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INTRODUCCION

Es obligacion de la Direccion General ejercer el presupuesto en términos de los
principios generales de contabilidad, asi como con la normatividad aplicable en la
competencia federal. La planeacion y programacion adecuada del Gasto se
basara principalmente en la eficiencia y disciplina de su ejercicio, constituyendo
éstas el argumento de mayor validez para el correcto desempefio de las funciones

del INAPAM.
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OBJETIVO

Establecer un control de las erogaciones que el INAPAM hace en cuanto a
requerimientos de compra, de servicios y de mantenimiento, asi como implantar
un orden entre los Solicitantes, Subdireccion de Recursos Materiales y Recursos
Financieros, con el propésito de ejercer de manera eficiente el presupuesto

otorgado anualmente.

ALCANCE

Los “Lineamientos para el Ejercicio y Control del Gasto” del Instituto Nacional de
las Personas Adultas Mayores, son de observancia general en toda la estructura
de los 6rganos de direcciébn, mandos medios, técnicos y de vigilancia, asi como
aguel personal con el cual se lleve a cabo una contratacion de tipo profesional o
de servicios, quienes en todo momento estan sujetos a la disponibilidad

presupuestal.

FUNDAMENTO

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
vigente.

Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente.
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CAPITULO PRIMERO
NORMAS

1 - Las presentes disposiciones son de observancia general y estdn sujetas a
cumplirlas todos los servidores publicos del Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores (INAPAM), y todas aquellas personas con quien el Instituto
establezca una relacion de caracter laboral, de servicios profesionales o de
servicios.

2 - La Direccion General por conducto de la Direccion de Administraciéon y
Finanzas sera la responsable de aplicar y hacer que se cumplan las presentes
disposiciones.

3 - Las erogaciones por los conceptos que a continuacion se indican deberan
reducirse al minimo costo, debiendo sujetar su uso o utilizacion de conformidad
con criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria que en cada
caso se determinan.

CAPITULO SEGUNDO
SERVICIOS PERSONALES

Los salarios del personal del Instituto, deberan ajustarse estrictamente a los
tabuladores y demas asignaciones autorizadas en el Presupuesto de Egresos de
la Federacion, asi como a los procedimientos establecidos.

La contratacion de personas fisicas bajo el régimen de honorarios debera tener la
autorizacion de la DIRECCION GENERAL.

Los estimulos ordinarios y extraordinarios se podran otorgar conforme a las
disponibilidades presupuestarias en la forma y términos que sefalen las leyes que
para tal efecto estén vigentes.

CAPITULO TERCERO
ASESORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

La contratacion de personas fisicas y morales para brindar asesorias o realizar
estudios o investigaciones, deberan estar previstas en el presupuesto autorizado
asi como la justificacion respectiva. Las erogaciones que se realicen por estos
conceptos deben ser las prioritarias e impostergables.

Estas contrataciones se sujetaran a lo siguiente:
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a) Que las personas fisicas y morales no desempefien funciones iguales o
equivalentes a las del personal de plaza presupuestaria;

b) Verificar la inexistencia de estudios o trabajos similares contratados con
anterioridad para evitar su duplicidad; cuando dichos estudios sean de
nueva creacion deberd quedar plenamente justificado que la
contratacion de los servicios profesionales son indispensables para el
cumplimiento de los programas autorizados.

c) Que se especifiquen los servicios profesionales que se contratan.

d) Para el proceso de contratacion, se debera agregar el dictamen del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, tal cual lo sefiala
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales vigente.

e) Que se tenga la suficiencia presupuestal para llevar a cabo la
contratacion.

f) Que las contrataciones cumplan con lo dispuesto por la normatividad en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios generales.

