAT; y
e Orden de Servicio de arrendamiento en original.
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En los casos de insuficiencia de recursos en la partida de arrendamiento de equipo
de transporte (3251), el procedimiento de contratacion se cancelard, y serd respon-
sabilidad de la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Admi-
nistracion Publica Estatal solicitar ante la SEFIN con conocimiento a la Direccion de
Control Patrimonial, las adecuaciones presupuestarias correspondientes

3.3.11.  Adquisicién y Suministro de Seguros de Bienes Patrimoniales (Generalidades).

La adquisicion y suministro de los seguros de bienes patrimoniales queda sujeto a
las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal establecidos
en el Presupuesto de Egresos del Estado vigente, a las previsiones presupuestales
y en su caso, a la importancia de los proyectos a realizar.

De conformidad con lo previsto por el articulo 23 fraccion VIl y X de la Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Campeche en concordancia con el ar-
ticulo 19 del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién e Innovacion
Gubernamental de la Administracion Publica del Estado de Campeche, la SAIG a tra-
vés de la Direccion de Control Patrimonial serd la Unica facultada para adquirir, su-
ministrar y administrar el servicio de aseguramiento del parque vehicular de las De-
pendencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracion Pu-
blica Estatal, asi como el aseguramiento de obras de arte, puntos de recaudacién e
inmuebles propiedad del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche cuando no estén
asignados a una Entidad Paraestatal; lo anterior, atendiendo los objetivos y priorida-
des de la planeacion estatal, a fin de cumplir con la obligacion del Poder Ejecutivo
del Estado de Campeche de garantizar que el desarrollo sea equitativo, integral y
sostenible, a través de sus Dependencias u Organos Administrativos Desconcen-
trados.

Para que la SAIG a través de la Direccion de Control Patrimonial se encuentre en
condiciones de atender una solicitud de aseguramiento realizada, el bien mueble o
inmueble objeto de seguro, deberd estar registrado en el Inventario General de Bie-
nes del Estado, es decir, Unicamente se podran asegurar los bienes que estén dados
de alta en el padron vehicular estatal y el portal de aplicaciones AppsGobCam en el
modulo AppMuebles mediante formato DCP-07 “Plantilla Vehicular para Adquisi-
cion del Servicio de Aseguramiento (Pdélizas de seguro)” (Anexo 66). La excepcion a
esta regla general, serd Unicamente con relacion a los bienes que se encuentren en
posesion del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, para lo cual, la Dependencia
u Organo Administrativo de la Administracién Publica Estatal requirente ademas de
la solicitud debera adjuntar la documentacion o instrumento juridico que acredite la

Secretaria de Finanzas / Subsecretaria de Programacién y Presupuesto [Mks[0)



PODER EJECUTIVO

CAMPECHE

Manual de Normas y Procedimientos del ejercicio del Presupuesto 2021

posesion, debidamente formalizado conforme a la normatividad aplicable (Con-
trato, Acta de depositaria -SAE-, etc.) y las condiciones de aseguramiento generales
o particulares que requiera.

Asimismo, los Coordinadores Administrativos o sus similares de cada Dependencia
u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal seran
los directamente responsables de solicitar y asegurar por conducto de la SAIG los
bienes muebles o inmuebles que tienen asignados sus respectivas Secretarias,
cuando asi sea requerido para el cumplimiento de sus funciones publicas o para la
prestacion de los servicios publicos de su competencia.

En el caso de magquinaria pesada la Dependencia u Organo Administrativo Descon-
centrado de la Administracion Publica Estatal serd la responsable de informar a la
SAIG, qué unidades deberan asegurarse y hacer las previsiones presupuestales co-
rrespondientes.

Por otra parte, es importante precisar en términos de lo previsto por el articulo 8 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles del Estado de Campeche, sera estricta responsabilidad de los
Coordinadores Administrativos o sus similares de las Dependencias y Organos Ad-
ministrativos Desconcentrados de la Administracion Publica Estatal, remitir a la Di-
recciéon de Control Patrimonial de la SAIG, durante el mes de septiembre, sus pro-
gramas anuales de adquisiciones para el ejercicio fiscal 2022.

De igual manera, con fundamento en el articulo 5, parrafo segundo y 44 de la Ley
de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y
sus Municipios, es responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o sus si-
milares de las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Ad-
ministracion Publica Estatal la planeacion de las Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios que plasmen en sus Programas Anuales , por lo que, no se atenderan so-
licitudes que no se encuentren previstas en los mismos.

La partida centralizada 3451 "Seguros de Bienes Patrimoniales” es irreductible, por
lo que no se podran realizar transferencias, sin la autorizacion de la SEFIN y el cono-
cimiento de la SAIG.
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3.3.11.1. De la Solicitud de Aseguramiento.

Las solicitudes para adquirir y suministrar el servicio de aseguramiento deberan es-
tar signadas por los Coordinadores Administrativos o sus similares de cada Depen-
dencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracion Publica Esta-
tal y dirigidas a la Titular de la Direccién de Control Patrimonial, con copia al Secre-
tario y Subsecretaria de Administracion, ambos de la SAIG. Dichas solicitudes de-
berdn precisar lo siguiente:

1.- Descripcién del bien que se desea asegurar.

Para los vehiculos, lanchas, aeronaves, torres de iluminacion, medidores de veloci-
dad. (ID, Descripcion, nimero de serie, nimero de motor, afno, color y demas datos
que permitan identificar la unidad). Cuando sean vehiculos de nueva adquisicién se
requiere la factura debidamente verificada por la autoridad competente.

En el supuesto de inmuebles, precisar superficie; metros cuadrados de construc-
cion, tipo de construccion en muros y techos; nimero de pisos del inmueble inclu-
yendo la planta baja; valor estimado considerando el costo de construcciéon por me-
tro cuadrado de acuerdo a la zona o avaltio reciente; valor de todos los contenidos
o bienes considerados como menaje del inmueble y fotografias. Si el inmueble
cuenta con avallo debera presentar copia fotostatica simple, para efectos de esta-
blecer la suma asegurada.

En lo que se refiere al aseguramiento de obras de arte, la Dependencia u Organo
Administrativo Desconcentrado de la Administracién Publica Estatal debera presen-
tar una relacion detallada de las obras, pinturas, esculturas y demas que desea ase-
gurar; esta relacién deberd contener como minimo descripcién, medidas, material,
autor, ubicacién, costo de acuerdo al valor registrado en el Sistema Integral de In-
ventarios del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche o avallo reciente, asi como
adjuntar evidencia fotografica a colores de cada bien, en la que se pueda apreciar el
estado actual del mismo.

Los Coordinadores Administrativos o sus similares de cada Dependencia u Organo
Administrativo Desconcentrado seran los directamente responsables de procurar,
gestionar y proporcionar a la Direccién de Control Patrimonial, los valores anuales
actualizados de los inmuebles y obras de arte, conforme a las valuaciones corres-
pondientes y tomando en consideracion la normativa aplicable en la materia, con la
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finalidad de renovar las sumas asequradas y asi establecer las mejores condiciones
para el Estado.

2.- Ubicacién del bien que se desea asegurar.

Este punto opera para inmuebles, dicha ubicacién debera tener aparejada una geo-
rreferencia o croquis con los cruzamientos y puntos de ubicacion.

3.- Sefialar la Clave y Partida Presupuestal de la que se tomara el recurso econémico
para cubrir la obligacion de pago generada por la adquisicion del servicio de asegu-
ramiento requerido.

En este punto es importante destacar que los titulares de las Dependencias u Orga-
nos Administrativos Desconcentrados de la Administracion Publica Estatal, en el
ejercicio de sus presupuestos y recursos financieros aprobados y, en el ambito de
sus respectivas competencias, seran los directamente responsables de la correcta
administracion, contratacion, aplicacion, ejecucion y ejercicio de los mismos, asi
como del cumplimiento de sus fines y destinos.

4.- Condiciones de Aseguramiento.

Con excepcion del parque vehicular de la Administracién Publica Estatal y, siempre
que no se trate de unidades en posesion del Poder Ejecutivo del Estado de Campe-
che obtenidas mediante comodato u otras figuras juridicas, la SAIG por conducto
de la Direccion de Control Patrimonial suplird este requerimiento. En todos los de-
mas supuestos es responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o sus simi-
lares de cada Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Admi-
nistracién Publica Estatal analizar, actualizar y presentar a la SAIG, conforme a la nor-
matividad vigente en materia de seguros, las condiciones que son requeridas para
cada caso. Estas condiciones deberan ser presentadas en medio magnético e im-
preso en hojas membretadas de la Dependencia requirente, rubricadas vy firmadas
por el Servidor Publico que las realizd, analizé y actualizd o su superior jerarquico.

La Direccion de Control Patrimonial de la SAIG, sélo atendera las solicitudes que se
realicen en la forma sefalada en los parrafos que preceden.

3.3.11.2. Del Procedimiento de Adquisicién del Servicio de Aseguramiento (particu-
laridades).
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Los procedimientos de contrataciéon seran realizados bajo las normas de adquisicion y
dotacién establecidas, conforme lo sefiala el articulo 23 fraccion X Ley Organica de la
Administracién Piblica del Estado de Campeche por lo que, las Dependencias y Orga-
nos Administrativos Desconcentrados de la Administracion Publica Estatal deben tener
en consideracion los tiempos establecidos en la normatividad aplicable, los cuales no
pueden ser reducidos. En este sentido, las solicitudes que realicen deberan tener apare-
jada toda la documentacion sefalada en el numeral que antecede con la finalidad de no
obstaculizar los tiempos de atencién, en caso contrario, la solicitud que se haya recibido
ante la Direcciéon de Control Patrimonial les serd remitida con caracter de devoluciony se
tendra por no presentada.

El servicio de aseguramiento se suministrard, mediante las modalidades que sefala el
anexo 7 de la Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche vigente, esto es,
licitacion publica, concurso a cuando menos tres proveedores o adjudicacion directa, las
cuales seran determinadas dependiendo del monto establecido en el citado anexo.
Cuando el procedimiento de contratacién encuadre en alguno de los supuestos previstos
en el articulo 34 de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacién de Servicios Re-
lacionados con Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche (Excepciones),
sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o sus similares de cada
Dependencia u Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracién Pu-
blica Estatal presentar en conjunto con la solicitud de aseguramiento el dictamen o
exposicion de motivos que los lleva a concluir que es inconcuso la procedencia de
la adjudicacion por excepcién. Este dictamen o exposicion de motivos debera estar
fundado y motivado, presentado en hojas membretadas de la Dependencia u Or-
gano Administrativo Desconcentrado requirente, rubricadas y firmadas por el Servi-
dor Publico gue lo analizd y emitid.

Los pedidos pueden ser formalizados en érdenes de compra o contratos. Resulta proce-
dente la formalizacién de los pedidos, mediante ¢rdenes de compra, cuando el
monto de la adquisicion corresponda hasta por el monto de $100,000.00 con IVA
incluido. Todas las adquisiciones o contrataciones que superen dicho monto se de-
berdn formalizar mediante contrato.
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3.3.11.3. De la Recepcién del Servicio de Aseguramiento.

La prestacion del servicio de aseguramiento se manifestara mediante una péliza de
seguro, conforme a los requerimientos y lineamientos establecidos por la Secreta-
ria de Hacienda y Crédito Publico.

Los Coordinadores Administrativos o sus similares, de las Dependencias u Organos
Administrativos Desconcentrados de la Administracién Publica Estatal a las que co-
rrespondan las polizas expedidas, seran responsables de verificar que estas no conten-
gan errores y cumpla con todas las condiciones solicitadas en el plan de aseguramiento.
En caso de que se advierta que las pdlizas contienen errores o no cumplen con las condi-
ciones de aseguramiento requeridas, se notificard por escrito a “La aseguradora”, con co-
pia a la Direccién de Control Patrimonial de la SAIG, para su conocimiento. Si no llegasen
aencontrar error en las pélizas, deberan firmar como sinénimo de su conformidad, el acta
de entrega-recepcion presentada por la compafiia aseguradora, la cual, debe contener su
nombre y cargo.

La Direccion de Control Patrimonial, verificara la entrega de las pélizas mediante el
acta de entrega-recepcion debidamente firmada por los Coordinadores Administrativas
o sus similares, y el represente legal de la comparia aseguradora adjudicada.

Asimismo, serd obligacion de los Coordinadores Administrativos o sus similares, que
los servidores publicos resguardantes de los edificios, obras de arte, embarcacio-
nes, aeronaves y vehiculos cuenten con sus respectivas poélizas de seguro vigentes,
ya que, en caso de siniestro, y cuando asi lo requiera la compania de seguros debe-
ran exhibirla.

En esta tesitura, en el caso de los vehiculos, si estos cuentan con asistencia vial, no
se aceptaran facturas como comprobantes de pago por traslados de vehiculos
que sufrieron falla mecanica, accidentados o siniestrados, cuando se constate que
cuentan con este servicio y esta establecido en su pdliza de seguro adquirida.

3.3.11.4. De las Garantias en Materia de Seguros

De acuerdo con lo establecido en los articulos 15y 24 de la Ley de Instituciones de Seguros
y Fianzas, las companias aseguradoras se amparan bajo la excepcion de la Ley que el ramo
les otorga y a la vez las libera del otorgamiento de garantia por cumplimiento del contrato.
Sin embargo, esto no las excluye de los defectos y/o vicios ocultos en lo que pudiesen in-
currir, de la calidad de los servicios y por cualquier otra irregularidad que ocurriere en los
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términos del contrato, asicomo de los previsto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Campeche y de-
mas disposiciones legales aplicables.

3.3.12. Administracién de los Seguros de Bienes Patrimoniales.

La fraccién VIl del articulo 23 la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Campeche sefiala que la SAIG tiene como responsabilidad "Administrar los seguros de las
dependencias de la Administracién Publica Estatal y de las entidades que asi lo soliciten”.
Cuando la norma realiza tal acotacion, hace referencia a la planeacion, organizaciéon, direc-
cién y control de los recursos pertenecientes a la partida 3451 "Seguros de Bienes Patrimo-
niales"; asi como de llevar el procedimiento de contratacion en términos de lo previsto por
el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 121 bis de la
Constituciéon Politica del Estado de Campeche; 23 de la Ley de Adquisiciones, Arrenda-
mientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Campe-
che; y 19 fraccion Il del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion e Innovaciéon
Gubernamental.

3.3.12.1. De los Siniestros.

3.3.12.1.1. De los Siniestros de Seguros para Equipos de Transporte (Vehiculos,
Embarcaciones y Aeronaves).

La SAIG no respondera por los siniestros ocurridos a las unidades propiedad del Po-
der Ejecutivo del Estado de Campeche, que no hayan sido solicitadas en asegura-
miento, ante la Direccién de Control Patrimonial, por los Coordinadores Administra-
tivos o sus similares de las Dependencias u Organos Administrativos Desconcentra-
dos de la Administracion Publica Estatal, siendo directamente vy estrictamente res-
ponsables de los trdmites inherente a este, asi como del pago de los danos ocasio-
nados al Poder Ejecutivo del Estado de Campeche vy a terceros (cuando existan).

En caso de existir algun siniestro, la Direccion de Control Patrimonial, requerira la
informacién correspondiente a los Coordinadores Administrativos o sus similares
de cada Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administra-
cion Publica Estatal y a su vez éste tendra la obligacion de reportar y documentar
ante esta Unidad Administrativa el siniestro debidamente concluido.
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Los requerimientos de informacion y documentacion que se realicen con términos
de ley (extraordinarios), el Coordinador Administrativo o su similar debera propor-
cionar lainformacion y/o documentacion solicitada en un plazo no mayor a 24 horas
contadas a partir de la notificaciéon del oficio de solicitud. De igual forma tendra la
obligacién de coadyuvar con la SAIG en los tramites que le sean encargados ante las
instancias competentes.

