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EEBNIAL DE NORMAS Y POLITICAS DE FONDOS DE OPERACION DE LA FISCALIA
- GENERAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

MTRO. RICARDO DANIEL GARDURNO BARRERA, OFICIAL MAYOR DE LA
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, CON FUNDAMENTO
EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS, 69 PARRAFO PRIM ERO y 100 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA
CALIFORNIA; 1,3 FRACCIGN Xill, 5,2 FRACCIGN IV Y 32 DE LA LEY ORGANICA
DE LA FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA; 144 y 147
FRACCIONES |, V Y XV DEL REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA; 5 PARRAFO
SEGUNDO, 57 SEGUNDO PARRAFO, 59, 60 Y 62 INCISO d) DE LA LEY DE
PRESUPUESTO Y EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA; HE TENIDO A BIEN EMITIR EL SIGUIENTE:

MANUAL DE NORMAS Y POLITICAS DE FONDOS DE OPERACION DE LA
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO PRIMERO.- Las presentes normas y politicas son de aplicaciéon
obligatoria para todas las Unidades Administrativas de |a Fiscalia General y
tienen por objeto agilizar el ejercicio del gasto de las unidades administrativas
de la Fiscalia General para las adquisiciones de bienes y servicios de bajo valor,
estableciendo las bases que permitan desconcentrar el gasto publico hacia los
responsables de los programas, regulando la adecuada aplicacién de los

recursos que por su naturaleza y necesidad inmediata se requieran realizar de
manera directa.

Es ia Oficialla Mayor de la Fiscalia General, por conducto de ia Direccion de
Recursos Financieros a quien le corresponde Ia interpretacion de las presentes
disposiciones, asi como la solventacién de las dudas que sobre la misma se
planteen.

El reembols

o

se efectuara por medio de cheque o transferencia electrénica 3
ARTICULO SEGUNDO.- Para los efectos de las presentes Normas y Politicas se
entendera por:

l.- Direccién.- A la Direccién de Recursos Financieros, Programacién y
Presupuesto de la Oficialia Mayor de la Fiscalia General.
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Il- Departamento de Egresos. - Al Departamento de Egresos dependiente de
la Direccion.

Hl.- Fondo de Operacién. - Suma de dinero que se deja bajo resguardo y
responsabilidad de una persona para la adqguisicion de bienes y servicios de
bajo valor. El fondo se limita una cantidad constante, misma que podra
aumentarse o disminuirse segun lo justifiquen las necesidades de operacion.

El efectivo mas el importe de los comprobantes de pago debe ser igual al
importe total del Fondo de Operacién.

IV.- Fiscalia General: La Fiscalia General del Estado de Baja California.

V.- Responsable del fondo. - Persona enca rgada delfondode operaciény realiza
reembalsos,

VI.-Vo. Bo.-- Visto Bueno o autorizacién.
Vil.- SIVA.- Sistemna Integral Vehicular Automotriz.

VIII.- Servicios Generales. - Al Departamento de Servicios General de Ia
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor,

IX~ No—- NUmero.

X. Oficialia Mayor.- A la Oficialia Mayor de la Fiscalia General del Estado de Baja
California.

Xl.- Unidades Administrativas: La Oficina del Fiscal General, la Fiscalia Central,
las Fiscalias Regionales, las Fiscalias Especializadas, la Fiscalia de Contraloria
y Visitaduria, las Unidades, la Direccién Juridica, la Oficialifa Mayor, el Organo
Administrativo Desconcentrado, las Direcciones Generales, las Direcciones,
los Departamentosy las Coordinaciones, dependientes de la Fiscalia General,
segun corresponda.

Xll.- Coordinacién: Coordinacién General Administrativa de |a Oficialia Mayor
de la Fiscalia General del Estado

XlIl.- Volante — Reporte de movimiento de personal emitido por el Sistema
Integral de Recursos Humanos de la Fiscalia General.

XIV.- Codigo Programatico - Cédigo presupuestal que se conforma con un
conjunto de digitos que permite la identificacién del programa presupuestal
gue se afecta, de acuerdo a la distribucién de los recursos presupuestales del
Egreso (gasto) asignado a las unidades administrativas.
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XV.- SIP: Sistema Integral del Presuy puestos.
XV1.- SIRHB: Sistema Integral de Recursos Humanos

XVIL.- Comprobante Fiscal: Los comprobantes fiscales digitales por Internet,
incluyendo los que se generen para efectos de amparar la retencién de
contribuciones deberan contener los requisitos gue determine el Servicio de
Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general.

CAPITULO Il
CREACION Y MODIFICACION

ARTICULO TFRCERO- |a creacién ¥ modificacion del Fondo de Operacién
se sujetara al procedimiento siguiente:

l.- El importe del Fondo de Operacion se establecera por la Oficialia Mayor
de conformidad al resultado del anélisis de las necesidades gque presenta
cada una de las Unidades Administrativas de |a Fiscalia General.