Las contrataciones de asesorias, estudios e investigaciones deberan ser
aprobadas por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

CAPITULO CUARTO
VIATICOS Y PASAJES

Solo se proporcionaran viaticos y pasajes a los servidores publicos, cuando por
motivo de su empleo, cargo o comisién, o por necesidades del servicio, requieran
trasladarse dentro y fuera de la ciudad que labora. En tal virtud, se les debera
proporcionar el apoyo econémico necesario para atender los gastos que se
deriven por esta circunstancia. En el caso de que el traslado sea fuera de la
ciudad, el personal deberan presentar un informe de las actividades realizadas; en
todos los casos se debera realizar la comprobacion del gasto correspondiente ante
la Direccion de Administracion y Finanzas.

La Direccion de Administracion y Finanzas por conducto de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, adquirira los pasajes de autobus o
pasajes aéreos, asi como los servicios que se requieran y deberan cotizarse
directamente con las lineas, prestadores de servicios directos y/o, en su caso, con
agencias de viajes siempre y cuando se obtengan las mejores condiciones de
precio y oportunidad.

Sélo se podran adquirir pasajes aéreos cuando el punto de destino del servidor
publico se encuentre a mas de 350 Km. de distancia. Al efecto, no se podran
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adquirir pasajes de primera clase, sin importar el nivel jerarquico de los servidores
publicos.

CAPITULO QUINTO
ENERGIA ELECTRICA

Con el objeto de reducir al minimo el consumo de energia eléctrica, se
implementaran las estrategias siguientes:

a) Se deberan apagar los equipos de iluminacién que no se encuentren en
uso, tratando de utilizar al maximo la luz solar, sin interrumpir las
actividades de las areas.

b) Se deberan mantener apagados los equipos de oficina que no se estén
utilizando, a excepcion de los equipos de cémputo, los cuales se
encenderan al iniciar la jornada y seran apagados hasta el término de
la misma, debiendo verificar cada usuario el cumplimiento de esta
disposicion. Los equipos UPS deberan mantenerse encendidos.
Asimismo, los equipos de comunicacion, servidores y dispositivos
instalados en el area de informética deberan mantenerse encendidos,
con el objeto de proporcionar los servicios de correo electrénico
Internet, paginas web y similares. Asimismo, se evitara al maximo el
uso de aparatos electrénicos de uso personal, tales como grabadoras,
televisores y radios.

c) Es responsabilidad de todos los servidores publicos del Instituto cuidar
gue se haga uso preciso de los recursos, tanto en los servicios como
en el consumo.

CAPITULO SEXTO
AGUA

El consumo debera ser el indispensable para satisfacer las necesidades de los
usuarios de los inmuebles que albergan las instalaciones, para lo cual se deberan
atender las medidas siguientes:

a) Para el riego de jardines se debera utilizar el minimo de agua
necesaria.

b) Fomentar el uso racional del agua, a través de circulares, leyendas en
los recibos de ndbmina, anuncios estratégicos en los lugares de uso vy,
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en su caso, realizar una campafa para el uso eficiente de este
recurso.

c) Se vigilard que todos los servicios que cuentan con este elemento
operen de manera adecuada a fin de evitar pérdidas del mismo.

Es responsabilidad de todos los servidores publicos del Instituto cuidar que se
haga uso racional del liquido, tanto en los servicios como en el consumo.

CAPITULO SEPTIMO
EQUIPO DE FOTOCOPIADO

Solo se fotocopiaran documentos de caracter oficial debiendo utilizarse las hojas
de papel por ambos lados, en la medida de lo posible.

Para impresiones fuera de las instalaciones del Instituto, se debera elaborar el
formato correspondiente, anotando la fecha del copiado, numero de copias,
documento que se copia, persona a quien se autoriza para obtener el fotocopiado
y el area solicitante para el cual se aplicaran dichas copias. Los titulares de las
direcciones deberan procurar que se reduzca paulatinamente la utilizacién de este
servicio.

Se prohibe reproducir documentos de caracter personal o particular.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales informard a la
Direccion de Administracion y Finanzas, el consumo que durante el mes previo
hicieron de este servicio. las areas que tengan mayor consumo deberan justificar
el uso del servicio.

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales establecera los parametros de
consumo por area, mismo gue tendra que ser observado.