Los siniestros generados por causas o factores imputables a servidores publicos de
las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administra-
cion Publica Estatal, sera obligacién de los Coordinadores Administrativos o sus
similares vigilar que los responsables cumplan en tiempo y forma con el pago del
deducible del seguro; lo anterior, para evitar un retraso en la entrega de las unida-
des vehiculares por parte de los talleres, generando a su vez una dilacion en los
servicios publicos o en las funciones publicas que ejecuta la Dependencia u Or-
gano Administrativo Desconcentrado de la Administracién Publica resguardante.
En estos casos, la SAIG no tendra intervencién alguna, consecuentemente, los
Coordinadores Administrativos o sus similares realizaran los tramites inherentes al
siniestro ante la compania aseguradora, asi como del pago de los dafios ocasiona-
dos al Poder Ejecutivo del Estado de Campeche y a terceros (cuando existan).

En el caso de siniestro por causas no imputables a los servidores publicos de las
Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracion
Publica Estatal, tampoco intervendra la SAIG, siendo exclusivamente responsabili-
dad de los Coordinadores Administrativos o sus similares realizar los tramites inhe-
rentes al siniestro ante la compania aseguradora, asi como del pago del deducible
en tiempo y formay el pago de dafios ocasionados al Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche y a terceros (cuando existan).

3.3.12.1.2. De los Siniestros de Seguros Empresariales (Edificios, Valores, Equipo
Electrénico, Obras de Arte, y Aforo Vehicular).

La SAIG no respondera por los siniestros ocurridos a edificios, valores, equipo elec-
trénico, obras de arte, y aforo vehicular, que no hayan sido solicitados en asegura-
miento, ante la Direccién de Control Patrimonial, por los Coordinadores Administra-
tivos o su similares de las Dependencias u Organos Administrativos Desconcentra-
dos de la Administracion Publica Estatal, siendo directamente vy estrictamente res-
ponsables de los tramites inherente a estos, asi como del pago de los dafos oca-
sionados al Poder Ejecutivo del Estado de Campeche y a terceros (cuando existan).
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En caso de existir algun siniestro, la Direccion de Control Patrimonial, requerird la
informaciéon correspondiente a los Coordinadores Administrativos o sus similares
de cada Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracién
Publica Estatal y a su vez éste tendra la obligacion de reportar y documentar ante
esta Unidad Administrativa el siniestro debidamente concluido.

Los requerimientos de informacion y documentacion que se realicen con términos
de ley (extraordinarios), el Coordinador Administrativo o su similar debera propor-
cionar lainformacion y/o documentacion solicitada en un plazo no mayor a 24 horas
contadas a partir de la notificacion del oficio de solicitud. De igual forma tendra la
obligacién de coadyuvar con la SAIG en los tramites que le sean encargados ante las
instancias competentes.

LOs siniestros generados por causas o factores imputables a servidores publicos de
las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administra-
cion Publica Estatal, sera obligacién de los Coordinadores Administrativos o sus
similares vigilar que los responsables cumplan en tiempo y forma con el pago del
deducible del seguro; lo anterior, para evitar un retraso en la entrega de las unida-
des por parte de los talleres, generando a su vez una dilacién en los servicios pu-
blicos o en las funciones publicas que ejecuta la Dependencia u 'y Organo Adminis-
trativo Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal resguardante. En estos
casos, la SAIG no tendra intervencién alguna, consecuentemente, los Coordina-
dores Administrativos o sus similares realizaran los tramites inherentes al siniestro
ante la compafia aseguradora, asi como del pago de los dafios ocasionados al Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche y a terceros (cuando existan).

En el caso de siniestro por causas no imputables a los servidores publicos de las
Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracion
Publica Estatal, tampoco intervendra la SAIG, siendo exclusivamente responsabili-
dad de los Coordinadores Administrativos o sus similares realizar los tramites inhe-
rentes al siniestro ante la compania aseguradora, asi como del pago del deducible
en tiempo y formay el pago de dahos ocasionados al Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche y a terceros (cuando existan).
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3.3.12.2. Cancelacién del Servicio de Aseguramiento.

El servicio de aseguramiento podra ser cancelado en cualquier momento por los
Coordinadores Administrativos o sus similares de las Dependencias y Organos Ad-
ministrativos Desconcentrados de la Administracion Publica Estatal que tengan bajo
su cargo el bien asegurado, sin embargo, dicha solicitud debe estar motivada, es
decir expresara las circunstancias por las que se solicita la cancelacion del seguro.

3.3.12.2.1. Cancelacién del Servicio de Aseguramiento de Unidades que confor-
men el Parque Vehicular de las Dependencias y Organos Administrativos Descon-
centrados de la Administracién Publica Estatal, por inservibles.

Sera responsabilidad del Coordinador Administrativo o su similar de la Dependencia
u Organo Administrativo Desconcentrado solicitar ante la Direccion Control Patri-
monial la baja del seguro de las unidades vehiculares que se encuentren inservibles.

3.3.12.3. Pérdidas totales.

3.3.12.3.1. Pérdidas Totales de Seguros para Equipos de Transporte (Vehiculos,
Embarcaciones y Aeronaves).

Cuando una unidad sea determinada pérdida total en el marco de las condiciones
de aseguramiento contratadas y al régimen de las condiciones generales de la com-
pafia aseguradora, sera responsabilidad del Coordinador Administrativo o sus simi-
lares de las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Admi-
nistracién Publica Estatal que tengan bajo su cargo el bien asegurado, requerir la re-
paracién de la unidad siniestrada, en el entendido que asumiran la responsabilidad
que conlleva dicha solicitud, eximiendo a la SAIG de continuar participando en esos
casos.

Para que la SAIG a través de la Direccién de Control Patrimonial, gestione la indem-
nizacion de los siniestros ocurridos, los Coordinadores Administrativos o sus simila-
res deberdn de enviar a la brevedad posible y con la finalidad no dilatar el
tiempo de atencion, la siguiente documentacion: copia del escrito donde deter-
mina la Compania Aseguradora el equipo automotriz como pérdida total; original
del comprobante de baja de placas ante el H. Ayuntamiento del Municipio de Cam-
peche, o en caso de no contar con ellas, original del documento de manifestacién de
hechos ante la instancia competente; llave y su respectivo duplicado de la unidad
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automotriz; y juego de placas metdlicas (cuando no se cuente con placas, debera
remitir el Acta Circunstanciada de Hechos levantada ante la Fiscalia General del Es-
tado de Campeche).

Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o sus similares el incum-
plimiento de los "Estandares de Servicio” que el Poder Ejecutivo haya fijado en las
condiciones de aseguramiento, cuando la dilacion se genere por la omision de re-
mitir la documentacion sefialada en el parrafo que antecede.

3.3.12.3.2. Pérdidas Totales de Seguros Empresariales (Edificios, Valores, Equipo
Electrénico, Obras de Arte, y Aforo Vehicular).

Para que la SAIG a través de la Direccion de Control Patrimonial, gestione la indem-
nizacion de los siniestros ocurridos, requerira del dictamen de peritaje correspon-
diente o acta circunstancial del hecho emitida por la compafia aseguradora. Para tal
efecto, los Coordinadores Administrativos o sus similares deberdn informar a la ase-
guradoray ala Direccién de Control Patrimonial en forma inmediata al momento de
tener conocimiento de algun, dafio o siniestro, ocurrido a los bienes muebles e in-
muebles del Poder Ejecutivo del Estado, en arrendamiento, o en concesion.

3.3.13. Derechos por Servicios de Registro Publico de Transito.

La SAIG a través de la Direccién de Control Patrimonial sera la Unica facultada para
realizar los tramites referentes a Derechos por Servicios de Registro Publico de Tran-
sito de las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Admi-
nistracién Publica Estatal ante la SEFIN y el Servicio de Administracion Fiscal del Es-
tado de Campeche (SEAFI), atendiendo los objetivos y prioridades de los programas de
desarrollo econdémico y demas disposiciones aplicables, siempre que estén dados de
alta en el Sistema Integral de Inventarios del Poder Ejecutivo del Estado de Campe-
che a través del modulo “"AppMuebles” del portal de aplicaciones AppsGobCam y
plantilla vehicular mediante formato DCP-06 "Plantilla Vehicular para Pagos de De-
rechos por Servicios de Registros Publico de Transito para el ejercicio vigente”
(Anexo 65).

Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o sus similares de las
Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracion
Publica Estatal:
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Solicitar el emplacamiento de las unidades vehiculares de nueva adquisicion,
propiedad del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche ante la Direccion de
Control Patrimonial, enviando 3 juegos de la factura verificada de la unidad para
su registro en el padrén vehicular estatal ante el Servicio de Administraciéon Fis-
cal del Estado de Campeche (SEAFI) ubicada en la Secretaria de Seguridad Pu-
blica (SSPCAM), siempre que estén dados de alta en el Sistema Integral de In-
ventarios del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche a través del médulo "Ap-
pMuebles"” del portal de aplicaciones AppsGobCam;

En el caso de unidades vehiculares donadas o refacturadas a nombre del Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche por personas fisicas, empresas u otras ins-
tituciones, deberan realizar el pago por cambio de propietario ante el H. Ayun-
tamiento del Municipio de Campeche, debiendo enviar ala Direccion de Control
Patrimonial la siguiente documentacién: original de los recibos por cambio de
propietario, dos juegos del acta de donacion verificados ante la Secretaria de
Seguridad Publica y copia de la factura de origen; siempre que estén dados de
alta en el Sistema Integral de Inventarios del Poder Ejecutivo del Estado de Cam-
peche a través del modulo "AppMuebles” del portal de aplicaciones AppsGob-
Cam;

Vigilar que el pago de Derechos por Servicios de Registro Publico de Transito de
la plantilla vehicular propiedad del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche y el
canje de placas en su caso, se realice de conformidad al plazo establecido por la
SEFIN, debiendo entregar el juego de placas extemporaneos o constancia de
hechos en caso de extravio para el canje de las placas a la Direcciéon de Control
Patrimonial;

Proporcionar a las otras Unidades Administrativas respectivas el recibo corres-
pondiente al pago de Derechos por Servicios de Registro Publico de Transito y
tarjeta de circulacion del Ejercicio Fiscal vigente de los equipos automotrices da-
dos en préstamo;

En cuanto un equipo automotriz sea declarado como pérdida total por la com-
paffa aseguradora, debera tramitar la baja de la unidad ante la Tesoreria del H.
Ayuntamiento del Municipio de Campeche, a través del oficio que entrega la
aseguradoray debera enviar los documentos originales y el juego de placas me-
talicas a la Direccion de Control Patrimonial, en virtud que se requiere para con-
tinuar con los tramites de pago de la pérdida total;
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Para el caso de los equipos automotrices inservibles, debera de iniciar la baja de
propietario ante la Tesoreria del H. Ayuntamiento del Municipio de Campeche,
enviando ala Direccién de Control Patrimonial copia del comprobante de la baja,
asi como el juego de placas metalicas o constancia de hechos en caso de extra-
vio para continuar con los tramites que correspondan; y

Vigilar que las unidades vehiculares se mantengan libres de infracciones, verifi-
cando periédicamente esta situacion ante la Coordinacion General de Seguridad
Publica Vialidad y Transporte (C.G.S.P.V.yT.) de la Secretaria de Seguridad Pu-
blica (SSPCAM).

Por otro lado, es importante mencionar, el proceso a seguir en los casos siguientes:

En el caso de extravio de placa(s) la persona resguardante de la unidad vehicular
debera de tramitar ante la Fiscalia General del Estado (FGECAM), la Constancia
de Hechos debiendo presentar copia de la siguiente documentacion: factura;
identificacion del manifestante; Ultimo recibo correspondiente al pago de De-
rechos por Servicios de Registro Publico de Transito; asi mismo debera realizar
el pago de la baja de la placa(s) ante la Tesoreria del H. Ayuntamiento del Muni-
cipio de Campeche, debiendo enviar la documentacion (solicitud de baja, placa
metalica en su caso, original de la Constancia de Hechos y copia del recibo de
baja ante el H. Ayuntamiento) a la Direccién de Control Patrimonial, para conti-
nuar con los tramites que correspondan; y

Las infracciones levantadas por la Secretaria de Seguridad Publica (SSPCAM),
seran cubiertas por los responsables de los vehiculos de las distintas Dependen-
cias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracién Publica
Estatal que se hagan acreedores a esta situacién, enviando a la Direccion de
Control Patrimonial el comprobante de pago de dichas infracciones para conti-
nuar con el tramite de pago correspondiente a Derechos por Servicios de Regis-
tro Publico de Transito del Ejercicio Fiscal vigente.

3.3.14. Talleres Graficos.

La Secretaria General de Gobierno a través de la Direccion de los Talleres Graficos
del Estado de conformidad articulo 21 fraccion XXIIl de la Ley Organica de Adminis-
tracion Publica del Estado de Campeche vy articulo 20 del Reglamento Interior de la
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Secretaria General de Gobierno, es la Dependencia responsable de controlary vigilar
la publicacion del Periodico Oficial del Estado y Administrar los Talleres Graficos del
Gobierno del Estado.

Las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal deberan tramitar
ante la Secretaria General de Gobierno todos los trabajos de impresién, edicién y
publicacién que requiera, tales como: servicios de imprenta, serigrafia, artes grafi-
cas; edicién de publicaciones gubernamentales.

Asi como, la edicién de informes y otros documentos oficiales de las Dependencias
y Entidades de la Administracién Publica Estatal, y Municipal.

A fin de dar un mayor aprovechamiento a la capacidad instalada de la maquinaria
disponible en los Talleres Graficos. Por lo tanto, los Titulares de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, y autoridades municipales deberan
abstenerse de contratar servicios externos por ese concepto, excepto de aquellos
que por sus caracteristicas no puedan realizarse con la maquinaria disponible en los
Talleres Gréficos, previo dictamen de autorizacion.

3.3.15. Controles Administrativos.

Es responsabilidad de los Coordinadores Administrativos o sus similares de cada
Dependenciay Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracién Publica
Estatal, establecer controles en materia de Servicio Telefonico; Mantenimiento y
Conservacion de Mobiliario y Equipo, asi como del Servicio de Fotocopiado y Com-
probacion de Viaticos y Pasajes y en general en aquellos gastos susceptibles de con-
trolarse
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3.4. CAPITULO 4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas.

El Gobierno del Estado otorga subsidios a través de la SEFIN de conformidad con el
articulo 53 de la Ley de Disciplina Financiera, con cargo a los impuestos o derechos
estatales, en relacion con aquellas actividades prioritarias de interés general, a tra-
vés de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, a los diferentes
sectores de la sociedad, con el propdsito de apoyar sus operaciones, mantener los
niveles en los precios, apoyar el consumo, la distribucién y comercializacion de los
bienes, motivar la inversion, cubrir impactos financieros; se atiende a los sectores
dedicados a la Salud, Educacion, Cultura y Recreacion a través de Organismos crea-
dos para tal fin; se apoya el fomento a las actividades productivas de tipo industrial,
comercial, agropecuario, desarrollo rural, pesquero y turistico, por medio de subsi-
dios o de aportaciones a fideicomisos, asociaciones, convenios o cualquier otro me-
canismo; el sector social también se ve beneficiado por medio de jubilaciones y pen-
siones, pago de funerales, becas, premios, donativos y otras formas.

El presente Capitulo incluye los recursos destinados las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal, asi como los que se les transfieren a los Pode-
res, Organos Auténomos y Organismos Descentralizados.

Segun definicion del Clasificador por el Objeto del Gasto, estds se definen como
asignaciones destinadas en forma directa o indirecta a los sectores publico, privado
y externo, organismos y empresas paraestatales y apoyos como parte de su politica
econdmica y social, de acuerdo a las estrategias y prioridades de desarrollo para el
sostenimiento y desempeno de sus actividades.