Il.- La Unidad Administrativa solicita mediante oficio dirigido a la Direccién
la creacion o ampliacién del fondo, adjuntando al mismo, formato (ver
anexo C) firmado por el responsable de su Manejo y solicitado por las areas
administrativas de la Fiscalia, ademas de copia de identificacion del
responsable del fondo.

.- De conformidad con el resultado del anslisis de las necesidades que se
presentan en las solicitudes de Fondos de Operacion, la Direccidn notificara
la autorizacion de creacion, modificacidon o improcedencia a la unidad
Administrativa, en caso de aprobacién la Direccién notifica lo conducente

al Departamento de Egresos, para que continue con el proceso.

IV.- El Departamento de Egresos sella el recibo y la Direccion notifica Ia

autorizacion de modificacion o creacidn. Anexando copia del recibo con

sello original de egresos para que se proceda al cobro.

CAPITULO i
DEL TRASPASO

ARTICULO CUARTO.- En el caso de periodos vacacionalese incapacidades
del responsable del Fondo de Operaciones, se podra realizar traspaso al
nuevo responsable; enviando acta de traspaso a la Direccién (ver anexo B),

copia de identificacion oficial del nuevo responsable, acompanada de oficio

(5]
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donde se solicite la autorizacién del traspaso, firmado por el titular del area
administrativa, asimismo copia del volante emitido por el Sistema Integral
de Recursos Humanos indicando vacaciones o incapacidad.

~ CAPITULO IV
DE LA LIQUIDACION DEL FONDO DE OPERACIONES

ARTICULO QUINTO. -La liguidacion del Fondo de Operacion se sujetara al
procedimiento siguiente:

I.- En el momento mismo que el fondo deje de cumplir con el objetivo para
el cual fue creado se debera proceder a la liquidacién del mismo (por baja
del empleado, licencia del empleado, término del periodo de Ia
administracion de la Fiscalia General u otras causas) ingresandolo en la
cuenta bancaria que serd informada por la Direccién al momento de
efectuar la liguidacién,

.- El importe debera reintegrarse a la Oficialia Mayor por medio del
Departamento de Ingresos para su registro correspondiente, notificdndose
por medio de oficio a la Direccién, anexando al mismo, copia del
comprobante de depdsito, con copia al Departamento de Egresos.

lll.- Se finiquita asf, el saldo que presente la cuenta que para tal efecto lleve
la Oficialia Mayor.

IV.- En caso de cambio de administracién en |a Fiscalia General, todos los
fondos deberan ser reintegrados ante el Departamento de Ingresos para su
registro correspondiente, enviando oficio Yy copia de la ficha de depésito a la
Direccién, con copia al departamento de Egresos.

CAPITULO V
DE LOS FONDOS ESPECIALES AUTORIZADOS

ARTICULO SEXTO.- Atendiendo a las necesidades propias y actividades
especiales que las Unidades Administrativas de |a Fiscalia General realizan,
se recibiran propuestas justificadas mediante oficio dirigido a la Direccidn
para la creacién de fondos especiales de operacion, y una vez analizada |Ia
situacion, de ser el caso, se autorizara 3 |a Unidad Administrativa respectiva
la creacion de fondos especialesy se daran las caracteristicas especiales del
mismo mediante oficio elaborado por la Direccién, especificando partidas
presupuestales y montos autorizados.
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CAPITULO VI
RESPONSARBILIDAD

ARTICULO SEPTIMO.- El titular del &rea administrativa de la Unidad
Administrativa y el responsable del fondo gue corresponda, sera el
responsable del buen manejo que se le dé al fondo de operacion asignado
a la misma, verificando que se cumpla con las leyes, normas, lineamientos,
programasy demas disposiciones legales aplicables al ejercicio de recursos,
asimismo deberdn conservar en reproducciones fotostaticas |a
documentacién que ampara todos y cada uno de los reembolsos a fin de
estar en posibilidad de efectuar aclaraciones a observaciones derivadas de
las facultades de fiscalizacién.

ARTICULO OCTAVO.- El responsable del Fondo de Operacién deberd
atender a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja
California, y presentar su Declaracién de Situacién Patrimonial, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 4, 32 y 33 de la Ley antes
citada; asi como cumplir con las demas Leyes, normas, lineamientos,
programasy demasdisposiciones legales aplicables al ejercicio de recursos.

ARTICULO NOVENO.- Los recursos economicos del fondo debera
permanecer resguardada en un lugar seguro, bajo llaves y por ningudn
motivo deberd sacarse de las instalaciones de la Eiscalia General.

ARTICULO DECIMO. - En caso de que el responsable del fondo se apoye en
Una tercera persona para el manejo del mismo, deberd turnarle carta

responsiva interna, en la cual indigue el monto gue le esta asignando,
firmando ambas partes de conformidad.