CAPITULO OCTAVO
SERVICIO TELEFONICO

Debera hacerse uso del servicio telefonico observando los siguientes criterios:

a) El servicio telefénico con que cuenta el Instituto es exclusivamente para
servicio oficial, las llamadas que se lleven a cabo seran breves.

b) Se instalardn las lineas telefénicas directas que resulten indispensables,
debiéndose cancelar las lineas telefénicas directas que no sean prioritarias.

8



Lineamientos de Control Presupuestal del INAPAM

c) Las llamadas telefonicas de larga distancia o a celulares se realizaran solo
con caracter oficial. S6lo podran tener acceso a lineas telefonicas con
servicio de larga distancia nacional y de acceso a teléfonos celulares los
Directores y Subdirectores de éarea, en caso de que por su funcion, el
personal de las diferentes areas requiera hacer uso de estos servicios, lo
hara a través del conmutador s6lo con autorizacion del responsable del
area al que este adscrito.

d) Se deberan celebrar convenios con las empresas telefénicas que presten el
servicio de larga distancia, para bloquear en los teléfonos las lineas de
entretenimiento u otras similares.

CAPITULO NOVENO
ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS

Se optimizara la ocupacion de los espacios fisicos y el uso de mobiliario y equipo,
con base en las necesidades de la estructura administrativa de cada area.

Con el fin de reducir compras y arrendamientos de almacenes, se deberan revisar
los niveles de inventarios en forma trimestral para promover su uso,
reaprovechamiento o enajenacion. El area de almacenes debera adoptar la
politica de maximos y minimos para tener un nivel adecuado de inventarios. Asi
mismo deberd sujetarse a las disposiciones vigentes para la adquisicion y el
suministro de estos.

El Instituto se abstendra de adquirir o arrendar cualquier bien con fines puramente
ornamentales.

Los bienes muebles que se adquieran o se arrienden, deberan contar con las
caracteristicas y accesorios para su uso Yy operacion, en los que debera
predominar la funcionalidad.

En el caso de inmuebles ocupados en arrendamiento, las areas ejecutivas
evaluaran la necesidad de prorrogar el plazo de los contratos y presentaran la
justificacion correspondiente, ante la Direccién de Administracion y Finanzas para
los tramites conducentes.

CAPITULO DECIMO
VEHICULOS

Las adquisiciones o arrendamientos de vehiculos que se lleven a cabo, no
deberan incluir los clasificados como de lujo.
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Los vehiculos que son propiedad del Instituto se utilizaran unica y exclusivamente
para uso oficial.

Los titulares de las areas son los responsables del total de los vehiculos que se
asignen al personal de su area y deberan vigilar que se utilicen Unica y
exclusivamente para las actividades propias del Instituto.

Todas las unidades deberan portar logotipo y numero econdmico que las
identifique.

Las personas a quienes se les asigne un vehiculo, tendran la obligacién de
reportar de inmediato a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, de los desperfectos 0 anomalias que requieran atencion para el éptimo
desempefio y mantenimiento del vehiculo, y éste a su vez hacerlo del
conocimiento de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Las Direcciones de Area, cuando asi lo requieran, podran solicitarlos previa
justificacion, a la Direccion de Administracion y Finanzas que se les asignen los
vehiculos necesarios para el cumplimiento de sus funciones, mismos que podran
asignarse conforme a la disponibilidad del parque vehicular.

CAPITULO UNDECIMO
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

El gasto por concepto de combustibles, lubricantes y aditivos, sélo podra
destinarse para vehiculos que pertenezcan al parque vehicular del Instituto, asi
como a vehiculos de apoyo que sean facilitados para el desempefio de las
actividades institucionales y en su caso vehiculos rentados.

La Direccion de Administracion y Finanzas supervisara que se requisiten las
bitacoras de servicio correspondientes.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
MATERIALES Y UTILES DE IMPRESION

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales debera proveer de manera mensual
los materiales y Utiles de oficina que requieran las areas del Instituto.

Las areas solamente podran realizar adquisiciones directas de materiales y utiles
de oficina cuando no se tengan en existencia en el almacén.