Para su ejercicio se debera aplicar las disposiciones legales vigentes.
3.4.1. Transferencias y Subsidios.

Las Transferencias son los recursos autorizados en el Presupuesto de Egresos del
Estado, que se otorgan alas Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal para apoyar el desarrollo de sus actividades.

Se consideran Subsidios a los recursos estatales previstos en el Presupuesto de
Egresos del Estado que se asignan a las Dependencias apoyadas, para el desarrollo
de sus actividades y funciones tendientes al cumplimiento de los programas priori-
tarios y estratégicos del Gobierno del Estado; sin excepcidn todos los subsidios es-
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tardn condicionados a la disponibilidad financiera y presupuestal del Estado, y de-
beran ser previamente autorizados por el Titular de la Dependencia o por la Junta
de Gobierno tratdndose de las Entidades, en forma indelegable, y en todo caso se-
ran considerados como otorgados por el Estado.

Los subsidios, transferencias, donativos, subvenciones, apoyos y ayudas estaran
condicionados a la liquidez, disponibilidad financiera y presupuestal del Estado y se
regularan por la Ley de Disciplina Financiera.

Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal sélo podran con-
ceder subsidios, ministrar donativos, otorgar gratificaciones o dar ayuda de cual-
quier clase, hasta por los montos aprobados en sus presupuestos, siempre vy
cuando cuenten con los padrones de beneficiarios, estudios socio econémicos y la
justificacion y ampliacion conforme a las disposiciones fiscales con la autorizacion
previay por escrito de la SEFIN que justifique tales erogaciones. La SEFIN se absten-
dra de otorgar dichas autorizaciones respecto de subsidios cuando éstos afecten
negativamente la recaudacion de ingresos que hayan sido previamente afectados a
medios de pago de obligaciones contraidas por el Estado, las entidades o los fidei-
comisos constituidos por el Estado para contratar financiamientos, conforme a las
disposiciones legales aplicables.

En materia de subsidios se debera identificar la poblacién objetivo, el propdsito o
destino principal y la temporalidad de su otorgamiento. Los mecanismos de distri-
bucién, operacion y administracion de los subsidios deberan garantizar que los re-
cursos se entreguen a la poblacion objetivo y reduzcan los gastos administrativos
del programa correspondiente.

La informacion sefnalada en el parrafo anterior debera hacerse publica a través de la
pagina oficial de las Dependencias y Entidades Ejecutoras.

Las Dependencias que reciban donativos en dinero, deberan enterarlos de inme-
diato a la SEFIN y solicitar la autorizacion correspondiente de la misma para su apli-
caciéon. En caso de donativos en especie, deberan observar las disposiciones que al
efecto emitan la SEFIN y la SECONT, en el ambito de sus respectivas competen-
cias.

Los donativos que reciban las Entidades se sujetaran a lo establecido por sus Juntas
de Gobierno y a las disposiciones que al efecto emitan la SEFIN y la SECONT, en el
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ambito de sus respectivas competencias. En ambos casos los donativos deberan
registrarse en la contabilidad y reportarse a la SEFIN.

En todos los casos, los subsidios, donativos y demas ayudas seran considerados
como otorgados por el Estado.

Toda ministracion y terminacién de los subsidios previstos en la PEE sélo podran ser
autorizados por la SEFIN, con cargo a los presupuestos de las Dependencias y Enti-
dades de la Administracion Publica Estatal

Los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal
seran responsables, en el &mbito de su respectiva competencia, de que la ministra-
cién de subsidios y trasferencias que se les haya autorizado con cargo a sus presu-
puestos se otorguen y se ejerzan conforme al establecido en la PEE y demas dispo-
siciones aplicables.

Los subsidios vy las transferencias destinadas a cubrir deficiencias de operacion se-
ran otorgados excepcionalmente, siempre que se justifique ante la SEFIN su bene-
ficio econémico y social. Las Entidades que los reciban deberan presentar un in-
forme en los términos y condiciones que establece la SEFIN, en el cual se detallaran
las acciones que ejecutaran para eliminar la necesidad de su posterior otorga-
miento.

Correspondera a los titulares de las Dependencias de la Administracion Publica Es-
tatal centralizada encargadas de la coordinacion de los sectores establecer politicas
de desarrollo para las entidades del sector correspondiente, coordinar la programa-
cion y presupuestacion de conformidad, en su caso, con las asignaciones sectoria-
les de gasto y financiamiento previamente establecidas y autorizadas, conocer la
operacion y evaluar los resultados de las Entidades. Asimismo, podran solicitar a la
SEFIN la suspension de las ministraciones por subsidios y trasferencias, cuando las
Entidades beneficiarias no remitan los reportes de los beneficios econdmicos y so-
ciales que justifique la aplicacién del recurso, dicha informacion debera ser propor-
cionada en los términos del articulo 60 de la Ley de Disciplina Financiera. Esta facul-
tad también puede ser desempenada por la SEFIN.

Las Dependencias y Entidades deberan informar a la SEFIN de cualquier modifica-
cion en el alcance o modalidades de sus programas, politicas de precios, adquisicio-
nes, arrendamientos, garantias de compra o de venta, cambios en la poblacién ob-
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jetivo, o cualquier otra accién que implique variaciones en los subsidios y las trasfe-
rencias presupuestados, o en los resultados de su balance primario. Cuando dichas
modificaciones conlleven a una adecuacion presupuestaria debera obtener la auto-
rizacion previa de la SEFIN, sujetdndose en el articulo 57 de la Ley de Disciplina Fi-
nanciera.

Las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, que otorgan
apoyo deberan informar a la Subsecretaria de Egresos cualquier modificacién a los
MIismos.

Las variaciones que impliqguen una adecuacion presupuestaria seran autorizadas
previo andlisis por la SEFIN.

La fecha limite para realizar transferencias sera la que comunique en su momento
la SEFIN.

3.4.2. Ayudas y Donativos.

Las ayudas y donativos en dinero son las asignaciones de recursos otorgadas por la
Administracion Publica Estatal destinadas al apoyo de los diferentes sectores de la
poblacién e instituciones sin fines de lucro; sin excepcion todas las ayudas estaran
condicionados a la disponibilidad financiera y presupuestal del Estado.

Las Dependencia y Entidades de la Administracion Publica Estatal solo podran otor-
gar donativos o ayudas de cualquier clase, que estén comprendidos dentro de su
presupuesto y no se podran otorgar a beneficiarios cuyos principales ingresos pro-
vengan del presupuesto, salvo los casos que permitan expresamente las leyes o
cuando la SEFIN lo autorice conforme a las disposiciones de caracter general que al
efecto emita.

En los casos de Ayudas correspondientes a las partidas consideradas dentro del
concepto 4400 "Ayudas Sociales” comprendidas dentro de su presupuesto autori-
zado, a partir del ejercicio 2020 se solicitara utilizando una solicitud especifica para
este fin, a través de la instancia PRE-01 Ayudas, no procedera realizarlo a través de
la solicitud PRE-01 Gasto Corriente.

En el ejercicio de las asignaciones destinadas a ayudas y donativos en dinero las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, se deberdn ajustar
a lo establecido en la PEE e identificar y localizar las erogaciones con cargo a las
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partidas presupuestarias del concepto de ayudas y donativos en el Clasificador por
Objeto del Gasto, editado en el Manual Programacion y Presupuestacion vigente.

Las ayudas que se otorgan a la poblacién como servicios asistenciales y apoyos co-
munitarios se comprobaran mediante recibo en el que se especifique el motivo de
su asignacion, anexando fotocopia de ambos lados de la credencial de elector del
beneficiario.

Los pagos de las ayudas que no estén considerados en el Presupuesto asignado y
autorizado, deberan solicitar de manera oficial por el Titular de la Dependencia, a la
SEFIN la autorizacién para su aplicacion.

Los pagos de defuncién que se otorguen con motivo de fallecimiento del personal
o pensionados, que afecten el Erario del Estado se efectuaran a favor de los familia-
res que realicen los gastos de sepelio con cargo al Presupuesto de Egresos de la
Dependencia o Entidad de adscripciéon del difunto.

Las asignaciones de los donativos en dinero que se otorguen seran Unicamente los que
contribuyan a la consecucion de los objetivos de los programas aprobados y que se
consideren de beneficio social; identificando con precisién a la poblacion objetivo, ga-
rantizar que los recursos se canalicen a dicha poblacion, evitando su distraccion entre
aquellos miembros de la sociedad que no los necesitan.

Las Dependencias que reciban donativos en dinero, previamente a su ejercicio, debe-
ran enterar los recursos a la SEFIN y solicitar la autorizacion correspondiente para su
aplicacion. En caso de la recepcion de donaciones en especie o ayudas, las Dependen-
Cias observara las disposiciones de caracter general que al efecto emitan la SEFIN y la
SECONT, en el ambito de su respectiva competencia.

Todo donativo en dinero, donaciones en especie y demas ayudas deberan registrarse
en la contabilidad y reportase a la SEFIN.
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3.5. CAPITULO 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles”.

3.5.1. Adquisicién de Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles.

Los conceptos de gasto que se utilizan en las partidas que integran el Capitulo 5000
Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles, comprenden a la adquisicion de Mobiliario
y Equipo de Administracion, de Computacién, Vehiculos y Equipos de Transporte,
ya sea destinadas a la administracién o al apoyo de las actividades productivas; ma-
quinaria y equipo agropecuario, pesquero y forestal, y equipos diversos.

La SAIG recibira los requerimientos de los bienes de capital que soliciten las Dependen-
cias o los Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracion Publica Es-
tatal, mediante el formato DRM-09 “Solicitud para la Adquisicién de Bienes Muebles
Capitulo 5000" (Anexo 57), para validar su factibilidad, y en su caso, autorizar la adqui-
sicién, sin excepcién, el proceso de compra sera a través de la SAIG conforme a las
disposiciones legales establecidas para la materia; cabe sefialar que dicho formato
debera de estar debidamente firmado por el coordinador administrativo o su similar
y el Titular de la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado solicitante.

Toda solicitud correspondiente al capitulo 5000 debera capturarse en el médulo Ap-
pCompras misma que se encuentra alojada en el portal de aplicaciones AppsGob-
Cam, y enviarse electrénicamente a la Direccién de Recursos Materiales. Indepen-
dientemente de lo anterior, para su tramite, la requisicion capturada en el citado
sistema deberd imprimirse y enviarse a la SAIG. adjuntado su respectivo oficio de
solicitud. La requisicion capturada en el moédulo AppCompras, debera estar visible
y enviada a la bandeja de la Direccion de Recursos Materiales.

Resulta procedente la formalizacion de los pedidos, mediante érdenes de compra,
cuando el monto de la adquisicién corresponda hasta por el monto de $100,000.00 sin
incluir IVA. Todas las adquisiciones o contrataciones que superen dicho monto se debe-
ran formalizar mediante contrato.

Los pedidos que se realicen por montos inferiores a $50,000.00 IVA incluido, formaliza-
dos a través de 6rdenes de compras y/o servicios, se encontraran exentos de presentar
garantia, de conformidad con lo sefalado en el articulo 57 de Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Es-
tado de Campeche; sin embargo aquellas érdenes de compra que se realicen a partir
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de $50,000.00 IVA incluido deberan garantizarse con cheque cruzado correspon-
diente al 20% del valor total de la orden de compra y/o servicio.

Las Dependencias o los Organos Administrativos Desconcentrados de la Administra-
cién Publica Estatal que requieran bienes cuya clasificacion sea cualquier partida del
Capitulo 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles deberan contar con la dis-
ponibilidad de los recursos en sus correspondientes partidas presupuestales, previo
a presentar la solicitud de adquisicion ante la SAIG.

Para el ejercicio de estas partidas las Dependencias o los Organos Administrativos
Desconcentrados de la Administracion Publica Estatal deberan solicitar a la SAIG me-
diante requisiciones, el mobiliario y/o equipo especificando:

A. La cantidad, descripcién del bien considerando sus caracteristicas y especifi-
caciones técnicas y de calidad, debiendo senalar en su solicitud el nombre y
numero de empleado del funcionario publico que resguardara el bien, y el do-
micilio donde se entregaran los bienes;

B. Cuando el producto deba ser de una marca determinada, debera anexar el dic-
tamen que lo justifique, en el que se debera acreditar que no existen otra u
otras marcas alternativas de los bienes solicitados o las existentes no puedan
sustituir a las requeridas en virtud de que, entre otras causas, exista razon téc-
nica o juridica que obligue a la utilizacién de una marca determinada o bien la
utilizaciéon de una marca distinta pueda ocasionar, entre otros aspectos, un
dano a los equipos o maquinaria que requieran dichos bienes o una pérdida
econdmica, costo adicional o menoscabo al patrimonio del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche; y

C. Verificar que exista suficiencia presupuestaria en la partida correspondiente.

Es importante que la Dependencia o el Organo Administrativo Desconcentrado de la
Administracion Publica Estatal requirente justifiquen plenamente, la necesidad de lle-
var a cabo la adquisicion de los bienes correspondientes a este capitulo del gasto.
Esta justificacion debera sefialarse en el formato DRM-09 “Solicitud para la Adquisi-
cion de Bienes Muebles Capitulo 5000"(Anexo 57).

Las Dependencias y los Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracion
Publica Estatal, seran responsables de:

1.- Revisar la orden de compra que le sea remitida por la Direccién de Recursos Materia-
les, verificando que se ajuste a su solicitud, asi como entregar el documento al proveedor
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seleccionado en un plazo no mayor a 3 dias habiles, para evitar variaciéon en precios, re-
cabando en el acto, en una copia del documento: fecha, nombre y firma del proveedor
o quien reciba en su nombre. El original de esta constancia debera ser remitido por la
Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracién Publica Es-
tatal a la Direccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial, en el plazo de 2 dias
contados a partir de su recepcion por el proveedor;

En caso de que la orden de compra o servicio no se ajuste a lo requerido o presente ano-
malias, la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracion
Publica Estatal receptora de la misma debera comunicar tal situacién a la Direccion de
Recursos Materiales para los efectos que procedan, en un término no mayor a 10 dias
habiles contados a partir de su recepcion.

En los casos en que sea necesario firmar un contrato para formalizar el pedido, la Direc-
cion de Recursos Materiales remitirda una copia del mismo al area solicitante, con la fina-
lidad de que su area técnica supervise la entrega de los bienes y estos se ajusten a los
requerimientos establecidos en el mismo;

2.- Recibir los bienes adquiridos y verificar que se entreguen por los proveedores en las
cantidades, caracteristicas, especificaciones, tiempos de entrega y demas condiciones
y términos establecidos en los pedidos. Asi mismo, se cerciorardn de que, en su caso, se
adjunten los manuales de operacién, mantenimiento y nimero de serie, asi como las
garantias de fabricacién de los bienes;

3.- Dar aviso a la Direcciéon de Recursos Materiales, de la recepcién de los bienes adquiri-
dos en un término no mayor a 5 dias habiles contados a partir de la fecha en que lo
hubieren recibido. La Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Ad-
ministracion Publica Estatal debera capturar en el médulo AppCompras a través de
portal de aplicaciones AppsGobCam los datos correspondientes del acta entrega
recepcion donde debera precisar la fecha de la recepcion de los bienes, el nombre
del servidor publico responsable del resguardo del bien y nimero de serie en su
caso. Para efecto de integracion del expediente de adquisicion debera adjuntar al
acta entrega recepcion, 2 fotografias del bien que permitan identificarlos, tratan-
dose de bienes que contenga numero de serie se adicionara una fotografia del area
de localizacién del mismo. Una vez recabada las firmas correspondientes se debera
remitir mediante oficio el acta entrega recepcion debidamente firmada por el pro-
veedor y el servidor publico encargada de la recepcién de los bienes. Lo anterior
para adquisiciones cuyo monto no exceda los 100,000.00 sin incluir IVA.
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Tratando de adquisiciones superiores a los 100,000.00 mas IVA formalizadas me-
diante contrato, la Direccién de Recurso Materiales remitira por oficio el Acta En-
trega Recepcion del contrato correspondiente adjuntado el recibo en hoja membre-
tada emitido por el proveedor, donde conste la descripcion de los bienes muebles
recibidos y servicios, las series y marcas, modelos, el nombre y la firma del servidor pu-
blico autorizado para recibirlos, la Dependencia u Organo Administrativo Desconcen-
trado de la Administracién Publica Estatal debera remitir el acta entrega recepcién, 2 fo-
tografias del bien que permitan identificarlos, tratandose de bienes que contenga
numero de serie se adicionara una fotografia del area de localizacion del mismo, lo
anterior en un plazo no mayor de 5 dias habiles, a fin de continuar con los tramites ad-
ministrativos correspondientes; y

4.- En caso del reemplazo de un bien por garantia, dar aviso a la Direccién de Control
Patrimonial cuando el bien sea reemplazado por el proveedor; con la finalidad de hacer
las anotaciones en el Sistema Integral de Inventarios del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche en base a documento que expida el Proveedor donde indique el cambio.

