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DEL GOBIERNO DEL ESTADO
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

REGLAS

DE RACIONALIZACION, AUSTERIDAD Y DISCIPLINADEL GASTOPUBLICOESTATAL
PARA 2014.

DEL GOBIERNO DLE ESTADO PODER EJECUTIVO
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
CONTRALORIA GENERAL

REGLAS PARA LA RACIONALIZACION, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA DEL GASTO PUBLICO
ESTATAL PARA 2014.

LA SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION Y LA CONTRALORIA GENERAL, siendo la primera de ellas
una dependencia del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Colima y la segunda, una unidad administrativa
dependiente del despacho del Titular del Ejecutivo Estatal, con fundamento en los articulos 107, 110 y 113 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima; 3°, primer parrafo, 5°, 9°, 13, 19, fracciénll, 21, apartado
A) fracciones |, 11, 1V, XI, XIII, XIV, XV, XVI, XVIII y XIX, apartado B) fracciones |, Il, Ill, 1V, VII, XVl y XVIII, de la Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado de Colima; 1°, fraccion IV, 3°,7°fracciéon | y XVIII, del Decreto que
Determina las Funciones de las Unidades Administrativas Dependientes del Titular del Poder Ejecutivo del Estado,
publicado en el Periédico Oficial "El Estado de Colima" de fecha 08 de noviembre de 2003 y reformado mediante
Decreto publicado en el mencionado Periédico Oficial de fecha 12 de noviembre del afio 2011; Articulos 2°, fraccion
I, 48, 49, 51, 56, 57, 60, 61, 73, de la Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Colima y articulos 3,35
y 36 del Presupuesto de Egresos del Estado de Colima para el Ejercicio Fiscal 2014, y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que los objetivos fundamentales del gasto publico son el sostenimiento racional y transparente de las
instituciones publicas y el impulso del bienestar colectivo de los gobernados, abatiendo la marginacion y la
desigualdad social que lesionan a quienes menos tienen.

SEGUNDO. Que los recursos financieros de que dispone el Gobierno del Estado son escasos ante las crecientes
necesidades sociales y publicas, toda vez que la principal fuente de recursos la constituyen las transferencias del
Gobierno Federal, la cual proviene de las contribuciones federales que, en los momentos actuales, atraviesan por
circunstancias inciertas ante los efectos de la crisis financiera internacional, convertida ya en recesién econémica
en algunos paises del orbe.

TERCERO. Que el Presupuesto de Egresos del Estado de Colima para el ejercicio fiscal 2014 fue elaborado y
aprobado, observando criterios de racionalidad y prudencia, para evitar un desfasamiento del gasto en relacién con
los ingresos, que pudiesen derivar en resultados deficitarios.

CUARTO. Que es conviccion del Titular del Poder Ejecutivo del Estado, ejercer la administracién de los recursos
publicos buscando la mayor eficiencia, eficacia, transparencia y austeridad, para lo cual las Dependencias y
Entidades deberan instrumentar las medidas necesarias para fortalecer las acciones tendientes a lograr ahorros y
economias, sin detrimento de los resultados, y reorientarlos al gasto social.

Por lo anteriormente expuesto, hemos tenido a bien expedir las siguientes:



REGLAS PARA LA RACIONALIZACION, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA DEL GASTO PUBLICO ESTATAL
PARA 2014.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Las presentes reglas son de observancia obligatoria para los servidores publicos de las Dependencias
y Entidades y tienen por objeto avanzar en el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las
acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico de la Administraciéon Centralizada integrada
por la Gubernatura del Estado, las Secretarias y la Procuraduria General de Justicia, asi como a las Entidades
formadas por los Organismos Publicos Descentralizados, las Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria, los
Fideicomisos Publicos y los Organismos Desconcentrados.

Articulo 2.- Los titulares de las Dependencias y Entidades, asi como los Organos de Gobierno de estas Gltimas,
son responsables de adoptar las medidas correspondientes para el debido cumplimiento de las disposiciones de
racionalidad, disciplina presupuestal y simplificacion administrativa, incluidas aquellas encaminadas a la operacion
del programa anual de adquisiciones, asi como todas las relativas al uso y asignacion de los recursos publicos de
que dispongan los servidores publicos para el desempefio de sus funciones.

Articulo 3.- No se podra disponer de los recursos humanos, materiales y técnicos de las Dependencias y Entidades
para la realizacion de trabajos para el provecho personal; tal es el caso de las comunicaciones telefénicas,
radiocomunicaciones, transportacion de carga y de personal, de impresion, fotograficos, de fotocopiado; de servicios
de cémputo e informatica, graficos, de revelado y grabaciones de audio o video, entre otros.

Articulo 4.- Las Entidades cuyo objeto sea la producciéon o comercializacién de bienes, no podran disponer de ellos
para venderlos con descuento o ponerlos gratuitamente al servicio de servidores publicos.

Articulo 5.- Las Dependencias y Entidades se abstendran de realizar transferencias de uso o disposicion de
vehiculos terrestres, aéreos o maritimos, o de cualquier tipo de bienes a titulo de comisién, préstamo, comodato u
otro caracter, a personas e instituciones que no formen parte del Gobierno del Estado, salvo que dichas personas
0 instituciones se encuentren coadyuvando con los fines del Ejecutivo Estatal.

Articulo 6.- El Ejecutivo del Estado por conducto de la Secretaria de Finanzas y Administracién, podra determinar
reducciones, diferimientos o cancelaciones de programas y conceptos de gasto de las Dependencias y Entidades,
cuando no les resulten indispensables para su operacién, y ello represente la posibilidad de obtener ahorros, en
funcién de la eficiencia de las propias Dependencias y Entidades.