CAPITULO VII
EJERCICIO DEL GASTO

ARTICULO DECIMO PRIMERO.-- Los fondos de operacién serdn para cubrir
gastos estrictamente indispensables para realizar las actividades
programaticas de cada Unidad Administrativa, y exclusivamente con cargo
al Presupuesto de Egresos autorizado a la misma.
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ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- Las erogaciones deben sujetarse al
presupuesto en cuanto a limites y partidas aprobadas.

ARTICULO DECIMO TERCERO.- El [imite por comprobante fiscal es de
$4,000.00 (Cuatro mil pesos) incluyendo IV.A y no deberad excederse ni
dividir la erogacion.

ARTICULO DECIMO CUARTO.- Las adquisiciones deberan ser de contado
guedando prohibida la utilizacién del crédito, aceptando como pago de
contado el efectivo o tarjetas bancarias del Sistema Financiero.

ARTICULO DECIMO QUINTO-- Las facturas por consumo de alimento no
deben incluir bebidas alcohdlicas, tratandose de propinas deberan
presentarse incluida(impresa) en el cuerpo de |z factura Y No exceder de 15%
del valor de la factura; por lo que no se pagaran los importes de propina que
no formen parte del total de |a factura: asimismo debera justificarse el motivo
de la comida y relacionar el nombre de los asistentes, sujetdndose a las
siguientes consideraciones y tarifas:

Se aplicara a reuniones de trabajo de los titulares de las Unidades
Administrativas con empleados de ias Unidades Administrativas, asl también
con funcionarios de los diversos entes de gobierno Federal, Estatal y/o
Municipal, asociaciones civiles, empresarios, militares, y todo tramite de pago
debera anexar copia de ia relaciéon de asistentes Y motivo de ia reunion, los
conceptos de gasto podran ser: servicios de cafeteria, ambigu, alimentos,
refrescos, jugos, fruta, fruta seca y dulces, con excepcion de bebidas con
graduacién alcohdlica, consumidos y facturados en restaurantes, centros de
convenciones o salones de conferencias o ca pacitacion.

[l.- Partida: 22104.- Alimentacién para personal

Para el ejercicio de esta partida deberan sujetarse a una tarifa tope de
$200.00 por persona IVA incluido, consumirse en el centro de trabajo, y el
gasto debe ser autorizado con la firma del titular de la unidad administrativa
© persona que el designe, donde autoriza la compra de alimentas para

personal que laborara tiempo extraordinario.
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ARTICULO DECIMO SEXTO.- Se deben formular reembolsos por importes no
menores al 50% del total de su Fondo de Operaciones y acompafar la
solicitud con la documentacion original, la cual debera reunir los requisitos

fiscales vigentes, el monto podra ser menor cuando se trate del ultimo
reembolso por liquidacién del fondo.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO.- El reembolso se presentara en dos tantos: Un
original para el Departamento de Egresos (indicando direccién de correo
electrénico para hacer llegar cualguier observacién} y uno para el area
responsable del fondo, el cual deberd ser archivado para las revisiones
correspondientes.

ARTICULO DECIMO OCTAVO.-- Los recursos del fondo de operacién no
podran utilizarse por ningtin motivo para pagar remuneraciones al personal,
adicionalmente el responsable del fondo debera abstenerse de utilizar vales

de caja por concepto de préstamos, asi como cambiar cheques personales o
de nédmina.

ARTICULO DECIMO NOVENO.- En ningun caso se autorizaran reembolsos
por un importe mayor al fondo autorizado, por lo que los responsables de su
manejo no deberan exceder dicho importe.

ARTICULO ViGESIMO.- Tratandose de compras con cargo a las partidas 21107,
21401y 21601, deberan sujetarse a lo siguiente:

En caso de que la unidad administrativa, no tenga en existencia aigun
articulo que se requiera, podra realizar la com pra de |os articulos necesarios

mediante el fondo de operaciones, debiendo anexar firma del Director de
Recursos Materiales en la factura.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. - Tratdndose de las partidas 22105 Agua y

hielo para consumo humano, y 22106 articulos de cafeteria, se sujetaran a la
siguiente:

i.-Partida 22105 agua y hielo para consumo humano, serd autorizada para
adquirir garrafones de agua, Gnicamente se permitira la compra de botellas
de agua de medidas inferiores al garrafén con autorizacién del Director, con
la correspondiente justificacion del Titular del area.

7
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Il.-Para el caso de |a partida 22106 articulos de cafeteria solamente se podra
comprar mediante fondo de operaciones con autorizacion del Director,
destinadas a oficinas de Titulares de ramo y eventos de capacitacién, con Ia
correspondiente justificacién del Titular del rea.