Para efecto de lo anterior, serd obligacién de los servidores publicos notificar al
Coordinador Administrativo o su similar de cada Dependencia u Organo Adminis-
trativo Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal, acerca de los bienes que
les sean entregados para el desarrollo de sus funciones.

Los Coordinadores Administrativos o sus similares de las Dependencias y de los Orga-
nos Administrativos Desconcentrados de la Administracién Publica Estatal seran los res-
ponsables de verificar que cada una de las actas de entrega-recepcion de los bienes com-
prendidos en el Capitulo 5000 contengan de manera detallada: la descripcién completa
de cada uno de los bienes, marca, modelo y nimero de serie, nombre y firma del servi-
dor que haya recibido los bienes, que en todos los casos deberan coincidir con la des-
cripcion de los bienes especificados en la facturaciéon; asi como que éstos documentos
no contemplen costos de instalaciéon, configuracién, puesta en marcha o cualquier con-
cepto diferente a los propios bienes.

Toda peticion del Capitulo 5000 debera tramitarse a través de la Direccion de Re-
cursos Materiales sin excepcion.

Sin embargo, en casos debidamente justificados, las Dependencias u Organo Ad-
ministrativo Desconcentrado de la Administracién Publica Estatal podran llevar a cabo
adquisiciones urgentes de bienes muebles; en estos casos no sera necesario regu-
larizar el procedimiento a través de la Direccion de Recursos Materiales, debiendo
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reportar dicha adquisicion a la Direccion de Control Patrimonial para efectos de rea-
lizar oportunamente el registro del bien en el Sistema Integral de Inventarios del Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche correspondiente. En estos casos, sera responsa-
bilidad de los Coordinadores Administrativos o sus similares y de los titulares de las
Dependencias u Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracién PU-
blica Estatal, realizar las adquisiciones conforme las disposiciones legales y adminis-
trativas a que se encuentran sujetas los procedimientos de adquisicion correspon-
dientes.

Seran restringidas las solicitudes para realizar adquisiciones de vehiculos terrestres,
aéreos, maritimos y bienes muebles. En los casos excepcionales deberdan contar con
previa autorizacion de la SAIG, y con la disponibilidad presupuestal necesaria, para
poder realizar el procedimiento que corresponda.

La adquisicion de equipo de computo se realizara bajo criterios de racionalidad y
compatibilidad con los equipos existentes, y solamente bajo estricto andlisis, super-
vision y autorizacion de la Direccion de Tecnologias de la informacion de la SAIG.

Deberan disefarse mecanismos para realizar compras consolidadas en materia de
informatica para establecer convenios con fabricantes o distribuidores buscando el
abasto oportuno al mejor precio. Asimismo, debera capacitarse al personal para el
manejo de equipos de cémputo, para racionalizar su uso y dotar de este equipo so-
lamente al personal que lo requiera.

Se debe restringir el uso innecesario de las impresoras y el papel, y controlar los
horarios de uso de los equipos de computo, para la reduccién de costos, asi mismo,
se deberan de observar las siguientes medidas en el uso de equipo de cémputo:

. No se deberan utilizar los equipos computacionales como maquinas de jue-
gos; esto incluye utilizar software de juegos o acceder a servicios que impli-
quen el uso de juegos interactivos;

. No se deberan copiar o descargar e instalar software cuya licencia de uso lo
prohiba;

e  Queda prohibido alterar el software instalado en el equipo computacional, e
intentar quebrantar las politicas de seguridad del sistema operativo;
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. El equipo computacional debera utilizarse como herramienta de apoyo para
labores propias del personal de las unidades, ya sea en las salas destinadas
como recinto de este equipo, como a través de servicios de comunicacién re-
mota;

. El uso del equipo computacional es exclusivo para el personal de las unidades.
Cualquier persona que no esté considerada como tal y que desee hacer uso
del equipo computacional serad responsabilidad del personal quien tiene res-
guardado el equipo mencionado; y

. Se deberd promover la instalacién del Software corporativo del Poder Ejecutivo
del Estado de Campeche a fin de no incurrir en gastos innecesarios; asi mismo,
se prohibe el uso de Software que no cuente con una licencia autorizada.

Las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal que requieran
adquirir equipo de computo y sus accesorios, deberan enviar su solicitud a la Direc-
cién de Tecnologias de la informacién adscrita a la SAIG, la cual debera realizar el
analisis, supervision y autorizacion técnica, mediante el formato DTI-01 “Solicitud
de Adquisicién de Equipo de Computo”(Anexo 82), una vez emitido el dictamen co-
rrespondiente con las caracteristicas y especificaciones técnicas de los bienes, el
area requirente debera firmar formato antes mencionado, a través de su Coordina-
dor Administrativo o su similar y elaborar el formato DRM-09 “Solicitud para la Ad-
quisiciéon de Bienes Muebles Capitulo 5000” (Anexo 57) conforme a las caracteristi-
cas emitidas. Posteriormente debera realizar su solicitud a la Direccién de Recursos
Materiales debiendo adjuntar los formatos antes mencionados, para que la Direc-
cion valide la disponibilidad presupuestal y proceda a su adquisicién.

Cabe sefalar que este capitulo esta restringido, cualquier erogacion que realicen las
Dependencias u Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracion
Publica Estatal y que no estén considerados en el presupuesto deberan ser autori-
zados previamente por la SEFIN.

Las adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de servicios relacionados con bie-
nes muebles que realice la SAIG en el ejercicio de sus atribuciones, mediante las
modalidades de concurso por invitacion a cuando menos tres personas y de licita-
cion publica, en sus etapas de junta de aclaraciones, evaluacion y dictamen de las
proposiciones técnicas serd necesario la participacién del area técnica o usuario de
los bienes, arrendamientos o servicios objeto de la contratacion, a fin de que se re-
suelva las dudas y planteamientos de los licitantes sobre los aspectos técnicos del
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contenido de la convocatoria, asi como la de analizar y evaluar técnicamente las
proposiciones recibidas.

En caso de que no se lleve a cabo la participaciéon del area técnica o del area requi-
rente, en las etapas de los procedimientos de contrataciones anteriormente men-
cionadas, la SAIG, lo hara del conocimiento del titular del Organo Interno de Control
de la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de que se trate.

Todas las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Admi-
nistracion Publica Estatal que ejerzan su presupuesto autorizado a través de la SAIG,
independientemente de la fuente de financiamiento (estatal o federal) deberan pre-
ver los gastos que, por concepto de publicaciones de convocatorias a licitaciones,
genere el procedimiento de contratacién.

3.5.2. Inventario de Bienes Muebles: altas, bajas, transferencias, verificaciones, ac-
tualizacién de caracteristicas y emisién de resguardos.

La SAIG, a través de la Subsecretaria de Administracién y por conducto de Direccion
de Control Patrimonial, tiene la facultad de asegurar la administracion de los bienes
muebles propiedad del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, mediante el con-
trol y registro de formatos de altas, bajas, transferencias, actas de verificacién y res-
guardos, emitidos a través del Sistema Integral de Inventarios del Poder Ejecutivo
del Estado de Campeche ; siendo competencia del titular de la Unidad Administrativa
de cada Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracion
Publica Estatal, operar el modulo “AppMuebles” que la SAIG tiene disponible en el por-
tal de aplicaciones AppsGobCam, aefecto de emitir de manera oportuna los formatos
de altas, bajas y transferencias para mantener actualizados los inventarios de los
bienes, y resguardos que le sean remitidos, en los plazos solicitados.

Facultades otorgadas a la SAIG con la siguiente normatividad:

e Articulo 23, fraccion IX de la Ley Organica de la Administracion Publica del Es-
tado de Campeche;

e Articulos 1, 2, 5, fraccion VI; 11, parrafo segundo y 19, fracciones Il 'y XIV, del
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion e Innovacién Guberna-
mental de la Administracion Publica del Estado de Campeche vigente; y

e Acuerdos emitidos por el CONAC y publicados en el Diario Oficial de la Federa-
cion el 27 de diciembre de 2010, el 13 de diciembre de 2011y el 27 de diciembre
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de 2017 (Reforma), numerales 1.1 Inventario Fisico y 11 Bienes no localizados,
del Acuerdo por el que se emiten las Reglas Especificas del Registro y Valoracion
del Patrimonio; numeral D.1 Bienes Muebles, del Acuerdo por el que se emiten
los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Guberna-
mental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e
Inmuebles de los Entes Publicos; y capitulo lll, Definiciones y elementos del ac-
tivo, pasivo y hacienda publica / patrimonio, de las Principales Reglas del Regis-
tro y Valoracién del Patrimonio (Elementos Generales), entre otros.

3.5.2.1. Alta de Bienes Muebles.

Todos los bienes muebles que hayan sido donados al Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche o adquiridos con recursos estatal o federal y que estén al servicio de las De-
pendencias u Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracion Publica
Estatal, se registraran en el Sistema Integral de Inventarios del Poder Ejecutivo del Es-
tado de Campeche a través del portal de aplicaciones AppsGobCam en el mddulo
"AppMuebles”.

Sera responsabilidad del Coordinador Administrativo o su similar de cada Dependencia
u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracién Publica Estatal o de la
persona a cargo de la adquisicion de los bienes, éste Ultimo tratandose de la adquisicion
con recursos federales, de aplicar el gasto de los bienes adquiridos con recursos estata-
les y/o federales, de acuerdo al Catdlogo de Bienes Inventariables disponible en el mé-
dulo "AppMuebles” del Sistema Integral de Inventarios del Poder Ejecutivo del Estado
de Campeche a través del portal de aplicaciones AppsGobCam, y que se encuentra
debidamente conciliado con el Clasificador por Objeto de Gasto autorizado en el Manual
de Programacion y Presupuestacion vigente, emitido por la SEFIN; lo anterior con la fi-
nalidad de la correcta conciliacion entre el registro patrimonial y el registro contable, a
cargode la SAIGy la SEFIN respectivamente.

3.5.2.1.1. Requisito para el Alta.

Los bienes muebles que se registren en el médulo “AppMuebles del Sistema Integral
de Inventarios del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche a través del portal de apli-
caciones AppsGobCam y que corresponderan a cuentas especificas del activo (capitulo
5000 del Clasificador por Objeto del Gasto), deberan atender a lo sefialado en el Capi-
tulo Il Definiciones y Elementos del Activo, Pasivo y Hacienda Publica/Patrimonio del
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Acuerdo por el que se emiten las Principales Reglas del Registro y Valoracion del Pa-
trimonio (Elementos Generales).

Independientemente de la naturaleza del recurso (estatal o federal), serd obligacién del
Coordinador Administrativo o su similar de cada Dependencia u Organo Administrativo
Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal, tramitar el alta de bienes muebles
adquiridos, remitiendo para ello el documento que acredite la propiedad de manera in-
mediata a la recepcion del (os) bien (es) a satisfaccién del servidor publico autorizado
para la recepciéon, debiendo cumplir con los siguientes supuestos y adjuntando la si-
guiente documentacion:

1. Para las adquisiciones ejercidas o tramitadas directamente por la Dependencia u Or-
gano Administrativo Desconcentrado de la Administracién Publica Estatal, deberan
enviar el original del documento que acredite la propiedad a favor del Poder Ejecutivo
del Estado de Campeche (vgr: donaciones, adjudicaciones, verificacion de inventa-
rios, etc);

2. Para las adquisiciones que se realicen a través de la Direccidon de Recursos Materia-
les:

2.1 Tratandose de activo fijo adquirido con recurso estatal, especificamente me-
diante el médulo “"AppCompras”, la responsabilidad del precargado del regis-
tro patrimonial relativo a los resguardantes y bienes asignados, correspondera
ala Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administra-
cién Publica Estatal, que posteriormente serd aplicada en el modulo “App-
Muebles” del Sistema Integral de Inventarios del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche, una vez que sea liberado por parte de la Direccién de Recursos
Materiales y mediante el formato de prealta a través del portal de aplicacio-
nes AppsGobCam; y

2.2 Tratandose de activo fijo adquirido con recurso federal, la Direccion de Recur-
sos Materiales se encargara de remitir la documentacion relativa a la adquisi-
cion.

Paralos puntos anteriores (1y 2), e independientemente de quien realice la adquisicién,
la documentacion recibida en la Direccion de Control Patrimonial debera cumplir las
siguientes especificaciones:

| Remitir el original del documento que acredite la propiedad a favor del Poder Eje-
cutivo del Estado de Campeche o bien, cuando la propiedad se acredite con un
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V.

V.

VI

CFDI, remitir los archivos digitales (PDF y .XML); El documento que acredite la pro-
piedad a favor del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche debera contener la
descripcién completa del bien, ademas de: marca, modelo, serie (si aplica), valor,
numero de cilindros (si aplica) y plazo que abarca la licencia tratdndose de software
(licencias menores a un ano debera considerarse como gasto del periodo); éstos
Ultimos datos podran también estar contenidos en un documento complementa-
rio, mismo que debera hacer referencia clara del documento del cual se origing;
Recibo o acta de entrega firmado en el que consten la recepcion de conformidad
de los bienes, el que debera contener el nombre y cargo de la persona que recibe;
Tratandose de adquisiciones que sean diferentes a una compra (vgr: donaciones,
adjudicaciones, verificacién de inventarios, etc), se debera adjuntar la documenta-
cién que acredite la posesién de los bienes; y en caso que asi lo requiera la Direc-
cién de Control Patrimonial, la documentacion complementaria, en la que consten
los motivos y/o circunstancias que dieron origen a la posesién del(os) bien(es)
mueble(s); Para las altas derivadas de la verificacion de inventarios, debera aplicar
lo sefalado en el Acuerdo por el que se emiten las principales reglas del registro y
valoracion del patrimonio (elementos generales) y el Acuerdo por el que se emiten
los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamen-
tal facilite el registro y control de inventarios de los bienes muebles e inmuebles de
los entes publicos , adjuntando el documento idéneo (acta circunstanciada), me-
diante el cual se justifique la incorporacién al patrimonio, debidamente firmado,
con participacion de su Organo Interno de Control o de quien designe la SECONT.
Para el caso de recursos federales, se debera anexar copia del convenio con el que
se adquieren los bienes;

Adjuntar copia del ejercicio presupuestal, que contenga las partidas especificas
que, deberan tener correspondencia con la clasificacion que le corresponde a de
los bienes adquiridos, de acuerdo a lo que se sefala en la descripcion de los bienes
del Clasificador por Objeto de Gasto autorizado en el Manual de Programacion y
Presupuestacién vigente, emitido por la SEFIN Inventariables; y

Nombre y nimero de empleado del personal, relacionados por cada uno de los
bienes que tendran en resguardo, ademas del ramo y unidad presupuestal donde
se ubicara el bien.