En todo momento se respetara el presupuesto destinado a las prioridades del gasto y, en especial, los destinados
al desarrollo social y a la seguridad publica.

Articulo 7.- Las Dependencias y Entidades, deberan optimizar los recursos disponibles para que las erogaciones
por concepto de gastos de orden social, congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculos
culturales, simposios o cualquier otro tipo de foro o evento analogo; cumplan con los objetivos y metas establecidos
en el Presupuesto de Egresos correspondiente.

Articulo 8.- Los Acuerdos para firma del C. Gobernador propuestos por los titulares de las dependencias, cuyo
propésito sea autorizar la liberacion de recursos, deberan sefialar el monto a ejercer asi como la partida presupuestal
que debera ser afectada y contener previamente la firma del Secretario de Finanzas y Administracion, con el objeto
de verificar la disponibilidad presupuestaria. Deberan especificar ademas la vigencia del mismo y no mencionar
marcas o proveedores especificos de los bienes o servicios a adquirir. Sin este requisito no se liberaran recursos.

Articulo 9.- Los ahorros y/o remanentes que generen las Dependencias y Entidades, se destinaran prioritariamente
a estimular la productividad y eficacia de las mismas, previa aprobacion de la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

Articulo 10.- El formato de registro de firmas de los funcionarios facultados por las Dependencias y Organismos,



para los diversos tramites relacionados con el ejercicio y comprobacion de los recursos presupuestales, debera ser
debidamente requisitado en dos tantos para ser remitidos a la Secretaria de Finanzas y Administraciéon asi como
ala Contraloria General. No se tramitara documentacion firmada por funcionarios que, conforme al Reglamento Interior
respectivo carezcan de facultades para realizar dichos tramites.

En caso de ausencias temporales de los titulares de las Dependencias o Entidades, podran firmar los subalternos
inmediatos autorizados mediante acuerdo, en el cual se precisaran claramente la fecha de su vigencia, asi como el
nombre y cargo del Servidor publico, en quien recaera temporalmente la responsabilidad delegada.

Articulo 11.- Toda la documentacion que se tramite para su pago, debera ser original y cumplir con los requisitos
establecidos en los Articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién, 39 de su Reglamento, y las reglas de
la Resolucién Miscelanea Fiscal que se hagan aplicables al efecto.

CAPITULO SEGUNDO
SERVICIOS PERSONALES

Articulo 12.- Todos los servidores publicos que ocupen puesto de Jefe de Departamento o inferiores, deberanregistrar
su entrada y salida a laborar. Las Direcciones y Coordinaciones Administrativas tendran un estricto y eficaz control
de su personal, debiendo justificar Gnicamente la ausencia que lo amerite y con el visto bueno del titular.

Articulo 13.- Las solicitudes de contratacion y promocién deberan justificarse plenamente, y hacerse por conducto
de la Secretaria de Finanzas y Administracién, mediante acuerdo del titular del Ejecutivo o el Secretario de Finanzas
y Administracion. Todas las contrataciones de personal de confianza, base, supernumerario u honorarios, deberan

hacerse con efectos a partir de los dias 1° 6 16 de cada mes. La Secretaria de Finanzas y Administracién no pagara
las contrataciones que no cumplan con estos requisitos.

Para la contratacién y promocién de personal de confianza, base o supernumerario, se debera cumplir con los
"Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccién de Personal” y " Promociones de Personal" establecidos y
difundidos por la Direcciéon General de Recursos Humanos y se aplicaran en forma obligatoria para las personas que
aspiren a un puesto por reemplazo o de nueva creacion, dentro de la Administraciéon Publica Centralizada del Gobierno
del Estado de Colima, con excepcion de las Secretarias de Salud y de Educacion, en el caso de la Secretaria de
Seguridad Publica y la Procuraduria General de Justicia Unicamente aplica para el personal administrativo.

Para el tramite de alta, baja o modificacion a las percepciones del personal de confianza, de base y supernumerario,
debera de presentar necesariamente el Formato Unico de Personal.

Las Dependencias y Entidades se abstendran de contratar personal adicional eventual, por honorarios, becarios o
cualquier otra modalidad, para desarrollar funciones no sustantivas.

Articulo 14.- Cualquier accion de capacitacion presencial o en linea que implique la erogaciéon de recursos
econdémicos por parte de cualquier dependencia centralizada, exceptuando Salud, Educacién, Seguridad Publica y
Procuraduria de Justicia, debera previamente ser autorizado por la Direccién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Finanzas y Administracion, sujetandose para tal efecto al procedimiento de capacitacién ya
establecido.

Articulo 15.- Las erogaciones con cargo a "Apoyos capacitacion de los Servidores Publicos" del Capitulo Servicios
Personales, deberan observar lo siguiente: que exista la disponibilidad de recursos y estar autorizada por parte de
la Direccion General de Recursos Humanos.

Las erogaciones con cargo a "Servicios de capacitacién" del Capitulo Servicios Generales, en el supuesto de que
la dependencia contrate directamente dichos servicios; deberan solicitar su autorizacién y validacion a la Direccion
General de Recursos Humanos para su registro en el Sistema de Profesionalizacion de los Servidores Publicos de
la Administracién Publica Estatal.

Articulo 16.- La Secretaria de Finanzas y Administracién a través de la Direcciéon General de Recursos Humanos,
aplicara estudios de evaluacién a las dependencias centralizadas exceptuando, Salud, Educacién, Seguridad
Publica y Procuraduria de Justicia, con la finalidad de analizar el grado de cumplimiento de las competencias de los
servidores publicos.