Tratandose de compra de bebidas hidratantes se autorizara para uso
exclusivo cuadrillas de empleados de mantenimiento y operativos de
seguridad publica v procuracién de justicia, entro otros, que trabajan en
condiciones de clima extremo.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO.- Para el caso de gue el monto autorizado
establecido para cada partida en el articulo vigésimo tercero, exceda al tope
establecido en dicho articulo debera justificarse ante la Oficialia Mayor por
cromAiiAtA Aa A Mirarmr~idAm Ao Dass 1reme Dimammsiarac ~1 isae Amalizara v oAl ~
Lutivuc Ly UC 1g AR =L GION LS O] o RTCLuUiouUa 1 iiiai IL.ICi\J-D, L;'Ul\:[l dilailiLaila Y i1 ou
Caso autorizard la procedencia del tramite Yy podra reguerir vistos
adicionales de otras areas normativas de |a Oficialia Mayor, segun la partida
de gasto de que se trate.

CAPITULO VI

DESCRIPCION DE PARTIDAS PRESUPUESTALES AUTORIZADAS PARA
EFECTOS DE ESTE FONDO

ARTICULO VIGESIMO TERCERO. - Los titulares de los fondos podran utilizar
los recursos de los mismos sélo para cubrir gastos clasificados dentro de las
HNarticac mraci i i actkalAac Alac el o ol e S ContinmiimciAr v et iiatrAnAaea ~m F ol o~
deI Liviaos [u'l ol VUEDLGIUD UCD&JIUDQUGD a LUl L iuaeiur i y -‘JUJCLGI DT €)1 Luouy

momento a las condiciones establecidas en las observaciones:

PARTIDA DESCRIPCION OBSERVACIONES
21101 Materiales, Utiles y equipos | Deber3 sujetarse a lo
menores de oficina. establecido en el Articulo

Vigésimo y no podra exceder
del tope de $1500.00 en
papeleria  y $1,000.00 en
desechables

21102 Otros equipos menores de | No podra exceder del tope de
oficina $1,500.00. Asimismo No se
autorizaran los gastos por la
compra de plantas de ornato,
album fotogréfico, cuadro de
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" PARTIDA

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

fotografia y articulos de
decoracién

21201

Materiales vy (tiles de
impresion y reproduccion.

No podra exceder del tope de
$1,000.00; para el caso de la
compra de téner o cartuchos
de tinta deberd indicar nimero
de inventario para el cual seran
utilizados en caso de que
apligue.

21401

Materiales, UGtiles y equipo
menores de tecnologia de la
informacion Y
comunicaciones.

Debera Sujetarse a lo
establecido en el Articulo
Vigésimo, ¥y no podra exceder
del monto de $1,500.00,
asimismo deberd indicar
numero de inventario para el
cual seran destinados en caso
de que aplique.

21501

Material impreso y de apoyo
informativo.

No podra exceder del tope de
$1,000.00

21601

Materiales de limpieza.

Debera sujetarse a lo
establecido en el Articulo
Vigésimo y no podra exceder
del tope de $1,500.00.

21701

Material didactico.

Excepto enciclopedias y
colecciones,

22102

Alimentacion de personas
en centros de readaptacion

social.

Debera adjuntarse copia del
oficio de arraigo al solicitar el
Pago. En caso de trataise de
personas que se encuentran
bajo custodia en algun sitio, se
debera anexar relaciéon
autorizada por el M.P, con
nombres completos de las
personas bajo custodia.

22104

Alimentacién de personal.

Sujetarse a lo establecido en el
Articulo Décimo Quinto
fraccion II.

22105

Agua y hielo para consumo
humano.

Debera sujetarse a lo
establecido en el Articulo
Vigésimo Primero fraccion |.
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PARTIDA

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

22106

Articulos de cafeteria.

Debera sujetarse a lo
establecido en el Articulo
Vigésimo Primero Fraccién |l.

22301

Utensilios para el servicio de

alimentacion.

Siempre y cuando no exceda
de $2,000.00.

24101

Productos minerales
metalicos.

no

Hasta por el monto de
$2,000.00, y requiere Vo.Bo. de
Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales de la Fiscalia General
del Estado cuando el importe
exceda a $1,000.00 m.n.

24201

Cemento y productos de

concreto

Hasta por el monto de
$2,000.00, y requiere Vo.Bo. de
Direccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales de |la Fiscalia General
del Estado cuando el importe
exceda a $1,000.00 m.n.

24301

Cal, yeso y productos de

veso.

Hasta por el monto de
$2,000.00, y requiere Vo.Bo. de
Direccioén de Recursos
Materiales Y Servicios
Generales de la Fiscalia General
del Estado cuando el importe
exceda 2 $1,000.00 m.n. No se
pagaran figuras decorativas y
otros productos
arquitectéonicos de yeso de
caracter ornamental.

24401

Madera y productos de

madera

Hasta por el monto de
$2,000.00 y requiere Vo.Bo. de
Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generaies de la Fiscalia General
del Estado cuando el importe
exceda a $1,000.00 m.n

24501

Vidrio y productos de vidrio.