3.5.2.1.2. Consideraciones para la elaboracién de la solicitud de alta.

La Direccion de Control Patrimonial, elaborara el formato DCP-MUE 10 “Solicitud de
Altas” (Anexo 67) dentro de los primeros 5 dias habiles contados a partir de la fecha en
que haya tenido lugar la notificacién, teniendo para su elaboracion las siguientes con-
sideraciones:
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1. La solicitud de alta formato DCP-MUE 10 “Solicitud de Altas” (Anexo 67), la emitira
la Subdireccion de Control de Inventarios de la Direccién de Control Patrimonial y
sera aplicada de manera directa a los inventarios de la Dependencia u Organo Ad-
ministrativo Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal que hubiera reci-
bido los bienes, siendo notificada de manera inmediata mediante aviso de alta que
sera remitido a través del modulo "AppMuebles” del Sistema Integral de Inventa-
rios del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche a través del portal de aplicaciones
AppsGobCam , en tanto se remite de manera oficial el formato para su correspon-
diente validacion;

2. Si el resguardo de los bienes no pudiera ser asignado a la persona autorizada para
la recepcién de los mismos, éste se asignara en la solicitud de alta formato DCP-
MUE 10 “Solicitud de Altas” (Anexo 67), al Titular de la Unidad Administrativa o
quien en su defecto sea responsable de la adquisicidn, si no hubiera la indicacion
oportuna por parte de la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado
de la Administracién Publica Estatal para la designacion del(os) resguardante(s)
del(os) bien(es) mueble(s) en cuestién;

3. Las solicitudes deberan ser firmadas por el Coordinador Administrativo o su similar
y el Titular de la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Ad-
ministracion Publica Estatal correspondiente y remitidas a la citada Direccién den-
tro del plazo de 5 dias habiles contados a partir de la fecha en que haya tenido lugar
la recepciéon del documento;

4. Las etiquetas que emita el Médulo “"AppMuebles” del Sistema Integral de Inventa-
rios del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche a través del portal de aplicaciones
AppsGobCam se adjuntaran a la solicitud de alta formato DCP-MUE 10 “Solicitud
de Altas” (Anexo 67), para que sean adheridas a los bienes muebles, siendo res-
ponsabilidad del titular de la Unidad Administrativa de cada Dependencia u Organo
Administrativo Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal su distribucion
hacia los responsables de los bienes para el etiquetado y plena identificacién de los
mMismos; y

5. Siendo obligacién del titular de la Unidad Administrativa de cada Dependencia u Or-
gano Administrativo Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal, remitir
conjuntamente con la solicitud de alta firmada, disco dptico que contenga los ar-
chivos en formato jpg de la evidencia fotografica por cada bien mueble dado de
alta y especificados en la solicitud, cumpliendo las siguientes condicionantes:
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DEL E5TADC OF a. Hacer una carpeta por bien identificado por id, en la que se deben incluir 4 ima-
o genes: fotografia de la etiqueta QR pegada al mobiliario, de la serie (si fuera el
caso), y de dos de sus angulos que permitan en lo general identificar el bien; y
b.  Enelcasode vehiculos o maquinaria, de igual forma se crea una carpeta por bien
identificado por id, con 6 imagenes: fotografia del frente, posterior, ambos cos-
tados, del motor y serial.

6. Tratandose de activo fijo adquirido con recurso estatal, el precargado del registro
patrimonial relativo a los resguardantes y bienes asignados, se hara desde el Médulo
"AppCompras” y posteriormente formalizado su registro en el Mddulo “"AppMue-
bles” del Sistema Integral de Inventarios del Poder Ejecutivo del Estado de Cam-
peche a través del portal de aplicaciones AppsGobCam, se remitira a las Depen-
dencias u Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracion Publica
Estatal para su firma la solicitud de alta correspondiente.

Es importante mencionar que, de existir algun cambio en el resguardo de los bienes da-
dos de alta, ésta debera firmarse y posteriormente debera elaborar las transferencias co-
rrespondientes.

3.5.2.2. Transferencia de Bienes Muebles.

A efecto de que la Direccion de Control Patrimonial, realice las actualizaciones en los
inventarios que se deriven de la transferencia en los resguardos de bienes muebles, se
debera atender a lo siguiente:

1. La Unidad Administrativa de cada Dependencia u Organo Administrativo Descon-
centrado de la Administracion Publica Estatal, se encargara de realizar los tramites
para la transferencia del resguardo de los bienes, mediante el formato: DCP-MUE-
12 "Solicitud de Transferencias” (Anexo 69), mismo que deberan ser firmado por el
Coordinador Administrativo o su similar y el titular de la Dependencia u Organos Ad-
ministrativos Desconcentrados de la Administraciéon Publica Estatal, el cual debera
remitirse a la Direccién de Control Patrimonial, a la brevedad posible para mantener
actualizado el inventario, para dentro del plazo de 5 dias habiles contados a partir de
la fecha en que haya tenido lugar la transferencia., siendo el orden de las firmas el
siguiente:

Solicitud de Transferencias, DCP-MUE-12 (Anexo 69):
i. Atentamente: Firma el Coordinador Administrativo o su similar;
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DEL E5TADC OF i.  Vo.Bo: Titular de la Dependencia u Organos Administrativos Desconcentra-
dos de la Administracion Publica Estatal o quien se designe;
ii.  Autorizd: Subdirector de Control de Inventario de la Direccion de Control Pa-

trimonial.

2. Paraefecto de lo anterior, sera obligacion de los servidores publicos notificar al
Coordinador Administrativo o su similar de cada Dependencia u Organo Admi-
nistrativo Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal, acerca de los bie-
nes que les sean entregados para el desarrollo de sus funciones o retirados para
transferirlos a otro servidor publico;

3. En el caso, de que se trate de bienes muebles a transferir entre Dependencias u
Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracién Publica Estatal,
debera solicitarse la transferencia a la Direccion de Control Patrimonial, mediando
un oficio, al que se adjunte, el recibo debidamente firmados por el receptor del bien
y que contenga: el nombre, nimero de empleado y la unidad administrativa del
nuevo resguardante; ésta unidad administrativa elaborara el formato, que sera apli-
cado y remitido a las Dependencias u Organos Administrativos Desconcentrados
de la Administracion Publica Estatal involucradas para su firma y posterior devolu-
cion; y

4. Tratandose de los movimientos de transferencia en la SAIG:

a. Para transferencias de bienes entre una misma unidad administrativa: los
Directores o Titulares de las areas, deberan elaborar y recabar las firmas
correspondientes a sus unidades administrativas siendo el orden de las fir-
mas el siguiente:

Formato DCP-MUE-12 “Solicitud de Transferencias” (Anexo 69):
i. Atentamente: Firma el Coordinador Administrativo de la SAIG;
i. Vo.Bo: Firma del Director o Titular del area;
iii.  Autorizd: Subdirector de Control de Inventarios de la Direccion de
Control Patrimonial.

b.  Para transferencias entre diferentes unidades administrativas de la SAIG,
se aplicara lo correspondiente al punto 3 de éste mismo apartado, siendo
en éste caso el orden de las firmas el siguiente:

i.  Atentamente: firma del Director o Titular de la unidad administrativa
de la SAIG que entrega los bienes;

i.  Vo.Bo: firma del Director o Titular de la unidad administrativa de la
SAIG que recibe los bienes; y
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iii.  Autorizo: firma del Subdirector de Control de Inventarios de la Direc-
cion de Control Patrimonial.

3.5.2.2.1. Actualizacién de resguardos por cambios de adscripcién y/o comisio-
nes, bajas y/o licencia de personal.

Sera suficiente la remision del(os) formato(s) DCP-MUE-11 “Solicitud de Reasigna-
cién de Resguardos de Bienes por Baja y/o Licencia de Personal” (Anexo 68) y DCP-
MUE-14 "Solicitud de Reasignacion de Resguardos de Bienes por Cambio de Adscrip-
cién y/o Comision de Personal” (Anexo 71) en original y debidamente firmados, para
la aplicacion de las transferencias solicitadas con motivo de los cambios de adscrip-
cion, bajas o licencias del personal que tiene en resguardo los bienes muebles, siem-
pre y cuando al momento de su recepcion, el formato remitido coincida con el res-
guardos de los bienes que tiene asignados el servidor publico en el Médulo “"App-
Muebles” del Sistema Integral de Inventarios del Poder Ejecutivo del Estado de Cam-
peche a través del portal de aplicaciones AppsGobCam, en caso que no correspon-
dan, sera devuelto a la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la
Administracion Publica Estatal para las correcciones correspondientes.

3.5.2.3. Baja de Bienes Muebles.

La baja de bienes muebles debera tramitarse mediante el envio del formato DCP-
MUE-13 “Solicitud de Bajas" (Anexo 70) que sera firmada por el Coordinador Adminis-
trativo o su similar y el Titular de la Dependencia u Organo Administrativo Desconcen-
trado de la Administracion Publica Estatal, con la participaciéon en el tramite de baja
del Organo Interno de Control de la Dependencia, siendo el orden de las firmas el si-
guiente:

Formato DCP-MUE-13 “Solicitud de Bajas” (Anexo 70):
i. Atentamente: Firma el Coordinador Administrativo o su similar;
i. Vo.Bo: Titular de la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la
Administracion Publica Estatal o quien se designe;
iii.  Autorizd: Director de Control de Inventarios de la Direccion de Control Patrimo-
nial.

Para el formato DCP-MUE-12 “Solicitud de Transferencias” (Anexo 69) que emita la
SAIG, el orden sera el siguiente:
i. Atentamente: Firma el Coordinador Administrativo de la SAIG;
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ii. Vo. Bo: firma del Director o Titular del area;
iii. Autorizd: Director de Control Patrimonial de la SAIG.

3.5.2.3.1. Baja de bienes por robo, siniestro, destruccién o donacién.

Dependiendo del motivo de la baja que puede ser robo, siniestro, destruccion o dona-
cién, se procedera de la siguiente manera:

En el caso de robo, previo a la emision del formato DCP-MUE-13 “Solicitud de Bajas”
(Anexo 70) por robo, sera obligacion de la persona a cuyo cargo tenga el inventario y
de su superior jerarquico, realizar en coordinacién con el titular de la Dependencia u
Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal, los tra-
mites y formalidades sefalados en el articulo 23 del Reglamento de Bienes Muebles de
la Propiedad del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche y en el numeral 11, Bienes
no localizados, del Acuerdo por el que se emiten las Reglas Especificas del Registro
y Valoracion del Patrimonio, que consisten en:

1. Levantar Acta Administrativa haciendo constar los hechos, en la que debe interve-
nir el rgano interno de control;

2. Dar aviso a la Fiscalia General del Estado (FGECAM), mediante la denuncia por
robo correspondiente;

3. Dar aviso a la SECONT, remitiendo copia de todos los tramites realizados;

4. Elaborar y remitir a la Direccién de Control Patrimonial la solicitud de baja por
robo debidamente firmada, adjuntando el acta administrativa, y la denuncia
ante la Fiscalia General del Estado (FGECAM) y el acuse de aviso a la SECONT; y

5. Siendo el caso de vehiculos asegurados que hayan sido robados o siniestrados,
su baja sélo procederd, cuando el expediente esté concluido y liberado por parte
de la Subdireccién de Servicios de la Direccién de Control Patrimonial; Cabe
mencionar que la Subdireccion de Control de Inventarios sera la encargada de
emitir el formato DCP-MUE-13 “Solicitud de Bajas” (Anexo 70) por siniestro de-
bidamente aplicado para su firma y posterior devolucién.

En el caso de bajas por destruccion o donacion, y posterior al oficio con el que se le
notifica la autorizacién solicitada, debera remitir el formato DCP-MUE-13 “Solicitud
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de Bajas” (Anexo 70) con el concepto de destruccion o donacién, segun corres-
ponda, con las siguientes consideraciones:

1. Tratandose de baja por destruccion, remitir debidamente firmada el formato
DCP-MUE-13 “Solicitud de Bajas” (Anexo 70), adjuntando copia del acuerdo de
autorizacion debidamente firmado, por el cual se autoriza su baja segun lo se-
Aalado en el punto 3.5.2.9.1. de este manual; y

2. Para bajas por donacion, adicionalmente a la copia del acuerdo de donacién,
adjuntar una copia de la escritura con la que se formaliza la donacién, y para el
caso de vehiculos donados, adjuntar a su solicitud, copia del acuse de recibido,
mediante el cual solicita a la Subdireccién de Servicios de la Direccion de Control
Patrimonial, la baja de placas de la unidad, asi como la cancelacién del seguro
vehicular, mismos tramites que se describen en este manual en los puntos
3.3.12.1 Cancelacion del servicio de aseguramiento de unidades que conforman
el parque vehicular de la Administracion Publica Centralizada, por inservibles y
3.3.14. Derechos por Servicios de Registro Publico de Transito.

Las solicitudes que no sean recibidas en los plazos indicados y con la documenta-
cion requerida, procederan a su inmediata cancelacién, permaneciendo los bienes
sin cambios y en el inventario de la Dependencia u Organo Administrativo Descon-
centrado de la Administracién Publica Estatal solicitante, procediendo a la devolu-
cion de la documentacion remitida.

3.5.2.3.2. Bajade bienes por duplicidad, bienes no propiedad, por caducidad en
el software u objeto de los actos de uso, administracién y destino final.

Elaborar y remitir a la Direccién de Control Patrimonial el formato DCP-MUE-13 “So-
licitud de Bajas” (Anexo 70) correspondiente de los bienes muebles, adjuntando lo
siguiente:

1. Para bienes muebles duplicados, elaborar acta circunstancia de hechos donde
haga constar la duplicidad del bien mueble;

2. Bienes no propiedad del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, adjuntar Acta
Administrativa mediante la cual se manifieste los hechos suficientes, que acre-
diten que los bienes muebles en cuestiéon no son propiedad del Poder Ejecutivo
del Estado de Campeche, por lo que no deban estar incorporados al patrimonio;
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3.  Baja de software por caducidad, adjuntar a su solicitud de baja, la factura o li-
cencia, en la que se especifique la temporalidad del uso del mismo, o bien acta
administrativa en la que se de fe de los hechos; y

4.  Paralas bajas de bienes muebles, objeto de los actos de uso, administracion y
destino final, es requisito indispensable, nos sea remitido el documento idé-
neo mediante el cual se autorice la baja y si fuera el caso, el documento con el
que se formaliza dicha autorizacion.

En todos los casos, en las Actas Administrativas que elabore la Dependencia u Or-
gano Administrativo Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal con la que
solicita la baja, deberan intervenir el Coordinador Administrativo o su similar, el Or-
gano Interno de Control, el titular de la Unidad Administrativa y el o los servidores pu-
blicos a cuyo cargo se encuentre el inventario.

3.5.2.4. Almacén de Bajas.

Las Dependencias u Organos Administrativos Desconcentrados de la Administra-
cion Publica Estatal, podran solicitar la transferencia de bienes muebles al Almacén
de Bajas de la SAIG, los cuales seran resguardados, pudiendo ser susceptibles de
rehabilitacion o propuestos para determinar su destino final, procediendo en éste
Ultimo caso, a la baja en los registros del Médulo “AppMuebles” del Sistema Integral
de Inventarios del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche a través del portal de apli-
caciones AppsGobCam y su registro contable, previo acuerdo de autorizacién que
asflo determine.