Articulo 17.- Los pagos por concepto de "Suplencias" para personal de confianza y supernumerario quedan
totalmente suspendidas, excepto el personal de seguridad y para el personal sindicalizado, se realizaran
exclusivamente en las Dependencias que cuenten con la partida correspondiente en el presupuesto de egresos en
vigor y solo por concepto de incapacidad médica, expedida tGnicamente por el IMSS o el ISSSTE segun corresponda,
guedando de forma rigurosa sin efecto las suplencias por permisos con goce de sueldo o vacaciones.

Articulo 18.- Cuando se conozca la renuncia o el fallecimiento de un trabajador, debera de informarse de forma
inmediata la baja en el formato correspondiente y solicitar la parte proporcional del aguinaldo que corresponda en
términos de Ley y las demas prestaciones a que tenga derecho, previa presentacion de las constancias de "No
Adeudo", expedidas por la Direccién de Pensiones del Estado y la Secretaria de Finanzas y Administracion, y el
responsable administrativo correspondiente debera verificar la entrega de bienes muebles que tenga a su resguardo,
al momento de que el trabajador se separe del cargo.

Articulo 19.- El personal de nuevo ingreso, debera de proporcionar a la Direccion General de Recursos Humanos,
los documentos obligatorios para la integracién de su expediente y tramitar su afiliacion al Instituto Mexicano Seguro
Social. Ningun trabajador de reciente ingreso podrd presentarse a laborar sin que se hubiese satisfecho este
procedimiento de contratacién.

Articulo 20.- Para el personal supernumerario debera de presentarse a la Direccion General de Recursos Humanos
para la firma de su Contrato Individual de Prestacion de Servicios, cada tres meses, de lo contrario se procedera a
la baja inmediata.

Articulo 21.- El pago de "Tiempo Extra", sélo se autorizard en los casos en que sea justificable y para apoyar
programas emergentes o eventos especiales que previamente autorice el titular de la Secretaria de Finanzas y
Administracién, siempre y cuando el beneficiario no tenga autorizada una productividad y compensacion fija; y debera
contar con el visto bueno del Director General de Recursos Humanos, considerandose como requisito que el
Presupuesto de Egresos del Estado incluya la partida correspondiente de la unidad responsable de adscripcion.

En cualquier caso, el pago de "Tiempo Extra" deberéa reducirse al minimo indispensable, evitando su pago continuo
como compensacién y su autorizacion dependera de la disponibilidad presupuestaria en la partida correspondiente.

"

Articulo 22.- Quedan restringidos todos los pagos por "Unica vez" derivados de cualquier concepto.

Articulo 23.- No se deberan realizar pagos por concepto de retribucion, a titulo de representacion en Organos de
Gobierno, Juntas Directivas, Consejos, Comités Técnicos y similares.

Articulo 24.- Para la creacion de plazas de asesorias y apoyo a funcionarios superiores, se requerira la autorizacion
escrita del Gobernador del Estado, y se procurara que las areas staff o de apoyo nunca sean mas numerosas que
las areas operativas.

Articulo 25.- Las comisiones de personal para que presten sus servicios en unidades administrativas diferentes a
las que estén adscritos, mayores a tres meses, deberan ser autorizadas por el Director General de Recursos
Humanos, y se requerira justificacion escrita de cada caso; informando a la Direccion General de Egresos de las
comisiones que rebasen el periodo de un afio, para que sean transferidos presupuestalmente los recursos nominales
al area donde presta sus servicios.

Articulo 26.- Los servidores publicos que desempefien o vayan a desempefiar dos o mas empleos remunerados a
cargo de los presupuestos de las Dependencias o Entidades, deben demostrar ante la Secretaria de Finanzas y
Administracién que existe compatibilidad de empleos y/o de horarios. Asimismo la Direccién General de Recursos
Humanos debe supervisar que no exista incompatibilidad, creando un control en néminas que lo garantice, con el
registro de entrada y salida de ambas jornadas de trabajo. Tratandose de entidades, sera responsabilidad del titular
de la misma verificar la compatibilidad.

Articulo 27.- La Secretaria de Finanzas y Administracién a través de la Direcciéon General de Recursos Humanos,
aplicara estudios de analisis ocupacional con la finalidad de determinar la suficiencia o exceso de personal en las
dependencias centralizadas exceptuando, Salud, Educacién, Seguridad Publica y Procuraduria de Justicia con la
finalidad de tomar las medidas necesarias correctivas.



CAPITULO TERCERO
SERVICIOS GENERALES Y ARRENDAMIENTOS

Articulo 28.- Los vehiculos propiedad de Gobierno del Estado, tendran que permanecer resguardados después de
la jornada de trabajo, los fines de semana, dias festivos y periodos vacacionales, en los lugares oficiales, con
excepcion de los destinados a la seguridad publica, proteccion civil, procuracion de justicia y los que por necesidad
del servicio o comisiones oficiales requieran su utilizacién, previa autorizacién por escrito de los C.C. Secretarios,
Procurador General de Justicia y coordinadores adscritos al Despacho del Titular del Poder Ejecutivo del Estado.

Articulo 29.- Solo se proporcionara servicio de mantenimiento vehicular y se cubriran las pélizas de seguros a las
unidades asignadas a las corporaciones de seguridad publicay a las funciones operativas en las dependencias del
Ejecutivo Estatal. Todos los pagos deberan tramitarse a través del Sistema de Mantenimiento Vehicular de la
Direccion General de Administracion y Abastecimientos.

Articulo 30.- No se tramitaran documentos bajo ninguna circunstancia que amparen lavados de carrocerias a
vehiculos, excepto a los adscritos directamente al C. Gobernador, Secretarios, Procurador General de Justicia y
vehiculos utilizados en eventos especiales oficiales, los cuales deberan especificar el tipo de vehiculo, nimero de
placas y nimero de inventario.