10



Lineamientos de Control Presupuestal del INAPAM

Con el fin de abatir el consumo irracional de papeleria, articulos de oficina y
servicios de mensajeria, se deberd dar prioridad a la utilizacion de equipo
informético para uso de correo electrénico, para el envio y recepcion de
documentos, asi como utilizar cuando sea posible papel de reciclaje.

CAPITULO DECIMO TERCERO
GASTOS DE DIFUSION INSTITUCIONAL

Se podran contratar las impresiones oficiales (libros, gacetas, memorias, dipticos,
tripticos, cuadripticos, anuarios, carteles, folletos) con terceros, con apego a lo
dispuesto por la normatividad en materia de adquisiciones.

Las convocatorias para licitaciones publicas a que se refieren las disposiciones en
materia de adquisiciones, deberan publicarse en el Diario Oficial, en el portal de
Internet y en aquellos medios de difusion que la Ley respectiva determine.

Queda prohibida la impresion y/o grabado de papeleria membretada de
presentacion y escritorio para los servidores publicos, a excepcion de la Titular de
la Direccion General, Directores de Area y Subdirectores, para lo cual deberan
solicitarlo a la Direccion de Administracion y Finanzas. Las solicitudes de
impresion quedaran sujetas a la disponibilidad presupuestaria en la partida
correspondiente. Asimismo, se llevara un control sobre las dotaciones, para que
en caso de que los servidores publicos sean recurrentes en sus solicitudes, se
tomen medidas de racionalidad.

Es importante que las areas que requieran impresos consideren en el disefio de
sus materiales de divulgacion la mayor eficiencia de los recursos. Por ello es
conveniente tomar en cuenta las siguientes sugerencias al momento de editar
cualquier tipo de impreso; lo que sin duda reducird considerablemente los costos
de produccion:

a) Seleccionar papel para impresora, asi como la impresion de interiores
y portadas de costos moderados.

b) Emplear la impresion a color solo lo estrictamente necesario. Las
selecciones a color incrementan los costos de produccién en un
documento, por ello es conveniente trabajar con una o dos tintas en
vez de cuatro; cuando la naturaleza del documento asi lo permita.

c) Reducir al minimo indispensable estos materiales utilizando papel
reciclado para todo tipo de anteproyectos, propuestas, etc.
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CAPITULO DECIMO CUARTO
GASTOS DE MANTENIMIENTO

La Direccion de Administracion y Finanzas sera la responsable de vigilar que los
gastos por concepto de mantenimiento y conservacidon de mobiliario, bienes
informaticos, maquinaria y equipo, inmuebles, asi como los servicios de
instalacién, sean los estrictamente indispensables y en apego a la disponibilidad
presupuestal para garantizar el buen funcionamiento de dichos bienes, debiendo
realizar la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales las
siguientes acciones, para procurar el estado idoneo de la maquinaria, equipo y
mobiliario.

En los bienes muebles:

a) Mantenimiento preventivo de la maquinaria, equipo Yy
mobiliario:

b) Servicio de ajuste, lubricacion, sustitucion de piezas en mal
estado y supervisién de funcionamiento.

c) Mantenimiento correctivo: Reparacion del bien incluyendo
las refacciones necesarias.

En los bienes Inmuebles:

a) Mantenimiento preventivo: Limpieza general, repintado de
paredes, revision de instalaciones eléctricas, hidraulicas y
sanitarias.

b) Mantenimiento correctivo: Sustitucion de cableado vy
lamparas, tuberia hidraulica, sanitaria y puertas.

CAPITULO DECIMO QUINTO
SERVICIOS GENERALES

Los servidores publicos del Instituto deberan adoptar las medidas que sean
pertinentes para reducir los gastos de administracion, sin detrimento de la
ejecucion oportuna y eficiente de los programas a su cargo, y en ninglin momento
deberan evitar gastos, que por no llevarse a cabo, pongan en riesgo la integridad
fisica de las personas dentro de las instalaciones del Instituto.