Hasta por el monte de
$2,000.00 y requiere Vo.Bo. de
Direccion de Recursos
Materiales % Servicios
Generalesde la Fiscalia General
del Estado cuando el importe

10
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PARTIDA

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

exceda a $1,000.00 m.n. No se
pagaran figuras decorativos y
otros productos
arquitecténicos de yeso de
caracter ornamental.

24601

Material eléctrico

Hasta por el monto de
$2,000.00 y requiere Vo.Bo. de
Direccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales de |a Fiscalia General
del Estado cuando el importe
exceda a $1,000.00 m.n.

24701

Articulos metdlicos para la

construccion.

Hasta por el monto de
$2,000.00 y requiere Vo.Bo. de
Direccion de Recursos
Materiales % Servicios
Generales de la Fiscalia General
del Estado cuando el importe
exceda a $1,000.00 m.n. No se
pagaran articulos decorativos
U ornamentales.

de construccién
reparacion.

Hacta

nt
Hasta al mnntn fal=)

v
g} = EEANA s A

0
$2,000.00, y requiere Vo.Bo. de
Direccién de Recursos
Materiales Y Servicios
Generalesde la Fiscalia General
del Estado cuando el importe
exceda a $1,000.00 m.n.

Productos quimicos bésicos.

Hasta por un monto de
$1,000.00 m.n.

Medicinas vy productos

farmacéuticos.

Hasta por el monto de
$2,000.00, siemprey cuando se
trate de medicamentos de
Botiquin de Primeros Auxilios.

Materiales, accesorios vy

suministros médicos.

Excepto panales, toaiias
humedas y sanitarias, cepillo y
pasta de dientes, jabones y
champu.

25601

Fibras sintéticas,
plasticos y derivados.

hules,

Hasta por el monto de
$2,000.00 y requiere Vo.Bo. de
Direccién de Recursos
Materiales % Servicios

Generales de |a Fiscalia General

11
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’TDARTIDA DESCRIPCION OBSERVACIONES
del Estado cuando el importe
exceda a $1,000.00 m.n.

26101 Combustibles. Debidamente

justificado el
gasto y requiere Vo.Bo. de
Direccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales de la Fiscalia General
del Estado.

menores de mobiliario y
equipo de administracién.

26102 Lubricantes y aditivos. Hasta por el monto de
$1,000.00 y Requiere registro
en el SIVA, ver autorizaciones
del anexo "A"

27101 Vestuario y uniformes. Hasta por el monto de
$2,000.00, deberd presentar
relacién  firmada por el
personal que recibe el
uniforme.

27201 Ropa de proteccion | Hasta por el monto de

personal. $2,000.00, debera presentar
relacion  firmada por el
personal gue recibe el
uniforme.

27401 Productos textiles. Hasta por el monto de
$1,000.00.

27501 Blancos y otros productos | Hasta por el monto de

textiles, excepto prendas de | $1,000.00.
vestir.

29101 Herramientas menores. Hasta por el monto de
$2,000.00, requiere Vo.Bo. de la
Direccioén de Recursos
Materiales y se registraran en
Control  para asignar un
personal responsable de Ia
herramienta.

29201 Refacciones y accesorios | Hasta por el monto de

menores de edificios. $1,000.00.

29301 Refacciones y accesorios | Hasta $1,000.00, asimismo se

debera indicar No. de
inventario del bien para el que
se esta adquiriendo la
refaccion.

12
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menores de maquinaria vy
equipo de construccién.

i PARTIDA DESCRIPCION OBSERVACIONES

29302 Refacciones y accesorios | Hasta $1,000.00, asimismo se
menores de mabiliario y| debera indicar No. de
equipo educacional Y | inventario del bien para el que
recreativo. se  est3 adquiriendo la

7 refaccion. - ——_—

29401 Refacciones y accesorios | Hasta por el monto de
menores de equipo de | $2,000.00, excepto los
computo y tecnologias de Ia dispositivos internos que se
informacioén. integran al equipo de cémputo

como fusores para impresoras,
discos duros, tarjetas
electronicas. Se debera indicar
No. de inventario del equipo
para el que se estd adquiriendo
la refaccién, v Vo. Bo. de la
Direccion de Informatica V%
Comunicaciones de la Oficialia
Mayor, cuando el importe
exceda a $1,000.00 m.n.

29501 Refacciones y accesorios|Se deberd indicar No. de
menores de equipo e |inventario del bien para el que
instrumental médico y de se esta adguiriende la
laboratorio. refaccion.

29601 Refacciones vy accesorios Requiere registro en el SIVA,
menores de equipo de|ver autorizaciones del anexo
transporte. “A"

29602 Refacciones y accesorios | Requiere registro en el SIVA,
para equipc de transporte | ver autorizaciones del anexo
de seguridad publica. “A"

29701 Refacciones y accesorios| Deber3 Ssujetarse e lo
menores de equipo de|establecido en el Articulo
defensa y seguridad. Décimo Tercero.