Articulo 31.- Los funcionarios cuyo trabajo sea eminentemente administrativo dejaran de tener asignado vehiculo,
y podran utilizar los vehiculos oficiales en los traslados, que con motivo del desempefio de sus labores, deban realizar
fuera de la ciudad de Colima o en giras de trabajo. Para tales efectos, se conformara una flotilla de vehiculos
destinados Unicamente a este propdsito bajo la responsabilidad de la Secretaria de Finanzas y Administracion.

Articulo 32.- La utilizacién de vehiculos automotrices se sujetara a lo siguiente:

l. El servidor publico a cuyo servicio se destine un vehiculo, sera directamente responsable del uso que haga
del mismo por lo que, esta obligado a cubrir los dafios que pudiera ocasionar al vehiculo a consecuencia de
alguin percance ocasionado por negligencia, conduccion irresponsable o inobservancia de disposiciones que
le obligan, como el pago de infracciones o multas viales que llegaran a generarse.

. Los Coordinadores de las Unidades Administrativas de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades,
seran responsables del buen uso y adecuado mantenimiento de los vehiculos para la prestacion de los servicios
generales y de apoyo, asi como de dar aviso inmediato de los cambios que se hagan de vehiculos entre
dependencias o entidades.

En las Dependencias Centralizadas del Poder Ejecutivo, es obligacion facilitar los vehiculos que sean
requeridos formalmente por la Secretaria de Finanzas y Administracién, para cubrir necesidades temporales
de caréacter extraordinario.

Articulo 33.- Las Dependencias y Entidades en el ejercicio de la partida de combustibles deberan observar lo
siguiente:

l. El suministro de combustible se realizara partiendo de limites de litros mensuales por unidad, los cuales seran
fijos e inamovibles y solo se proporcionara a los vehiculos de las corporaciones de seguridad publica y a los
vehiculos operativos del resto de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal, definidos previamente
por la Secretaria de Finanzas y Administracion; por lo que el personal administrativo, incluyendo Secretarios
no contaran con asignaciéon mensual de gasolina. Solo se pagaran las facturas de combustible que se tramiten
a través del sistema de servicios generales de la Direccion General de Administracion y Abastecimientos.

. Las solicitudes de dotaciones extras de combustible para vehiculos oficiales solo podran ser autorizados por
el Secretario de Finanzas y Administracién, en los casos en que se encuentre plenamente justificado y de
acuerdo con la naturaleza de las funciones para las que se asigne el vehiculo, siempre que la Unidad
Responsable solicitante cuente con disponibilidad presupuestal para ello.

IIl.  Todas las Dependencias y Entidades deberan llevar una bitacora que sera la base para los reportes quincenales
y mensuales, que debera enviar a la Secretaria de Finanzas y Administracion para la justificacion del uso de
la partida correspondiente.



Articulo 34.- El ejercicio de recursos por concepto de arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, sélo se
autorizara por conducto de la Secretaria de Finanzas y Administracién. Para el arrendamiento de bienes inmuebles
se privilegiara la utilizacién y reubicacién de oficinas publicas en inmuebles que sean propiedad del Gobierno del
Estado. La Direccion de Servicios Generales, en coordinaciéon con la Direccion de Bienes Patrimoniales, con base
en el estudio comparativo de la infraestructura que es propiedad de Gobierno del Estado con los inmuebles que se
estan rentando; debera presentar propuestas para reubicar algunas areas en espacios que sean de Gobierno del
Estado.

Articulo 35.- Con el proposito de prevenir pagos indebidos por concepto de arrendamiento de inmuebles, las
dependencias que tengan a su cargo inmuebles arrendados, deberan desocuparlos u ocuparlos estrictamente en las
fechas estipuladas en los contratos respectivos, avisando de manera inmediata a la Secretaria de Finanzas y
Administracién para su finiquito o contratacion segln sea el caso. En caso de omisién a lo sefalado, el titular de
la dependencia, sera el responsable directo de su pago.

Articulo 36.- Se restringe el arrendamiento de vehiculos, para lo cual las Dependencias y Entidades deberan
optimizar la utilizacién del parque vehicular oficial, salvo que existan necesidades especiales de uso de vehiculos
gue por sus caracteristicas son inexistentes en el parque vehicular del Gobierno del Estado; siempre y cuando se
cuente con la partida y disponibilidad presupuestaria correspondiente en el area solicitante, previa autorizacién de
la Secretaria de Finanzas y Administracion.

CAPITULO CUARTO
SERVICIOS VARIOS

Articulo 37.- Las dependencias y entidades estableceran acciones especificas para generar ahorros en el consumo
de energia eléctrica, de agua y servicio telefénico.

Todos los servicios que necesiten las Dependencias para su operacién, consistentes en: vigilancia, jardineria,
fumigacién, limpieza, fotocopiado, recoleccion de residuos, etc. deberan de solicitarse a través de la Direccion de
Servicios Generales; siempre y cuando se cuente con la partida y disponibilidad presupuestaria correspondiente en
el area solicitante.

Articulo 38.- El uso del servicio telefénico se sujetara a lo siguiente:

l. Se autoriza el uso del servicio de telefonia moévil y radio Unicamente para el Titular del Poder Ejecutivo,
Secretarios, Directores Generales y areas donde estrictamente se justifique su uso. Cualquier otro tipo de
telefonia celular sera cubierta con recursos propios de los servidores publicos, con excepcion de algunas areas
de seguridad publica, de procuracion de justicia y de servicios electrénicos que presta el Gobierno del Estado
y que requieren este tipo de comunicaciéon inalambrica.