3.5.2.4.1. Entradas de Bienes Muebles del Almacén de Bajas.

Para la entrada de bienes muebles del almacén de bajas, deberd cumplir con los si-
guientes requisitos:

1. Mediante el formato DCP-MUE-17 “Solicitud de Transferencias (Entrada de Alma-
cén) " (Anexo 74) que sera emitido y firmado por el Coordinador Administrativo o
su similar y el Titular de la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado
de la Administracion Publica Estatal, podran realizar el ingreso al almacén de bajas,
de aquellos bienes que, estando destinados a las la Dependencias u Organos Ad-
ministrativos Desconcentrados de la Administracion Publica Estatal, ya no les son
Utiles al servicio publico al que fueron asignados.
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En los tramites solicitados por las unidades administrativas de la SAIG, las firmas
seran en el siguiente orden:

i. Atentamente: Firma el Coordinador Administrativo de la SAIG;

i. Vo.Bo: firma del Director o Titular del &rea;

iii. Autorizd: Director de Control Patrimonial de la SAIG.

La Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracién
PUblica Estatal, debera hacer del conocimiento de su Organo Interno de Control,
o en su defecto ala SECONT, del tramite de transferencia al almacén que solicita;

Para la transferencia de vehiculos y maquinaria, propiedad del Poder Ejecutivo
del Estado de Campeche, deberd cumplir con los siguientes requisitos:

a) Anexar a su solicitud, copia del acuse de recibido, mediante el cual solicita a
la Subdireccion de Servicios de la Direccién de Control Patrimonial, la baja de
placas de la unidad, asi como la cancelaciéon del seguro vehicular, mismos
tramites que se describen en este manual en los puntos 3.3.13.2.1. Cancela-
cién del servicio de aseguramiento de unidades que conforman el parque
vehicular de la Administracion Publica Centralizada, por inservibles y 3.3.14.
Derechos por Servicios de Registro Publico de Transito;

b) Dictamen que acredite que el bien, por su estado fisico o cualidades, ya no re-
sulta Util para el servicio publico al que se encuentre destinado, que debera ser
expedido por empresas de servicio o proveedor autorizado, registrados y acti-
vos en el Padrén de Proveedores del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche;
o bien podra ser emitido por la Dependencia u Organo Administrativo Descon-
centrado de la Administraciéon Publica Estatal, cuando ésta cuente con un ta-
ller, bajo su estricta responsabilidad, y debera contar con el visto bueno del Or-
gano Interno de Control;

c) Emitir el formato de verificacion y levantamiento fisico para transferencia al
almacén DCP-MUE-15 "Formato de Verificaciéon y Levantamiento Fisico para
Ingreso al Almacén de Bajas (Plantilla de Motocicletas y Cuatrimotos)” (Anexo
72) y DCP-MUE-16 "Formato de Verificaciéon y Levantamiento Fisico para In-
greso al Almacén de Bajas (Plantilla Vehicular y Maquinaria)” (Anexo 73), en
los que consten las condiciones generales en las que se encuentra el bien
mueble; esta verificacion debera hacerla la Dependencia u Organo Adminis-
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trativo Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal de manera con-
junta con su Organo Interno de Control, o bien quien designe para tal funcion
la SECONT;

4. Tratandose de bienes informaticos, debera adjuntar al formato DCP-MUE-17 “Soli-
citud de Transferencias (Entrada de Almacén de Bajas)” (Anexo 74), el dictamen
formato DTI-02 "Dictamen de Baja de Equipo de Computo” (Anexo 83) emitido por
la Direccion de Tecnologias de la Informacién de la SAIG, que acredite el estado
fisico del bien;

5. Para aquéllos bienes muebles que tengan incompletas sus partes, derivados de un
acuerdo de autorizacion para la reutilizacién de las mismas, debera adicionalmente
a lo anterior, adjuntar copia del acuerdo de autorizacion; y

6. Recibida la documentacién correspondiente debidamente integrada, se notificara
a la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracion
Publica Estatal, la fecha para la recepcién de los bienes propuestos para transferir
al almacén de la Direccion de Control Patrimonial en las fechas establecidas; para
los casos en los que no fueran entregadas en las fechas sefaladas, las solicitudes
serdn canceladas;

Para el caso de los bienes muebles que no presenten correspondencia entre las ca-
racteristicas fisicas con las registradas en el Modulo "AppMuebles” del Sistema Inte-
gral de Inventarios del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche a través del portal
de aplicaciones AppsGobCam o estén incompletas las partes que lo conforman,
sera cancelado su ingreso, por lo cual debera solicitar anticipadamente la actualiza-
cion del registro en el modulo antes mencionado.

Esimportante sefalar que debera contar con el personal necesario para llevar a cabo
la descarga y participacion en la verificacion de los bienes muebles propuestos para
ser ingresados al almacén; una vez aceptados para su ingreso, se procedera a la
firma de la entrada de almacén correspondiente mediante el formato DCP-MUE-18
"Control de Entradas de Almacén de Bajas” (Anexo 75).

3.5.2.4.2. Salidas de Bienes Muebles del Almacén de Bajas.
Para el caso de rehabilitacién o reaprovechamiento de bienes muebles resguarda-

dos en el almacén, el Titular de la Unidad Administrativa de cada Dependencia u Organo
Administrativo Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal debera:
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1. Solicitar el acceso al almacén de bajas para la inspeccién de los bienes suscepti-
bles a rehabilitarse; y

2. En el caso de que proceda la rehabilitacién, girar oficio mediante el cual solicite
realizar la transferencia a sus inventarios, del (os) biene(s) mueble(s) solici-
tado(s) indicando el ramo, unidad presupuestal, asi como él(os) nombre(s) y nu-
mero(s) de empleado del personal al cual estara(n) asignado(s).

Atendiendo a lo anterior, se notificara mediante oficio la fecha y hora para el retiro
del(os) bienes del almacén de bajas, y con la entrega fisica de los mismos, se debera
firmar el formato DCP-MUE-20 "Control de Salidas de Almacén de Bajas” (Anexo 77).
Posteriormente se le remitira el formato DCP-MUE-19 “Solicitud de Transferencias
(Salida del Almacén de Bajas)” (Anexo 76) a sus inventarios.

Es importante sefalar, que por tratarse de bienes catalogados como susceptibles
de rehabilitacion, estos pudieran tener una mejora, por ejemplo, retapizado o cam-
bio de color, por lo cual deberan informar a la Direccién de Control Patrimonial, a
efecto de hacer las actualizaciones correspondientes y remitir la evidencia fotogra-
fica de los cambios, cumpliendo las siguientes condiciones (inciso a 'y b del numeral
5 del punto 3.5.2.6 de este manual):

1. Hacer una carpeta por bien identificado por ID, en la que se deben incluir 4 ima-
genes: fotografia de la etiqueta QR pegada al mobiliario, de la serie (si fuera el
caso), y de dos de sus angulos que permitan en lo general identificar el bien; y

2. En el caso de vehiculos o maquinaria, de igual forma se crea una carpeta por
bien identificado por ID, con 6 imagenes: fotografia del frente, posterior, ambos
costados, del motor vy serial.

3.5.2.4.3. Salidas de Bienes Muebles del Almacén de Bajas, objeto de los actos
de uso, administracién y destino final: trdmite exclusivo del Aimacén de Bajas.

Los bienes muebles resguardados en el Almacén de Bajas, que no sean Utiles para
destinarlos al servicio publico o para el ejercicio de una funcion publica, podran ser
objeto por parte del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, de actos de uso, admi-
nistracion y destino final, mismos que seran dados de baja.
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Por lo anterior, debera tramitarse mediante el formato DCP-MUE-21 “Solicitud de
Bajas (Salida Almacén)” (Anexo 78) la actualizacion de los registros del Sistema Inte-
gral de Inventarios del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche; y asu vez se debera
remitir de manera oficial a la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la SEFIN,
la documentacion que ampare el procedimiento de baja, con la finalidad de solicitar
la desincorporacién contable.

3.5.2.5. Verificacion de Bienes Muebles.

La Direccion de Control Patrimonial de conformidad con lo sefialado en la fraccién IX
del articulo 23 de la Ley Organica de la Administracion del Estado de Campeche;
articulo 19, fracciones I, IX y X del Reglamento Interior de la SAIG; y numeral 1.1
Inventario Fisico del Acuerdo por el que se emiten las Reglas Especificas del Registro
y Valoracion del Patrimonio, determinara la forma que se realizara las verificaciones
a los inventarios de los bienes muebles registrados en el Patrimonio del Poder Eje-
cutivo del Estado de Campeche, en las que intervendran los Organos Internos de
Control o quien designe la SECONT. Para tal efecto, notificara al Coordinador Admi-
nistrativo o su similar de cada Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado
de la Administracién Publica Estatal las fechas en que se desarrollaran los trabajos
relativos y la forma en la que se realizara el programa de verificacion, a fin de que
disponga del tiempo, acceso a las dreas, medio de transporte, recursos y el personal
que participara en la verificacién o en su caso designe, bajo su responsabilidad, al
personal que lo haga en su lugar. El Coordinador Administrativo o su similar de cada
Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracién Publica
Estatal debera comunicar a su Organo Interno de Control a cada una de las Unidades
Administrativas sobre el periodo en que se realizaran las verificaciones; asi como
notificar a los servidores publicos que debera exhibir los bienes que estén bajo su
resguardo.

Durante el proceso de verificacién, la Direccion de Control Patrimonial elaborara acta
del Resultado de Verificacidon, que se levantara a la conclusién del procedimiento de
verificacion fisica y contendra las observaciones o inconsistencias detectadas, para
que de conformidad con lo sefalado en el articulo 68 de la Ley de Procedimiento
Administrativo para el Estado y los municipios de Campeche, formulen las obser-
vaciones y ofrezca las pruebas que a su derecho convengan, dentro de los 5 dias
habiles siguiente a la fecha de suscripcion del acta final y envie a la Direccion de
Control Patrimonial; el acta final, serd enviada al Coordinador Administrativo o su si-
milar de cada Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administra-
cién Publica Estatal.
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Cuando de la verificacién fisica a los inventarios de las Dependencias u Organos Ad-
ministrativos Desconcentrados de la Administracion Publica Estatal, se detecten bie-
nes muebles irregulares o que no estén registrados en el Mddulo “"AppMuebles” del
Sistema Integral de Inventarios del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche a través
del portal de aplicaciones AppsGobCam, ésta relacién sera notificada al Coordinador
Administrativo o su similar de cada Dependencia u Organo Administrativo Desconcen-
trado de la Administracion Publica Estatal, para que se sirva a hacer las aclaraciones co-
rrespondientes, dandole vista a su Organo Interno de Control, y procediendo en lo que
corresponda a realizar la actualizacién o el alta en el inventarios.

3.5.2.5.1. Tratamiento de bienes muebles verificados durante las visitas de ins-
peccién fisica.

1. Cuando en la verificacién fisica a los inventarios de las Dependencias u Organos
Administrativos Desconcentrados de la Administracion Publica Estatal, se detec-
ten bienes muebles que no estén registrados en el Médulo “AppMuebles” del
Sistema Integral de Inventarios del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche a
través del portal de aplicaciones AppsGobCam, se elaborara una relacion de es-
tos bienes, que sera notificada al Coordinador Administrativo o su similar de cada
Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracion Pu-
blica Estatal, para que se sirva a hacer las aclaraciones correspondientes, dandole
vista a su Organo Interno de Control y procediendo en lo que corresponda a realizar
el alta en el inventarios de acuerdo a lo sefialando en numeral IV VI del apartado
3.5.2.1.1. ylosincisos ay b del numeral 5, en el apartado 3.5.2.1.2 de este manual.

2. Aquéllos bienes que se presenten para la verificacion y no coincidan con las caracte-
risticas registradas en el sistema integral de inventarios, pudiendo ser entre otros, el
cambio completo en la serie, 0o marca, o modelo y o descripcién en general del bien,
se tomaran como verificados, y seran reportados como bienes irregulares.

3. Losbienes que se presenten para la verificacion fisica y estén incompletas sus partes
que los conforman, deberan levantar acta circunstanciada de hechos e interponer la
denuncia por robo de partes ante la Fiscalia General del Estado (FGECAM) y se toma-
ran como verificados, y seran reportados como bienes irregulares.

4. Se consideraran bienes faltantes, aquéllos que, habiendo concluido el proceso de
verificacién, no hubieran sido presentados para su inspeccién fisica. Concluida la ve-
rificacion fisica, se da un plazo para que los bienes no presentados fisicamente pue-
dan ser solventados mediante el envio oficial de fotografias que deben reunir los
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MismMos requisitos que se presentan para una solicitud de alta y que se encuentran
adetalle en el punto 3.5.2.1.2, numeral 5, inciso a y b de este manual.

3.5.2.6. Actualizacién del registro de bienes muebles incorporados al Patrimo-
nio del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

Para los casos de los bienes muebles, que no presenten correspondencia entre las
caracteristicas fisicas con las registradas en el Médulo “"AppMuebles” del Sistema
Integral de Inventarios del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche a través del por-
tal de aplicaciones AppsGobCam o estén incompletas las partes que los conforman,
podra solicitarse oficialmente la actualizacién de las mismas, siempre y cuando se
cumplan los siguientes requisitos:

1. Paralaactualizacion de la descripcién, caracteristicas, serie, marca y modelo:

a. Se procedera al cambio, cuando en la factura o en anexo de factura, aparezca
descrito el cambio solicitado;

b. De no contar con el documento del inciso a, se podra presentar original del
documento idéneo relacionado al CFDI 6 carta aclaratoria original firmada por
el proveedor, que certifique el cambio solicitado;

c. O bien remitir acta circunstanciada o acuerdo de autorizaciéon por el bien
mueble, donde se hagan constar las circunstancias por las que se deben rea-
lizar la actualizacion del registro del bien, en la que debera participar el coor-
dinador administrativo o su similar, la unidad administrativa que tiene en res-
guardo el bien en cuestién y su Organo Interno de Control.

2. Numero de serie borrado o ilegible, cuando la serie del bien tiene corresponden-
cia entre el dato capturado en el Médulo "AppMuebles” del Sistema Integral de
Inventarios del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche a través del portal de
aplicaciones AppsGobCam y el que aparece en la factura o el documento con el
que se acredita propiedad, y fisicamente este borrado o ilegible con motivo del
uso natural del bien mueble, debera elaborarse acta circunstanciada, en la que
se de fe del motivo que lo ocasiond, y debera estar firmada por el coordinador
administrativo o su similar, la unidad administrativa que tiene en resguardo el
bien en cuestion y su Organo Interno de Control; ésta debera conservarla en sus
controles internos para presentarla durante las verificaciones o bien exhibirla en
caso necesario de tener que acreditar la propiedad el bien mueble.

Secretaria de Finanzas / Subsecretaria de Programacién y Presupuesto



PODER EJECUTIVO

CAMPECHE

Manual de Normas y Procedimientos del ejercicio del Presupuesto 2021

La Direccion de Control Patrimonial, para éste Ultimo caso, se reservara la auto-
rizacion del tramite de justificacion de la falta de la serie, cuando por su uso o
tipo del bien no se justifique.

La actualizacién de cambios de serie por garantia, procedera cuando adjunto al
oficio de solicitud de actualizacion, se anexe el documento original firmado por
el proveedor, mediante el cual informe la sustitucién del bien mueble.