Reducir al minimo indispensable la suscripcién a periodicos y revistas para el
desarrollo de las actividades sustantivas encomendadas.
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CAPITULO DECIMO SEXTO
COMPROBACION DEL GASTO

En la comprobacion de los gastos que se originen en las diferentes areas del
Instituto, debera observarse lo siguiente:

a)
b)

c)

d)

f)

)

h)

)
K)

)

Que los gastos autorizados cuenten con disponibilidad presupuestal.
Que se identifiquen con la actividad del area correspondiente.

Que la persona gque reciba los comprobantes, se cerciore que los
mismos se expidan de acuerdo a los requisitos establecidos en la

cédula fiscal del Instituto.

Que los documentos comprobatorios cuenten con los requisitos
fiscales:

Contener impreso el nombre, denominacion o razén social, domicilio
fiscal y clave del registro federal de contribuyentes de quien los
expida. Tratandose de contribuyentes que tengan mas de un local o
establecimiento, deberan sefalar los mismos, el domicilio del local o
establecimiento en el que se expiden los comprobantes.

Clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de
quien se expida.

Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que
amparen.

Valor unitario sefialado en nimero e importe total consignado con
namero Y letra, asi como el IVA desglosado en los términos de las
disposiciones fiscales.

Fecha de impresion y datos de identificacion del impresor autorizado.
Contener impreso el numero de folio.

Lugar y fecha de expedicion.

Sefalar el importe total de la operacién con numero y letra.

Asimismo, debera incluirse en cada factura, la leyenda que indique el motivo del
gasto, y ser comprobado ante la Direccibn de Administracion y Finanzas a mas
tardar los 5 dias después de haber hecho el gasto.
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No debera elaborarse un nuevo cheque para gastos a comprobar, si aparece el
solicitante con cargo pendiente de comprobar.

De no comprobarse el gasto dentro del plazo de 5 dias establecidos, se
procedera al descuento del saldo a cargo del servidor pablico via nGmina.

Las comprobaciones de gastos deberan ser al 100%.

CAPITULO DECIMO SEPTIMO
FONDO FIJO DE CAJA

Es la asignacion de efectivo que se entrega en custodia a un servidor publico del
Instituto para cubrir gastos menores necesarios para la operacion, cuyo registro
aparecera en la contabilidad como Fondo Fijo.

El importe asignado al Fondo Fijo sera determinado por el Director de
Administracion y Finanzas.

Al momento de hacer entrega del Fondo Fijo de Caja al responsable asignado,
éste debera firmar una carta responsiva, asi como los anexos que se deriven por
ampliaciones o reducciones, del monto de Fondo Fijo.

Cuando la Direccion de Administracién y Finanzas lo determine realizar4 arqueos
de caja, debiendo existir en cada Fondo Fijo la cantidad entregada al responsable,
ya sea en documentacién comprobatoria o en efectivo.

Queda prohibido usar el Fondo Fijo para cambiar cheques de funcionarios,
empleados, proveedores o cualquier otra persona fisica o moral asi como
préstamos de indole personal.

La reposicion o reembolso del Fondo Fijo se llevara a cabo una vez al mes
conforme al procedimiento que para tal efecto aplique.

CAPITULO DECIMO OCTAVO
DE LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO

Siendo una actividad de relevancia para el Instituto la elaboracion del presupuesto
anual, el mismo ser& elaborado por la Subdireccion de Finanzas y la Subdireccién
de Planeacion, Sistemas y Evaluacion.

El presupuesto anual serd aprobado por la Direccion de Administracion y
Finanzas, al interior del Instituto.
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CAPITULO DECIMO NOVENO
ACERCA DEL PROCESO PROGRAMATICO PRESUPUESTAL

La Subdireccion de Planeacion, Sistemas y Evaluacion sera la encargada de llevar

a cabo el seguimiento del Proceso Programatico Presupuestal, asi como la
responsable de informar sobre el mismo.

CAPITULO VIGESIMO
DEL CONTROL PRESUPUESTAL

El control presupuestal lo debera llevar a cabo la Direccion de Administracion y
Finanzas, conforme a los procedimientos establecidos para tal efecto.
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