I. La Secretaria de Finanzas y Administracion, a través de la Direccion General de Administracion y
Abastecimientos, debera depurar las lineas de teléfonos fijos y telefonia movil, siguiendo el siguiente criterio:

Los titulares de las Dependencias y Entidades deberan entregar una relacion de cada uno de los teléfonos y
radios autorizados para su operacion. Incluyendo: el nimero, nombre, puesto del usuario, area de adscripcion
y el monto de tiempo aire autorizado en pesos. La Direccion General de Administraciéon y Abastecimientos
sera la responsable de sefialar las lineas que seran canceladas por no ser necesarias; asi como la definicién
de tiempo aire autorizado a cada una de las lineas. Los excedentes en el servicio seran cubiertos por el usuario.

Los usuarios de telefonia movil y radios deberan firmar el resguardo correspondiente ante la Secretaria de
Finanzas y Administracion.

. Los funcionarios que cuentan con linea telefénica directa, seran responsables solidarios de las llamadas de
larga distancia y a teléfonos celulares no oficiales, realizadas de los teléfonos asignados a sus oficinas; las
llamadas internacionales oficiales solo podran ser autorizadas por el titular de la Dependencia.

IV. No se autorizara la contratacién de nuevas lineas telefénicas ni equipos de telefonia celular, asi como la compra



de accesorios de lujo (cargadores adicionales, manos libres, cargadores de coche, etc.) equipos de
radiocomunicacion, u otros, salvo las que por razones de seguridad u operatividad se justifiquen plenamente.
La autorizacion debera ser otorgada por el Secretario de Finanzas y Administracion.

Quedan prohibidas las llamadas de pago por servicios al 01 900.

V. Las Dependencias y Entidades llevaran una bitacora en la que se anotaran los datos fundamentales de las
llamadas de larga distancia y a teléfonos celulares realizadas, durante los periodos amparados en los recibos
telefénicos, utilizando para ello el formulario aprobado por la Secretaria de Finanzas y Administracién. Sin el
cumplimiento del requisito sefialado en este inciso, no se autorizara el pago del recibo telefénico.

Articulo 39.- El uso de Internet y Correo Electrénico se sujetara a lo siguiente:

I Queda establecido el uso de Internet como medio de acceso de informacion electrénica de interés y sélo debe
ser utilizado para fines oficiales. Restringiendo al minimo el uso de papeleria'y materiales de oficina, debiendo
utilizar el servicio de correo electrénico en las comunicaciones internas. La Secretaria de Finanzas y
Administracion instrumentard el uso de la firma electrénica avanzada en comunicados oficiales entre
Dependencias y Entidades, asi como al exterior de la administracion.

Articulo 40.- El uso del servicio de Agua Potable y Drenaje se sujetara a lo siguiente:

Es deber de todo servidor publico comunicar inmediatamente a la Direccién de Servicios Generales de la Secretaria
de Finanzas y Administracion, la existencia de fugas de agua y mal funcionamiento de las instalaciones sanitarias,
para efectos de su inmediata reparacion.

Articulo 41.- El servicio de energia eléctrica se sujetara a lo siguiente:

Los equipos de computo, impresion, fotocopiado y demas artefactos o dispositivos que consuman energia eléctrica,
con excepcioén de los servidores informaticos, deberan ser desconectados por el personal diariamente al término de
la jornada laboral.

El personal que labore o preste servicios en ambientes que cuenten con adecuada iluminacién natural, evitaran el
uso de la energia eléctrica en tanto no sea necesaria. Queda establecido que los equipos de iluminacién deberan
ser apagados al término de la jornada laboral.

Cada Dependencia debera nombrar y registrar ante la Direccién de Servicios Generales, un responsable de promover
y hacer cumplir las disposiciones que se sefialan para la eficiencia energética:

l. Cuando se realicen adecuaciones o mantenimiento mayor en algunas de las areas, el responsable debera
considerar en las modificaciones que se sectorice la distribuciéon de la energia eléctrica.

. Cuando se considere remozamientos, preferentemente utilizar colores claros en la pintura de las paredes y/
0 equipo ahorradores de agua en instalaciones sanitarias.

. Cuando por falla se sustituyan lamparas incandescentes convencionales, se debera hacer con lamparas
fluorescentes compactas ahorrativas, o lamparas alégenas con un rendimiento mas alto.

IV. Limpiar peri6dicamente lamparas y luminarias para aprovechar eficientemente la luz artificial.

V. Los ocupantes de oficinas con entrada de luz natural, deberan aprovechar y facilitar la entrada de luz, abriendo
las cortinas o persianas.

VI.  Colocar sefiales cerca de los interruptores, recordando la necesidad de apagarlos cuando no se necesite la
iluminacion.
VII. No dejar luces encendidas en oficinas, habitaciones o areas vacias.



La Secretaria de Finanzas y Administracién, por conducto de la Direccion de Servicios Generales, sera la responsable
del seguimiento y cumplimiento de las normas establecidas para el presente rubro.

Las unidades administrativas de las dependencias y entidades que cuenten con aire acondicionado, haran uso
racional del mismo, procurando encenderlo al inicio de la jornada y apagarlo una hora antes de la conclusién de
labores.

Quedan exentas de esta medida las instalaciones en las que se ubiquen equipos tecnolégicos, farmacéuticos, de
laboratorio o de cualquier otro tipo que requiera climatizacién permanente.

Articulo 42.- El servicio de fotocopiado e impresion de documentos se sujetara a lo siguiente:
I Las Dependencias y Entidades utilizaran papel reciclado para las fotocopias e impresiéon de uso interno.

Il. Se prohibe el fotocopiado e impresion de documentos ajenos a las funciones propias de la Dependencia o
Entidad.

M. Laimpresion de documentos oficiales de uso interno se debe hacer en calidad de borrador o equivalente (ahorro
de tinta).

V. Los Coordinadores Administrativos o equivalentes en las Dependencias y Entidades, vigilaran que Unicamente
se fotocopien documentos de caracter oficial y se disminuyan al minimo indispensable su volumen.