En relacion a aquellos bienes muebles los cuales ya no son Utiles o indispensa-
bles o que por su estado fisico no resulta costeable su reparaciény por lo tanto
no son aptos para destinarlos al servicio publico, podran ser candidatos para el
reaprovecho de sus partes, para rehabilitar otros bienes muebles que siendo de
las mismas caracteristicas estén incorporados al patrimonio del Poder Ejecutivo
del Estado de Campeche, optimizando de ésta manera el uso de los bienes muebles
propiedad del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche. Para lo cual se debera dar
cumplimiento a los siguientes requisitos:

a. Presentar solicitud a la Direccién de Control Patrimonial, con copia a la SECONT,
en la que se detalle la(s) parte(s) a reutilizar, el ID, nimero de inventario y des-
cripcién general del bien mueble del cual se quiere reutilizar sus partes, asi como
el ID, nimero de inventario y descripcién general del bien muebles que se reha-
bilitara;

b. Cuando se trate de vehiculos, maquinaria y bienes informaticos, adicionar a su
solicitud, las constancias o dictamenes técnicos que acrediten el estado fisico o
cualidades, de ambos bienes y la recomendacién para la optimizacién de las
partes a reutilizar, que debera ser expedido por empresas de servicio o provee-
dor autorizado, registradas y activas en el Padron de Proveedores del Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche; o bien podra ser emitido por la Dependen-
cia Dependencias u Organo Administrativo Desconcentrado de la Adminis-
tracion Publica Estatal, cuando ésta cuente con un taller, y en éste ultimo caso,
con el vo.bo. del su Organo Interno de Control;

c. LaDireccion de Control Patrimonial, elaborard un acuerdo que autorice la reuti-
lizaciéon de las partes, con la intervenciéon de la SECONT, mismo que sera notifi-
cado a la Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de la Admi-
nistracién Publica Estatal que lo solicita; y
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d. Autorizaday aplicada la reutilizacion de las partes, la Dependencia u Organo Ad-
ministrativo Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal debera for-
malizar los tramites para la actualizacion de sus inventarios.

En todos los casos anteriores, debera remitirse la evidencia fotografica del bien
mueble por cual se realiza el tramite, a efecto de actualizarla en el Médulo "AppMue-
bles” del Sistema Integral de Inventarios del Poder Ejecutivo del Estado de Campe-
che a través del portal de aplicaciones AppsGobCam de acuerdo a lo sefalado en
punto 3.5.2.1.2, numeral 5 del inciso a y b de este manual.

3.5.2.7. Emisién de resguardo de Bienes Muebles.

La Direccién de Control Patrimonial, emitira y remitird con la periodicidad autorizada
por la SAIG, los formatos de resguardos que contienen los bienes muebles que los
servidores publicos tienen a su cargo, uso o disposicion; y sera obligacion del Coor-
dinador Administrativo o su similar de cada Dependencia u Organo Administrativo Des-
concentrado de la Administracion Publica Estatal, mantenerlos actualizados y hacer los
tramites, a efecto de devolverlos debidamente firmados en tiempo y forma. Siendo
el plazo otorgado para su firma, de 10 dias habiles contados a partir de la notificacion
de los mismos.

Lo anterior, con fundamento en lo establecido en el articulo 8, parrafo sequndo, del
Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche, que se-
fAala la obligaciéon de firmar los inventarios de los bienes muebles que se encuentren
a su cargo, uso o disposicion, mediante el formato de resguardo que autorice la
SAIG; siendo responsabilidad del resguardante procurar el buen uso, funciona-
miento y conservaciéon del bien, en términos de lo establecido por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, asi como hacer del conocimiento de su superior
jerarquico y de la SEFIN cualquier incidencia relacionada con el citado bien.

3.5.2.7.1.  Actualizacién de resguardos de bienes muebles con motivo del cam-
bio de adscripcién y/o comisién, baja y/o licencias de personal.

Los Coordinadores Administrativos o sus similares de cada Dependencia u Organo
Administrativo Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal, complementario
a la documentacién que deba remitir a la Direccion de Administracién de Personal
de la SAIG, con motivo del tramite que deba realizar por el cambio de adscripcion
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y/o comision, baja o licencia del personal asignado a esa Dependencia u Organo
Administrativo Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal y que tiene bie-
nes muebles en resguardo, debera desde el Médulo “AppMuebles” a través del por-
tal de aplicaciones AppsGobCam, emitir, recabar las firmas y remitir el formato ori-
ginal ala Direccion de Control Patrimonial con copia a la Direccion de Administraciéon
de Personal los siguientes formatos:

1. Para el caso del cambio de adscripcion, formato DCP-MUE-14, “Solicitud de
Reasignacion de Resguardos de Bienes por Cambio de Adscripcion y/o Comisién
de Personal” (Anexo 71); v.

2. Para los tramites de bajas o licencias del personal, formato DCP-MUE-11, “Solici-

tud de reasignacion de resguardos de bienes por baja y/o licencia de personal”
(Anexo 68).

En cualquiera de los casos, la Direccion de Control Patrimonial, remitird via correo
electronico a la Direccidon de Administracion de Personal, la validacion del formato
remitido a efecto de continuar con el tramite correspondiente y en consecuencia
realizar las transferencias correspondientes, tendientes a mantener actualizado el
patrimonio del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, en apego a lo sefialado en
este manual en el punto 3.5.2.2.1. Actualizacién de resguardos por cambios de ads-
cripcion y/o comisiones, bajas y/o licencias de personal.

3.5.2.8. Actualizacién del Catalogo de Bienes Muebles.

Cuando el Catalogo de Bienes Inventariables del Médulo “AppMuebles” a través del
portal de aplicaciones AppsGobCam, no contenga algun bien mueble que deba in-
cluirse al patrimonio del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, el Coordinador Ad-
ministrativo o su similar de la Dependencia u Organo Administrativo Desconcen-
trado de la Administracion Publica Estatal, podra solicitar se incluya, solicitando de
manera oficial su clasificacién, adjuntando la ficha técnica y las especificaciones de
uso del bien, que permita que la Direccién de Control Patrimonial clasifique, incluya
y actualice de manera correcta el Catalogo de Bienes Inventariables de Bienes Mue-
bles.

El incumplimiento de estas disposiciones sera sancionado de acuerdo a lo estable-
cido por la Ley General de Responsabilidades Administrativas; y se procedera a dar
aviso a la SECONT, en términos de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Campeche, articulo 24, fracciéon IX.
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3.5.2.9. Acuerdo Administrativo.

3.5.2.9.1. Acuerdos de Autorizacién para la baja de bienes que no reporten ninguna
utilidad, ni puedan ser usados en forma alguna en el servicio del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche, asi como aquéllos que constituyan chatarra, se encuentren
destruidos o irreparables.

De conformidad con lo previsto por el articulo 23 del Reglamento de Bienes Muebles
de la Propiedad del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, en relacion con el nume-
ral 11, Bienes no localizados, del Acuerdo por el que se emiten las Reglas Especificas
del Registro y Valoracién del Patrimonio; previo a la emision de la Solicitud de Baja
referida en el punto 3.5.2.3.2.,, el titular de la Unidad Administrativa de la Dependencia
u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracién Péblica Estatal resguar-
dante debera solicitar a la SAIG por conducto de la Direccién de Control Patrimonial la
autorizacion de la baja correspondiente; para ello, debera remitir la siguiente documen-
tacion:

e Oficio de solicitud de autorizacion de baja firmada por el titular de la Dependencia
u Organo Administrativo Desconcentrado de la Administracién Publica Estatal res-
guardante, o en su caso, por el titular de la Unidad Administrativa, dirigido al Secre-
tario de la SAIG, en el que se precise el niUmero de bienes de los cuales requiere se
autorice su baja, asi como numero de ID, factura o datos que permitan su identifi-
cacion;

e Actaadministrativa en la que se precise el motivo del documento vy las circunstan-
cias, haciendo constar el ID y estado fisico actual de los bienes que se daran de
baja, debiendo acreditar fehacientemente que los bienes estatales -materia de so-
licitud-, se encuentra en total destruccién; que no son Utiles para la prestacion del
servicio publico o el ejercicio de la funcion publica a la que fueron destinados; que
no son susceptibles de rehabilitacion o reaprovechamiento de algunas de sus par-
tesy que por su estado fisico no resulta costeable su reparacion; en dicha acta debe
intervenir el Titular del Organo Interno de Control o representante designado por
la SECONT, segun sea el caso, el titular de la Unidad Administrativa, el o los servi-
dores publicos a cuyo cargo se encuentre el inventario y su superior jerarquico. En
caso que, porimpedimento alguno, no pueda intervenir el o los servidores publicos
a cuyo cargo se encuentre el inventario, su superior jerarquico designara testigos,
quienes firmaran al calce del documento bajo protesta de decir verdad. Ademas,
se deberan observar las formalidades previstas por los articulos 4 y 67 de la Ley de
Procedimiento Administrativo para el Estado y los Municipios de Campeche;
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e Alinstrumento referido en el punto anterior, se debe adjuntar evidencia fotogra-
fica, preferentemente de manera impresa (sea aceptara en disco compacto, a con-
sideracién de la cantidad de los bienes contenidos en la solicitud);

e Cuando se trate de bienes informaticos debera adjuntar dictamen técnico emitido
por el area de informatica de la Dependencia u Organismo Desconcentrado solici-
tante, en el que se haga constar el estado de obsolescencia funcional, asi como la
valoracién fisica de los mismos; y

e Daraviso de conocimiento a la SECONT, remitiendo copia de todos los tramites
que se realizaran ante la SAIG;

Emitida la resolucién administrativa correspondiente por la SAIG y la SECONT, se noti-
ficara a la Dependencias u Organismo Desconcentrado de la Administracion Publica
Estatal solicitante; para que genere en el portal de aplicaciones AppsGobCam la solici-
tud de baja prevista en el punto 3.5.2.3.2. del presente Manual.

Hecho lo anterior, el solicitante debe remitir a la Direccién de Control Patrimonial la
solicitud de baja sefalada en el punto 3.5.2.3.2 de este documento para que conjunta-
mente procedan a transferir los bienes al respectivo basurero municipal o en su defecto
se podra actuar conforme a lo establecido en el articulo 42 de la Ley General para la
Prevencién y Gestién Integral de los Residuos, el cual dispone que los generadores y
demas poseedores de residuos peligrosos, podran contratar los servicios de manejo
de estos residuos con empresas o gestores autorizados para tales efectos por la Secre-
taria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico (SEMABIC), debiendo cer-
ciorarse previamente que cuentan con las autorizaciones respectivas y vigentes.

Una vez depositados los bienes en el basurero Municipal, la Dependencia u Organo
Administrativo Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal solicitante debe
remitir el original de los recibos de ingreso expedidos por la Tesoreria del H. Ayunta-
miento del Municipio de Campeche o por la empresa o gestora autorizada para efec-
tuar el manejo de esos residuos.

Por otra parte, se puede determinar que el solicitante, transporte los bienes a labodega
de la SAIG, ubicada en el kildbmetro 1.5 de la carretera antigua Campeche-Hampolol,
Municipio y Estado de Campeche, con la finalidad de que se determine su destino final,
pudiendo consistir en enajenacion gratuita u onerosa o dacién en pago, conforme a lo
establecido en el articulo 23 del Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del
Estado de Campeche.
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Posteriormente, se efectuaran las anotaciones correspondientes en el Sistema Integral
de Inventarios del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche y con tal acto, se concluye
el procedimiento para la baja de bienes que no reportan ninguna utilidad, ni pueden ser
usados en forma alguna en el servicio del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, asi
como aquellos que constituyen chatarra, se encuentran destruidos o irreparables.

Los oficios de solicitud que no cumplan con los requisitos previstos en este numeral,
la Direccién de Control Patrimonial debera prevenir al interesado, por escrito, para que
subsane la omisién, dentro del término de 5 dias habiles, contados a partir del dia si-
guiente a aquel en que se haya realizado la notificacion; transcurrido el plazo corres-
pondiente sin desahogar la prevencion, se desechara el tramite.

3.5.2.9.2.  Acuerdo Administrativo de Cancelacion.

En términos de lo establecido en los articulos 1, 10, 12, 16 fraccion llly 23 fracciones IX
y XXIIl de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche; 1, 2,
4,12 fracciones II, lll, X, XVIII, XIX, XXIX del Reglamento Interior de la Secretaria de Ad-
ministracion e Innovacion Gubernamental de la Administracion Publica del Estado de
Campeche; en relacion con los numerales 1 fraccion I, 2 fraccion VIy 15 de la Ley de
Bienes del Estado de Campeche y de sus Municipios; en relacién con los numerales 1
fraccion ll, 2 fraccion VI 'y 15 de la Ley de Bienes del Estado de Campeche vy de sus
Municipios, en relacién con los dispositivos 1 fraccion lll, 3, y demas relativos aplicables
del Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche, la SAIG
es la instancia competente para coordinar los actos juridicos relacionados con la pro-
piedad del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, en ese sentido, para cancelar un
Acuerdo de Destino o Autorizacién se requiere la siguiente documentacion:

e  Oficio de solicitud firmada por el titular de la Dependencia, Organo Administrativo
Desconcentrado de la Administracion Publica Estatal o Beneficiario del acuerdo
que se emitio, dirigido al Secretario de la SAIG, en el que se precise los motivos por
los que ya no requiere el o los bienes destinados o autorizados.

Asimismo, de conformidad con lo previsto por el articulo 15 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Campeche, se publicara el presente acuerdo en
el Periodico Oficial del Estado.
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3.5.2.9.3. Acuerdo Administrativo de Reincorporacién.

En términos de lo establecido en los articulos 1, 10, 12, 16 fraccion llly 23 fracciones IX
y XXIIl de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche; 1, 2,
4,12 fracciones II, lll, X, XVIII, XIX, XXIX del Reglamento Interior de la Secretaria de Ad-
ministracion e Innovacién Gubernamental de la Administracion Publica del Estado de
Campeche; en relaciéon con los numerales 1 fraccién I, 2 fraccién VIy 15 de la Ley de
Bienes del Estado de Campeche y de sus Municipios, en relacién con los dispositivos
1 fraccion I, 3, y demas relativos aplicables del Reglamento de Bienes Muebles de la
Propiedad del Estado de Campeche; la SAIG, es la instancia competente para coordinar
los actos juridicos relacionados con la propiedad del Poder Ejecutivo del Estado de Cam-
peche, en ese sentido, esta Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado de
la Administracion Publica Estatal tiene la facultad para que motu proprio reincorpore
bienes muebles o inmuebles al Patrimonio del Poder Ejecutivo del Estado de Campe-
che, debiendo fundar y motivar mediante un acuerdo administrativo dichas circunstan-
cias.

Asimismo, de conformidad con lo previsto por el articulo 15 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Campeche, se publicara el presente acuerdo en
el Periédico Oficial del Estado.
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4.5. CAPITULO 6000 "Inversién Publica”
3.6.1. Obra Publica.

Se considera Obra Publica todo trabajo que tenga por objeto crear, construir, con-
servar, demoler o modificar bienes inmuebles, que son propiedad o estan en usu-
fructo del Gobierno del Estado.

Quedan comprendidas dentro del Capitulo 6000 Inversién Publica las asignaciones
destinadas a obras por contrato. Incluye los gastos en estudios de pre inversion y
preparacion de proyectos.

En la elaboracién del programa de cada obra con recurso estatal, los Fondos de
Aportaciones Federales establecidos en el Capitulo V de la Ley de Coordinacién Fis-
cal, alos que seles aplica normatividad local pero que no pierden su caracter federal
y convenios suscritos con la federacion, se debera prever los plazos necesarios para
la formulacién de los estudios y proyectos arquitecténicos y de ingenieria, asi como
los requeridos para llevar a cabo las acciones de convocar, licitar, contratar y ejecu-
tar los trabajos conforme a lo dispuesto en las leyes de obras publicas, sus regla-
mentos, y demas disposiciones aplicables.

Para dar inicio a los trabajos de las obras publicas sera necesario cumplir las siguien-
tes disposiciones:

1. Las obras deben estar incluidas en el programa de inversion autorizado para
cada Dependencia y Entidad;

2. Se cuente con los estudios y proyectos, las normas y especificaciones de cons-
truccion, el presupuesto, el programa de ejecucién y en su caso, el programa de
suministro; y

3. Cumplir con los tramites y gestiones complementarios (licencias, permisos),
conforme a disposiciones federales, estatales y municipales, en materia de
desarrollo urbano, construccion, proteccion al ambiente y equilibrio ecoldgico,
y las demas aplicables.