29802 Refacciones y accesorios|Se debers indicar No. de
menores de maquinaria v | inventario del bhien para el que
equipo industrial. se  estd adqguiriendo la

refaccion.

29803 Refacciones y accesorios|Se debers indicar No. de

inventario del bien para el que
se esta adquiriendo |la
refaccion.
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PARTIDA DESCRIPCION OBSERVACIONES

29804 Refacciones y accesorios Requiere Vo.Bo. de Direccion
menores de sistemas de aire | de  Recursos Materiales vy
acondicionado, Servicios Generales de |Ia
calefaccién y refrigeracién | Fiscalia  General del Estado

cuando el importe exceda a
$1,000.00 m.n., debera indicar
No. de inventario.

29805 Refacciones y accesorios | Hasta por el monto de
menores de equipo de | $1,000.00, asimismo se debera
comunicacion Y| indicar No. de inventario del
telecomunicacion. bien para el que se est3
L adguiriendo la refaccién.

29806 Refacciones y accesorios de | Se  debera indicar No. de
equipos de  generacién | inventario del bien para el que
eléctrica y aparatos, se esta adguiriendo Ia
B - refaccion. - |

29807 Refacciones y accesorios de | Se  debers indicar No. de
herramientas vy maquinas- | inventario del bien para el que
herramientas. se  esta adquiriendo la

i refaccion. ]

29808 Refacciones y accesorios| Se debers indicar No. de

menores de otros equipos. inventario del bien para el que
se esta adquiriendo |a
) refaccion.

29901 Refacciones y accesorios|Se debers indicar No. de
menores de otros bienes | inventario del bien para el que
muebles se esta adquiriendo la

i B - refaccidn.

31201 Gas butano y propano para | Debera Sujetarse a lo
la preparacion de alimentos | establecido  en el Articulo

Décimo Tercero y requiere
Vo.Bo de la Direccién de
Recursos Materiales

31801 Servicio postal, telégrafo y | En primera instancia debers

mensajeria

solicitarse el servicio de valija
de la Oficialia Mayor, dejando el
ejercicio de este concepto solo
para casos excepcionales vy
debidamente sustentada |a
urgencia del envio por otro
medic.

14
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’TDART! DA

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

32901

Otros arrendamientos

Debera Sujetarse a lo
establecido en el Articulo
Décimo Tercero vy reguiere
Vo.Bo de la Direccién de
Recursos Materiales

33101

Servicios legales y asesorias

en materia juridica, vy
contable econémica

Excepto contratacion de
servicios, asesoria y servicios
tecnicos.

33601

33602

Servicios de apoyo
administrativo y fotocopiado

Requiere Vo.Bo. de la Dir. De
Adquisicionesy Licitaciones de
la Oficialia Mayor

Servicio de impresion

Requiere Vo.Bo. de Direccién
de Recursos Materiales \Y%
Servicios Generales de |Ia
Fiscalia General del Estado.

34701

Fletes y maniobras.

Deberd sujetarse a lo
establecido en el Articulo
Décimo Tercero y requiere
Vo.Bo de la Direccidén de
Recursos Materiales

Servicio de remolques

Requiere Vo.Bo. de la Direccidn
de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

35101

Conservacion y
mantenimiento menor de
inmuebles.

Vo.Bo. de la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios
Generales de |a Fiscalia General
del Estado, cuando el importe
exceda a $1,000.00 m.n.

35201

Instalacion, reparacion vy
mantenimiento de
mobiliario  y equipo de
administracion.

Hasta por e monto de
$2,000.00 y requiere Vo.Bo. de
la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generalesde la Fiscalia General
del Estado cuando el importe
exceda a $1,000.00 m.n;
exceptuando del Vo.Bo. el
pago de deducibles de
seguros. asimismo se debera
indicar No. de inventario del
bien que se va a reparar o
instalar.
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35202 Instalacién, reparacion Y|Hasta por el monto de
mantenimiento de [ $1,000.00 y requiere Vo.Bo. de
mobiliario y equipo | la Direcciébn de Recursos
educacional y recreativo Materiales \% Servicios

Generales de |a Fiscalia General
del Estado, asimismo se deber3
indicar No. de inventario del
bien que se va a reparar o
instalar.

35301 Instalacion, reparacién y|Se deberd indicar No. de
mantenimiento de equipo | inventario, y Vo.Bo. de |Ia
de computoytecnologiasde | Direccién de Informatica y
la informacidén. Comunicaciones de la Oficialia

Mayor, cuando el importe
exceda a $1,000.00 m.n,
exceptuando del Vo.Bo. el
pago de deducibles de
seguros.

35401 Instalacion, reparacién vy Requiere No. de inventario
mantenimiento de equipo e
instrumental médico equipo

35501 Reparacion y | Requiere registro en el SIVA,
mantenimiento de equipo | ver autorizaciones del anexo
de trasporte. ‘A", excepto lavado de autos.