V. En el ejercicio de la partida presupuestal a que se refiere este inciso, con relacién a difusién impresa, los
servicios correspondientes se solicitaran a la Editorial del Gobierno del Estado y solo que ésta no cuente con
el equipo y la tecnologia necesarios para suimpresion, se recurrird a proveedores externos. En este supuesto,
la Editorial del Gobierno del Estado expedira una constancia por escrito de la imposibilidad de realizar el
trabajo.

Articulo 43.- Se reducen los gastos de comunicacion social y de eventos especiales. Las Dependencias y Entidades
gue requieran la utilizaciéon de estas partidas, se sujetaran al procedimiento establecido por la Coordinacion General
de Comunicacion Social y por la Direccion de Eventos Especiales, procurando entodo momento minimizar los gastos
y cumplir con el prop6sito de informar objetivamente a la poblacion sobre las acciones gubernamentales de
trascendencia.

Articulo 44.- Los pasajes de avidn y viaticos se sujetaran a lo siguiente:
l. Las solicitudes de boletos de avion, sélo seran tramitadas a favor de servidores publicos que ostenten nivel
igual o superior a Director de Area o equivalente que acrediten requerirlo, para cumplir una comisién oficial y

gue sea estrictamente indispensable, debiendo turnar a la Secretaria de Finanzas y Administracion:

a. Solicitud de Pasajes de Avion, firmada por el titular de la Dependencia, sefialando el cargo y nimero de
control del funcionario comisionado; asi como la meta del Plan Estatal de Desarrollo.

b. Cotizacion del costo del pasaje de agencia de viajes o de internet.
c. Copia de oficio-comisién firmada por el titular de la Dependencia. y

d. Visto bueno de la Direccion de Presupuesto, dependiente de la Direccion General de Egresos, de la
disponibilidad presupuestaria.

Una vez concluida la comision, entregara el boleto de avién como comprobante de gastos, en su caso el boleto
electrénico y los pases de abordar; de no hacerlo se rechazara la comprobacién de gastos.

Para el traslado de servidores publicos de niveles jerarquicos diversos a los sefialados se utilizara transporte
terrestre, salvo las excepciones que autorice el titular de la Dependencia, cuando el servidor publico



VI.

VIL.

VIII.

comisionado acuda en representacion de otro servidor publico que cuente con autorizaciéon, conforme a lo
sefialado en la parte inicial del presente numeral.

Los viaticos deberan tramitarse por lo menos tres dias habiles antes de la fecha de la comisién y se otorgaran
a los servidores pulblicos del Gobierno del Estado, y solo se autorizaran para viajes estrictamente
indispensables y acordados previamente, con el visto bueno de la Secretaria de Finanzas y Administracion.

A las solicitudes de viaticos se les anexara el oficio comision del titular de la Dependencia o en su defecto copia
del documento mediante el cual se invita a participar en el evento de referencia. Sin este requisito no se dara
tramite a la solicitud.

Para el tramite de pago de pasajes de avién y/o viaticos, se utilizaran los procedimientos y formatos de solicitud
y comprobacion, autorizados por la Secretaria de Finanzas y Administracion.

Los servidores publicos de las Dependencias y Entidades deberan abstenerse de efectuar pagos de viaticos
y pasajes, a personas y/o para la realizacion de actividades, ajenas al servicio oficial.

El pago de viaticos y servicios de transportacion, se sujetara a los lineamientos y tarifas autorizadas, siendo
responsabilidad de los titulares de las Dependencias y Entidades su estricta observancia y aplicacion.

Todos los funcionarios comprobaran los viaticos, incluyendo a los Secretarios, Procurador General de Justicia
y coordinadores adscritos al Despacho del Titular del Poder Ejecutivo del Estado, en un plazo de cinco dias
habiles a partir de la fecha en que se concluya la comision, de no cumplirse con dicha comprobacion se aplicara
el descuento via némina.

Cuando los gastos realizados por la persona comisionada excedan el monto asignado y autorizado en el
tabulador, éstos seran cubiertos por el servidor publico.

Los gastos de consumo de alimentos en restaurantes, estan restringidos y sélo se autorizaran, por la
Secretaria de Finanzas y Administracion; al Titular del Poder Ejecutivo, Secretarios, Directores Generales y
areas donde estrictamente se justifique su uso, cuando estén plenamente justificados y documentados, y se
realicen con motivo de ocasiones especificas, como por ejemplo la recepcion de visitantes distinguidos, y sus
montos sean acordes al nivel jerarquico administrativo de quien desempefia la comision o actividad.

Los Gastos a Comprobar deberan tramitarse por lo menos tres dias habiles antes de la fecha del evento y solo
se autorizaran para actividades de gobierno estratégicas y estrictamente indispensables, siempre y cuando
sean acordados previamente con el Titular de la Secretaria de Finanzas y Administracion. Debiendo
comprobarse los recursos que les sean otorgados por este concepto, en un plazo no mayor a 5 dias habiles
contados a partir de la fecha en que se concluya el evento, en caso contrario se aplicara el descuento via némina
al responsable de su ejercicio.

La Secretaria de Finanzas y Administracion deberd asegurarse que los Funcionarios y Empleados que
soliciten gastos a comprobar, no tengan comprobaciones pendientes, antes de autorizar una nueva solicitud.

Articulo 45.- El uso y manejo de los fondos revolventes autorizados por la Secretaria de Finanzas y Administracion,
deberan ejercerse con estricto apego a lo sefialado en el Reglamento para el Manejo y Control del Fondo Revolvente,
publicado en el Periddico Oficial "El Estado de Colima" el 20 de febrero de 2010.