3.6.2. Modalidades de Ejecucién.

Las Dependencias o Entidades Ejecutoras podran ejecutar la obra publica de dos
formas, por contrato y por administracion directa.
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Debera cumplirse con lo que establecen las leyes de obras publicas, sus reglamen-
tos, y demas disposiciones aplicables.

3.6.3. Disposiciones Legales y Presupuestales.

Toda obra publica que se realice por contrato o por administracién directa debera estar
autorizada en el Presupuesto de Egresos del Estado del ejercicio fiscal correspondiente
o en los diversos instrumentos que suscribe éste con el Ejecutivo Federal; y cumplir
con los requisitos establecidos en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con la misma, aplicables de acuerdo a la naturaleza de los recursos.

Las Dependencias o Entidades Ejecutoras podran dentro del programa de inversiéon
aprobado, bajo su responsabilidad y por razones fundadas y explicitas, modificar los
contratos de obras publicas mediante convenios, siempre y cuando estos considera-
dos, conjunta o separadamente, no rebasen el 25% del monto o del plazo pactado en
el contrato, niimpliquen variaciones sustanciales en el proyecto original. Dichas modi-
ficaciones se deberan informar a la Coordinacion General del COPLADECAM, a la
SEFIN, ala SECONT, y en su caso a SEDUOPI, en un plazo no mayor de 10 dias habiles,
contados a partir de la fecha en que se hubiere formalizado la modificacion.

3.6.4. Registro.

Requisitos programaticos-presupuestales.

La Coordinacion General del COPLADECAM recibira de las Dependencias y/o Enti-
dades Ejecutoras, la solicitud de autorizacion del recurso de una obra o accién, para
su validacion y emitird el oficio de autorizacién, a través del SIACAM.

Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal a las cuales se
les autorice recursos deberan crear la clave presupuestal a la cual se aplicara el gasto
y solicitar a la SEFIN su alta en el SIACAM, para proceder a la captura del anexo téc-
nico y tramitar su aprobacién ante la Coordinacion General del COPLADECAM.

Para las obras o acciones cuya ejecucién sea por Administracion y aquellas que sean
contratadas por Adjudicacion directa, se dispondra de un plazo maximo de 10 dias
habiles a partir de la fecha de autorizacion del recurso.

Para las obras o acciones que se realicen por Contrato, se adjudicaran o llevaran a
cabo a través de licitaciones publicas mediante convocatoria publica, en las moda-
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lidades de Invitacion a cuando menos tres personas, y por Licitaciéon publica; se dis-
pondra de un plazo maximo de 10 dias habiles a partir de la fecha de autorizacion
del recurso para iniciar el proceso correspondiente.

Los documentos que se deben presentar para el tramite de aprobacién, son los si-
guientes:

1. Oficio de solicitud de Aprobacién de Proyecto; vy
2.  Enformato PDF a través del SIACAM, para tramitar el precompromiso del re-
curso:
a. Cédula de Registro;
b. Documento de Acreditacion de propiedad del Predio;
c. Presupuesto Ganador;
d. Programa de Ejecucién del Proyecto (con fecha maxima de Término del
Proyecto al 30 de noviembre de 2020), y
e. Autorizacion en Materia de Impacto Ambiental, conforme a lo establecido
en la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente, en la
Seccién V Evaluacion del Impacto Ambiental.

Las Dependencias y/o Entidades Ejecutoras serdn las instancias responsables de in-
tegrar y resguardar debidamente el Expediente Técnico y el Expediente Unitario de
Obra o Accioén, realizado conforme a la normatividad vigente aplicable.

La Coordinacién General del COPLADECAM validara el anexo técnico y emitira el
oficio de aprobacién.

Los plazos para que los ejecutores realicen tramites de autorizacion y aprobacion,
incluidas sus modificaciones para obras, acciones, estudios y proyectos, seran las
siguientes:

a. Paratramite de autorizacién. - 31 de octubre de 2021

b. Paratramite de aprobacién. - 15 de noviembre de 2021

A cada obra o accién aprobada corresponderda un nimero de obra o accién uUnico
para efectos de identificacién oficial, el cual serd utilizado en todos los reportes sub-
secuentes a los que se haga referencia y demas ejercicios.
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Para la reasignacién de recursos provenientes de los ahorros presupuestales gene-
rados por la contratacion de las obras o de la cancelacién de obras o acciones apro-
badas las Dependencias o Entidades Ejecutoras deberan capturar en el SIACAM el ex-
pediente técnico modificado o definitivo, y enviar el oficio de solicitud con la justifi-
cacion, cumpliendo con los requisitos antes sefalados a la Coordinacion General del
COPLADECAM, donde se analizara y validara su procedencia.

Los proyectos que constituyen el programa de inversién de las Dependencias o En-
tidades Ejecutoras deberan iniciarse en tiempo y forma, de acuerdo a lo autorizado
en su Programa Operativo Anual, en el entendido de que el retraso injustificado en
la ejecucién de un proyecto, sera motivo de cancelacién.

Las etapas de las obras que se autoricen y aprueben para su ejecucion en el presente
ejercicio deberan concluirse durante el mismo, en cumplimiento al principio de
anualidad en el ejercicio de los recursos. No se deberd comprometer recursos de
afos subsecuentes para su continuacion.

Estos requisitos aplican también para las obras y acciones que se ejecuten con re-
cursos estatales, con estricto apego a la normatividad aplicable.

3.6.5. Ejercicio.

Una vez que se emite el oficio de aprobacién de la obra o accién y se notifica al
Titular de las Dependencias o Entidades Ejecutoras, deberan iniciar los tramites de
pago conforme a lo siguiente:

1. EnlaModalidad de Ejecucién: Obra Publica por Contrato (C).

Obras o acciones por contrato, son aquellas adjudicadas por las Dependencias
y/o Entidades Ejecutoras a terceros, cuyo procedimiento se encuentra estable-
cido en las Leyes de: Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; sus Reglamen-
tos y demas ordenamientos aplicables.

La Dependencia y/o Entidad ejecutora en el ejercicio del gasto de inversién, ex-
clusivamente en infraestructura y servicios relacionados con la misma debera
capturar y anexar la documentacién comprobatoria siguiente, para revisién y tra-
mite de pago.
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A. Formato de Solicitud Presupuestal de Contrato (Compromiso de recursos) se
debera anexar lo siguiente:
a. Contrato debidamente requisitado;
b. CFDI de Tipo Ingreso en su representacion impresa en formato PDF y ar-
chivo XML, por el importe del contrato y su verificacion fiscal;
B. Formato de Solicitud Presupuestal de Anticipos, se debera anexar lo si-
guiente:
a. Pdlizas de fianzas de cumplimiento de contrato y de anticipo
b. Contrato debidamente requisitado
c. CFDIlde Tipo Ingreso en su representacién impresa en formato PDF y ar-
chivo XML vy la verificacion fiscal
d. En caso de rehusar al pago del anticipo estipulado en el contrato, se de-
berd enviar carta del contratista notificandolo en el pago correspondiente
a la primera estimacion.
C. Formato de Solicitud Presupuestal de Estimaciones, se debera anexar:
a. Caratula de Estimacion
b. Resumen de la Estimacion
c. Enlostramites de Estimacién Unica o finiquitos deberan anexar el informe
final de cumplimiento del contratista en los aspectos legales, técnicos,
econémicos, financieros y administrativos, debidamente firmados, para
proceder al pago, tal como lo establece el Reglamento de la Ley de Obras
Publicas del Estado de Campeche; Pdliza de Fianza de Vicios Ocultos
d. Encaso de haber rehusado al pago del anticipo estipulado en el contrato,
se deberd anexar el Contrato y el CFDI correspondiente al contrato en re-
presentaciéon impresa en formato PDF y archivo XML vy la verificacion fis-
cal, solamente en el tramite de la primera estimacion.

En el caso de las obras que se ejecuten por contrato, se procedera conforme a
lo siguiente:

1. Retener el 5 al millar del importe de sus estimaciones de obra a los contratis-
tas, para destinarlos a las acciones asignadas a la SECONT. (articulo 191 de la
Ley Federal de Derechos); y

2. Aplicar el 1% del monto estimado, para Obras de Beneficio Social, a las esti-
maciones de los contratistas, y destajistas que realicen obras en el estado
segun lo dispuesto en el articulo 105 inciso 4 de la Ley de Hacienda del Estado
de Campeche.
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El pago de las estimaciones de obra, no se considera como la aceptacion plena
de los trabajos realizados, por lo que, de ser el caso, las Dependencias y/o Enti-
dades Ejecutoras deberan reclamar los conceptos faltantes o mal ejecutados,
conforme al marco legal vigente.

2. En la Modalidad de Ejecucién: Administrada (AD).

Por Administrada, se entendera la ejecucién de obras o acciones por las Depen-
dencias y/o Entidades Ejecutoras, con elementos y recursos propios, es decir, sin
laintervencion de terceros (contratistas), y deberan apegarse segun lo dispuesto
en la normatividad vigente, y en estricto apego a la normatividad de la fuente de
financiamiento articulo 49 de la Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche
y 46 de su Reglamento.

La Dependencia debera capturar y anexar en CFDI en su representacion impresa
en formato PDF y archivo XML, su verificacion fiscal y la documentacién compro-
batoria siguiente, para revision y tramite de pago.

1. En el caso de las adquisiciones de materiales y suministros o de la renta de
maquinaria y equipo complementario, se debera atender lo dispuesto en la
norma aplicable, debera presentar el contrato juridico respectivo; e

2. Informe final de cumplimiento.

En ambas modalidades de ejecucion, la Dependencia Ejecutora debera resguardar
documentacién comprobatoria en original (selladas de "operado” por ejemplo:
OPERADO FAFEF) y el afio fiscal correspondiente, y las leyendas que establezcan
los respectivos convenios.

Una vez concluidas las obras en cualquiera de las modalidades de ejecucion, las De-
pendencias y/o Entidades Ejecutoras constataran la terminacién de los trabajos rea-
lizados; deberan levantar el acta de entrega-recepcion. En caso de ser una Depen-
dencia del Gobierno, debera enviarla a la SEFIN con atencién a la Direcciéon de Con-
tabilidad Gubernamental, con copias para la SECONT vy a la SAIG, se anexaran los
documentos que acrediten la propiedad del terreno para su incorporacién al patri-
monio y cumplir con lo que establece la normatividad (Reglas Especificas del Regis-
tro y Valoracién del Patrimonio).

Secretaria de Finanzas / Subsecretaria de Programacién y Presupuesto



PODER EJECUTIVO

CAMPECHE

Manual de Normas y Procedimientos del ejercicio del Presupuesto 2021

3.7. CAPITULO 7000 “Inversiones Financiera y otras Provisiones
3.7.1. Inversiény Fomento.

El capitulo de gasto 7000 Inversiones Financieras y Otras Provisiones, agrupa a to-
das aquellas erogaciones que realiza la administracion publica en la adquisicion de
acciones, bonosy otros titulos y valores; asi como en préstamos otorgados a diver-
sos agentes econdmicos. Se incluyen las aportaciones de capital a las Entidades Pu-
blicas; asi como las erogaciones contingentes e imprevistas para el cumplimiento
de obligaciones del gobierno.

A. Concesiéon de Créditos. Son asignaciones destinadas por el Gobierno Estatal a
otorgar Créditos en forma directa o a través de fondos fideicomitidos, y que
pueden ser destinados a los municipios, grupos organizados, particulares, em-
presas privadas y organismos descentralizados y empresas de participacion es-
tatal, obedeciendo la normatividad establecida por las instituciones correspon-
dientes y en estricto apoyo a las politicas econdmicas y sociales contenidas en
el Plan Estatal de Desarrollo.

Los créditos pueden ser destinados al apoyo de actividades productivas, asi como
para la adquisicién de toda clase de bienes muebles e inmuebles, para la construc-
cion y reconstruccién de casas habitacion; en cualquiera de sus formas y de su des-
tino tienen un caracter de recuperabilidad.

B. Adquisicién de Valores. Son los recursos que el Gobierno del Estado destinaa la
compra de todo tipo de valores fiduciarios, bonos, documentos, acciones y
otros instrumentos legales de acuerdo con las normas establecidas. La adquisi-
cién de valores puede tener un doble objetivo:

e Apoyar empresas publicas o privadas a través de la adquisicién de documen-
tos, sin la finalidad de convertirse el Gobierno en copropietario, sino sencilla-
mente ser tenedor de valores;

e Destinarecursos en aqguellos lapsos que el flujo de efectivo genera saldos po-
sitivos, a la adquisicion de bonos y valores para obtener rendimientos, en be-
neficio de las finanzas publicas; y

e Como puede apreciarse, las caracteristicas de este Capitulo hacen que sea de
uso exclusivo del Jefe del Ejecutivo a través de la SEFIN
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3.7.2. Erogaciones Extraordinarias.

La asignacion presupuestal del capitulo de gasto 7900 Provisiones para Contingencias
y Otras Erogaciones Especiales, tiene un caracter transitorio, en tanto se distribuye su
monto entre las partidas especificas en que se ejerceran los recursos, estan destinadas
a cubrir erogaciones en bienes y servicios de interés general para el Estado y que por
su naturaleza no fueron incluidas dentro de los presupuestos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, dichas asignaciones pueden ser para
Gasto Corriente o Inversion.

El uso de las partidas de este concepto debe ser el minimo y sélo en casos plena-
mente justificados, puesto que el programa de trabajo de las Dependencias y Enti-
dades de la Administraciéon Publica Estatal debe ser lo suficientemente claro para
cuantificar sus requerimientos y las partidas presupuestales en las que se pueden
incluir. Su ejercicio se sujetara a las normas que al respecto establezca la SEFIN, en
cada caso especifico.

3.8. CAPITULO 8000 “Participaciones y Aportaciones”.
3.8.1.  Convenios.

Son recursos asignados a una Dependencia o Entidad Ejecutora a través de conve-
nios para su ejecucion, quedan comprendidos dentro del Capitulo 8000.

Los Convenios de Coordinacion que suscriben las Dependencias o Entidades Ejecu-
toras con el Gobierno Federal deberan incluirse en el Presupuesto de Egresos del
Estado vigente; antes de suscribir convenios u otros documentos contractuales
con el Gobierno Estatal, que requieren aportacién estatal, deberan contar con la va-
lidacion de la SEFIN que existe la disponibilidad de recursos, con la finalidad de que
se emitan los oficios de autorizacién y aprobacién, por la Coordinacion General del
COPLADECAM .

Para la liberacion de los recursos, las Dependencias o Entidades Ejecutoras deberan
enviar a la SEFIN, el Convenio debidamente formalizado, asi como el calendario de
ministracion de recursos de la aportacion estatal y/o federal.
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Tit 3.9, CAPITULO 9000 “Deuda Pablica”

Este capitulo de gasto incluye las partidas por medio de las cuales el Gobierno del
Estado, a través de la SEFIN destina recursos para liquidar todos los compromisos
generados por contraer pasivos con instituciones financieras y con particulares. Di-
chos compromisos son en términos generales:

a) Elpago de la propia deuda, total o parcial, segun se haya pactado en los contra-
tos correspondientes;

b) Los intereses generados por el adeudo;

c) Las comisiones y gastos derivados de los diversos créditos o financiamiento; y

d) Losadeudos de ejercicios fiscales anteriores, relacionados directamente con las
funciones, propias de la administracién publica, tales como sueldos,
prestaciones, materiales, suministros, servicios y otros adeudos pendientes.
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