5601 Reparacion Yy | Requiere No. de inventario
mantenimiento de equipo
de defensa y seguridad.

35702 Instatacion, reparacidén y | Se deberd indicar el No. de
mantenimiento de|inventario, y Vo.Bo. de Ia
maquinaria y equipo | Direcciéon de Recursos
industrial. Materiales y Servicios

Generales de |a Fiscalia General
del Estado, cuando el importe
exceda $1,000.00 m.n

35703 Instalacion, reparacién y|Se debera indicar el No. de

mantenimiento de
maquinaria y equipo de
construccion.

inventario, y Vo.Bo. de |la
Direccion de Recursos
Materiales V% Servicios
Generales de |la Fiscalia General
del Estado, cuando el importe
exceda $1,000.00 m.n.
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PARTIDA

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

35704

Instalacion, reparacién vy
mantenimiento de sistemas
de aire acondicionado,

calefaccion N
refrigeracion.

de

Se deberd indicar el No. de
inventario, v Vo.Bo. de I|a
Direccién de Recursos
Materiales % Servicios
Generales de la Fiscalia General
del Estado, cuando el importe
exceda a $1,000.00 m.n.

35705

Instalacion, reparacién vy
mantenimiento de equipo

de comunicacion
telecomunicacién.

¥

Se deberd indicar No. de
inventario, y Vo.Bo. de |a
Direccion de Informatica \
Comunicaciones de la Oficialia
Mayor, cuando el importe
exceda a $1,000.00 m.n.

35706

Instalacion, reparaciéon vy
mantenimiento de equipo
de generacion eléctrica vy

aparatos electrénicos.

Se deberd indicar el No. de
inventario, y Vo.Bo. de la
Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales de |la Fiscalia General
del Estado, cuando el importe
exceda a $1,000.00 m.n.

35707

Instalacion, reparacién Y

mantenimiento

de

herramientas y maquinas-

Herramientas.

Se deberd indicar el No. de
inventario, y Vo.Bo. de Ia
Direccicn de Recursos
Materiales y Servicios
Generales de la Fiscalia General
del Estado, cuando el importe
exceda a $1,000.00 m.n.

35708

Instalacion, reparaciéon vy

Mmantenimientc de
equipos.

otros

Se deberd indicar el No. de
inventario, vy Vo.Bo. de Ila
Direccion de Recursos
Materiales Y Servicios
Generales de la Fiscalia General
del Estado, cuando el importe
exceda a $1,000.00 m.n.

35801

Servicios de limpieza

Debera contar con el Vo.Bo. de
la Direccion de Recursos
Materiales % Servicios
Generales de la Fiscalia General
del Estado, cuando el importe
exceda a $1,000.00 m.n.

35802

Servicios de lavanderia

Deber3 sujetarse a lo
establecido en el Articulo
Décimo Tercero.

17
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—
PARTIDA

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

35804

Servicio de recoleccion \%

manejo de desechos.

Vo.Bo. de la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Fiscalia General
del Estado

37101 Pasajes aéreos Presentar copia del oficio de
comisidn y se requiere Vo.Bo.
de la Direccién de
Adguisiciones y Licitaciones de

| la de Oficialia Mayor.

37102 Pasajes aéreos presos Requiere Vo.Bo. de la Direccién
de Adguisicionesy Licitaciones
y oficio de M.P.

37201 Pasajes terrestres Presentar copia del oficio de

| comisién

37202 Pasajes terrestres presos Requiere Vo.Bo. de la Direccion
de Adquisiciones y Licitaciones
y oficio de M.P.

37503 Renta de vehiculos por | Presentar copia del oficio de

comision en el pais. | comisién.

37901 Otros servicios por | No se autorizardn pagos por
comisiones en el pais y en el | excesos de equipaje.
extranjero

37902 Peajes. Se requiere copia de oficio de
comision

38101 Gastos ceremoniales. Debera sujetarse a lo
establecido en el Articulo
Decimo Tercero y requiere
Vo.Bo de [a Direccidn.,

38201 Gastos de orden social y|Con Vo.Bo.dela Direccidn.

cultural

38501 Reuniones de trabajo. Sujetarse a lo establecido en el
Articulo Decimo Quinto
fraccién . -

38503 Gastos de representacioén Con Vo.Bo. de |la Direccién.

39201 Impuestosy derechos Debera sujetarse a lo
establecido en el Articulo
Décimo Tercero y requiere

| - Vo.Bode la Direccion.

393804 Otros servicios generales Pago de arregios florales,

servicios de ambigd para

18
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PARTIDA DESCRIPCION OBSERVACIONES
eventos, entre otros, con Vo.Bo.
de la Direccion.