CAPITULO QUINTO
OBRA PUBLICA

Articulo 46.- Los pagos relativos a la obra publica deberan estar apegados estrictamente a lo establecido en la Ley
Estatal de Obras Publicas, en la Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado y en los demas ordenamientos
aplicables.

En todos los casos, se usara preferentemente la contratacion mediante licitacion publica.



Articulo 47.- No se consideran trabajos de obra publica, las erogaciones que se realicen por concepto de
mantenimiento, conservacién y reparacion de inmuebles destinados a oficinas administrativas, bodegas, archivos,
talleres museos y demas inmuebles del Poder Ejecutivo y sus Dependencia, siempre y cuando cumplan con lo
sefialado por la Ley Estatal de Obras publicas; las cuales afectaranla partida correspondiente al capitulo de Servicios
Generales y los trabajos respectivos seran ejecutados a través de la Direccion de Servicios Generales, ya sea por
Administracién Directa o por contrato.

CAPITULO SEXTO
CONCEPTOS ESPECIALES

Articulo 48.- Se suprimen los gastos de representacion y el pago de notas de consumo de restaurantes; solo se
pagaran los que previamente se justifiquen y autorice en su caso la Secretaria de Finanzas y Administracién. De igual
manera, se suprime el gasto de agua embotellada y articulos de cafeteria, salvo para aquellas Dependencias y
Entidades que por sus funciones dichos articulos sean indispensables.

Articulo 49.- Solo se pagaran consumos por concepto de alimentos al personal, cuando sean plenamente
justificados como consecuencia de actividades laborales extraordinarias a las normales fuera de la jornada
establecida de trabajo, debiéndose especificar el nimero de personas que hayan participado y autorizarse por el
titular de la Dependencia o Entidad.

Articulo 50.- Las erogaciones por concepto de actividades civicas y festividades, deberan contar con la aprobacion
del titular de la Dependencia o Entidad asi como la disponibilidad presupuestal.

Articulo 51.- Los gastos por atencion a visitantes deberan justificarse plenamente y estar relacionados con la
consecucioén de los objetivos institucionales, debiendo ser autorizados por la Secretaria de Finanzas y Administracion.

CAPITULO SEPTIMO
MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION

Articulo 52.- Se cancela a todas las Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal las partidas para la adquisicion
de mobiliario y todo tipo de equipo. En casos excepcionales, plenamente justificados y valorados por la Secretaria
de Finanzas y Administracion, se podranrealizar adquisiciones tratandose de bienes informaticos y de comunicaciones,
con estricto apego a la Ley de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos del Sector Publico en el Estado de Colima.

CAPITULO OCTAVO
ENTIDADES CON TRANSFERENCIAS AUTORIZADAS

Articulo 53.- Todas las adquisiciones y contratacion de servicios que requieran para el desempefio de sus actividades
y el cumplimiento de sus objetivos, deberan sujetarse a la normatividad vigente para las Dependencias,
independientemente de que apliquen sus propios procedimientos administrativos, debiendo conservar en su poder
la documentacion comprobatoria de conformidad con la Ley de Archivos del Estado de Colima, el Cédigo Fiscal de
la Federacion y la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Articulo 54.- Los recursos autorizados en el Presupuesto de Egresos del Estado de Colima para el ejercicio fiscal
2014, seréan solicitados a la Secretaria de Finanzas y Administracién mediante recibo oficial, desglosando los montos
conforme a los requerimientos y la calendarizacién aprobada por la Secretaria de Finanzas y Administracion.

Articulo 55.- Las Entidades deberan enviar a la Secretaria de Finanzas y Administracién, copias de las actas de las
sesiones que lleve a cabo el Organo de Gobierno; en caso de incumplimiento se suspenderan las transferencias de
los meses pendientes de pago.

Articulo 56.- Las Entidades enviaran mensualmente a la Secretaria de Finanzas y Administracion, la informacion
financiera siguiente: |.- Detalle de ingresos y egresos; Il.- Estado de situacion financiera, y Ill.- Estado analitico de
activos, pasivos y deuda; autorizada por sus titulares. De la misma forma, deberan enviar semestralmente el Informe
de Avance de Gestién Financiera referido en el articulo 9 de la Ley de Fiscalizaciéon del Estado de Colima.



CAPITULO NOVENO
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

Articulo 57.- Las Dependencias podran realizar las adecuaciones presupuestarias a las partidas autorizadas en el
presupuesto de egresos, en base al articulo 52 de la Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado, bajo el siguiente
esguema:

VL.

VII.

Las Dependencias del Ejecutivo, presentaran por escrito en la Direccién de Presupuesto, dependiente de la
Direccion General de Egresos, la solicitud de Adecuaciones Presupuestarias anexando la justificacion de las
mismas con la firma del titular.

Solamente se podran transferir los montos de presupuesto disponibles en el mes correspondiente de la
calendarizaciéon anual respectiva. (Las excepciones seran autorizadas siempre y cuando sean plenamente
justificadas y exista la disponibilidad de recursos)

Se podran realizar adecuaciones entre actividades de un mismo Componente (Proyecto) o entre éstas, previa
solicitud de sus titulares y aprobacion de la Secretaria de Finanzas y Administracién por conducto de la
Direccion de Presupuesto y la Unidad de Evaluacion del Desemperio.

No se podran realizar reducciones del capitulo de Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles para ampliar los
capitulos de Materiales y Suministros y de Servicios Generales. (Las excepciones solo seran autorizadas
cuando sean plenamente justificadas)

Las Dependencias en el ejercicio del gasto no podran reducir las siguientes partidas:

Todas las incluidas en el capitulo 10000 de Servicios Personales (Excepto las que por necesidad autorice
el Secretario de Finanzas y Administracion)

En el capitulo 20000: 21802 Valores de Transito; 22101 Alimentos de Reclusos; 22102 Alimentacién en
Hospitales, Albergues y guarderias; 22103 Alimentos de Academia y Centros Reg. de Capacitacion
Policiaca; 22104 Despensas Familiares; 22201 Alimentacion de Animales; 25301 Medicinas y Prod.
Farmacéduticos; y 26101 Combustibles, Lubricantes y Aditivos. (Las excepciones solo seran autorizadas
cuando sean plenamente justificadas)

En el capitulo 30000: 31101 Servicio de Energia Eléctrica; 31201 Gas Doméstico; 31401 Telefonia
Tradicional; 31501 Telefonia Celular; 32201 Arrendamiento de Edificios y Locales; 33102 Gastos para
Defensa del Territorio; 33501 Estudios, Invest. y Proyectos; 34101 Servicios Bancarios; 34501 Seguros
y Fianzas; 36101 Gastos de Difusién e Informacion; 38201 Actividades Culturales y Artisticas; 38202
Gastos de Orden Social; 38301 Congresos, Cursos y Eventos; 39201 Impuestos, Derechos y Cuotas;
39901

Promocion y Desarrollo. (Las excepciones solo seran autorizadas cuando sean plenamente justificadas)

Las ampliaciones presupuestarias, con recursos estatales, que se requieran en las Dependencias para
adquisiciones de materiales, servicios, bienes y otros conceptos, originadas por modificacién y/o nuevos
programas o proyectos, sélo se realizaran con la autorizacion del titular del Ejecutivo y con el visto bueno del
Secretario de Finanzas y Administracion.

Las ampliaciones al presupuesto autorizado con motivo de la realizacién de convenios especificos (con el
Gobierno Federal; Municipal y otras Organizaciones), so6lo se podran aplicar mediante el formato de solicitud
de Adecuaciones presupuestarias, Convenio especifico autorizado y el recibo oficial de Caja de la radicacion
de recursos, expedido por la Direccién de Tesoreria, dependiente de la Secretaria de Finanzas y Administracion.

Articulo 58.- Adicionalmente, tratandose de transferencias que tengan que ver con la reduccién o ampliacion de
recursos entre Componentes (proyectos) registrados en el Sistema Integral de Informacién Financiera, se requerira
la plena justificacion que sustente la afectacién a resultados y metas plasmados en el Decreto de Presupuesto de
Egresos del ejercicio fiscal correspondiente. Tales reducciones o ampliaciones solicitadas por los titulares de las
dependencias y organismos, deberan ser autorizadas por asi como por la Secretaria de Finanzas y Administracion
a través de la Direccion de Presupuesto y la Unidad de Evaluacién del Desempefio con base en lineamientos
respectivos.



CAPITULO DECIMO
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 59.- Los titulares de las Dependencias y Entidades, proveeran lo necesario para que todo el personal a su
cargo conozca su contenido y alcances, concientizandolos de que es obligacién de los servidores publicos de todos
los rangos y niveles, administrar con eficiencia, eficacia y honradez los recursos publicos, que deberan ser aplicados
exclusivamente a los objetivos, programas y funciones para los que fueron destinados y que la desviacion de los
mismos sera sancionada conforme a la legislacién vigente.

Articulo 60.- Corresponde a la Secretaria de Finanzas y Administracién y a la Contraloria General del Estado, dentro
del ambito de su competencia supervisar, interpretar y controlar la aplicacion de lo estipulado en las presentes Reglas,
estableciendo en su caso las normas y procedimientos especificos que sean necesarios, asi como resolver las
consultas que formulen las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica, conforme a la legislacion vigente.

Articulo 61.- A las diferentes areas que integran la Administracién Publica Estatal, corresponde desarrollar, conforme
a sus atribuciones, los planes, programas y proyectos de su competencia y por lo tanto, son responsables directos
de su adecuado y oportuno cumplimiento, de la observancia de la Ley y del eficiente y transparente ejercicio de los
recursos.

Articulo 62.- Los servidores publicos del Gobierno del Estado de Colima que realicen o autoricen actos en
contravencion a las disposiciones de las presentes reglas, incurrirdn en responsabilidad administrativa y seran
sancionados conforme a la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Colima. La
Contraloria General del Estado ejercera las atribuciones para documentar los actos e iniciar los procedimientos de
responsabilidades conforme a su competencia y a los ordenamientos de dicha Ley de Responsabilidades.

Articulo 63.- Los servidores publicos deberan evitar la utilizacion de recursos publicos en la busqueda de privilegios,
beneficios econémicos, la promocién de la imagen personal para si o para terceros, evitando en todo caso el
detrimento de los recursos publicos o utilizar la influencia del cargo encomendado.

Articulo 64.- El Ejecutivo, a través de la Secretaria de Finanzas y Administracion instrumentara un programa de
desincorporacion de activos que sean susceptibles de venta, mismo que se dara a conocer a la ciudadania por los
medios de comunicacién. Este programa se sujetara con total transparencia, apego a la legalidad y normatividad
vigentes.

TRANSITORIOS

UNICO .- Las presentes Reglas se publicaran en el Periédico Oficial "El Estado de Colima”, y estaran en vigor del
1° de enero al 31 de diciembre de 2014.

Dado en las oficinas del Complejo Administrativo del Gobierno del Estado, en la Ciudad de Colima, Colima, a los 24
dias del mes de diciembre del afio 2013 dos mil trece.

Atentamente. SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION. SECRETARIO DE FINANZAS Y ADMINISTRACION,
C.P. CLEMENTE MENDOZA MARTINEZ. Rubrica. CONTRALOR GENERAL DEL ESTADO, M.C. LUIS GAITAN
CABRERA. Ribrica.