44103 Otras Ayudas Deberd sujetarse a lo
establecido en el Articulo
Décimo Tercero y requiere
Vo.Bo de la Direccion.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO - Los gastos que se realicen, deberan apegarse
a la descripcién de la partida presupuestal de gue se trate, de acuerdo al
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica del Estado

de Baja california vigente, emitido por el Consejo Estatal de Armonizacion
Contable.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO-- El responsable del fondo deberd considerar
en el tramite de reembolso, que en la aplicacién del gasto a las partidas
presupuestales correspondientes, se cumpla con los requisitos vy
lineamientos que para el efecto sefala el Presupuesto de Egresos de la
Fiscalia General en vigor y demds disposiciones gue sobre la materia emita
la Oficialia Mayor; asi también se abstendra de hacer pagos por gastos no
previstos en el presupuesto, o bien cuando no exista saldo en la partida
presupuestal que los soporta {ya que no les serdn reembolsados dichos
gastos); en este caso, solicitard ante la Oficialia Mayor las adecuaciones
presupuestales que se requieran y se justifiqguen.

CAPITULO IX
REEMBOLSOS DE GASTOS

ARTICULO VIGESIMO SEXTO.- El reembolso de los gastos efectuados con
recursos del fondo de operacién deberan tramitarse mediante el “Sistema
Integral de Presupuesto” (SIP).

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO.- El tramite del reembolso de gastos sera
autorizado electrénicamente por la Direccidn, y finalmente firmado en forma
electrénica por el solicitante del tramite en documento impreso.
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ARTICULO VIGESIMO OCTAVO - E responsable del Fondo supervisara que los
comprobantes gue integren la documentacidn comprobatoria sean
originales y se sujeten a las disposiciones fiscales vigentes.

Las personas que adquieran bienes, disfruten de uso o goce o usen servicios,
deberan solicitar el comprobante fiscal DIGITAL respectivo. (Art. 29 del
Cddigo Fiscal de la Federacion).

Cumplir con los requisitos que se establecen en el articulo 29-A del Cédigo
Fiscal de la Federacion.

l.- Todas las facturas y documentacién con medidas inferiores al tamafo
carta, deberan ser adheribles completamente con pegamento en hojas
blancas tamafio carta, por ningln motivo podran incluir grapas, cinta
adhesiva transparente u otros.

IL- En caso de facturas y documentacion de tamafio pequefio deben ser
adheridas varias en una hoja, evitando obstruir datos de las facturas o
comprobantes.

lll.- Todas las facturas deberan ser canceladas con nombre, puesto y firma
autografa de autorizacion del responsable del fondo y sello de pagado, en un
lugar visible sin obstruir datos de la factura, en los casos establecidos en la
fraccion 1, los datos de cancelacion sefialados deberdn quedar impresos en
el cuerpo de la hoja, solamente se incluira el sello de pagado en la factura.

IV.- Deberan sefialar en cada comprobante Fiscal el cédigo programatico
completo.

V.- Debera incluir relacién de comprobantes Fiscales capturados en el SIP
que integren el fondo de operacidn, que contiene los siguientes datos: fecha
de factura, nUmero de factura o folio, nombre del proveedor, importe vy
codigo programatico.

VI.- El paquete de comprobantes fiscales que se entrega a Egresos, debera
llevar el orden del reporte de facturas capturadas mencionado en la fraccién
anterior.

20
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ARTICULO VIGESIMO NOVENO.-- Para el reembolso del Fondo de Operacién,
la Direccién por medio del Departamento de Egresos verificard que la
documentacién que se presente por el Responsable del fondo, se apegue a
lo estipulado en la presente Norma, para lo que efectuara la revisién de los
comprobantes del gasto y la aplicacién de los mismos a las partidas
presupuestales correspondientes.

ARTICULO TRIGESIMO.- En caso de gue algun(os) documento(s) no reana(n)
uno o varios de los requisitos aqui estipulados, se solicitars complementar la
solicitud de reembolso o se rechazara el tramite a la Unidad Administrativa
solicitante para su correccién vy el procedimiento no continuaréd hasta que
sea(n) solventadaf(s) la(s) observacidn(es).

ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO.- E| Departamento de Egresos efectuara el
reembolso de los gastos en un plazo de hasta cinco dias habiles a partir de
la fecha de recibido, o en su caso a partir de haber solventado las
observaciones.

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO .- No formaran parte del reembolso
aquellos comprobantes Fiscales que se refieran a gastos que hayan sido
efectuados con fecha anterior a la constitucidn del fondo, asi como
comprobantes Fiscales que se encuentren dentro de las fechas del periodo
del dltimo reembolso.

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO - En relacién a partidas no encontradas en
el Articulo Vigésimo Tercero de este manual, se realizara solicitud por oficio
adjuntando todo el soporte, asi como como los Vo.Bo. correspondientes a la
Direccién con atencién a la Coordinacién para su autorizacion, los cuales
determinaran su autorizacién o improcedencia de la solicitud.

ARTICULO TRIGESIMO CUARTO .- No se reembolsaran por el Fondo de
Operacion, los gastos efectuados en el extra njero.

CAPITULO X
DE LA VIGILANCIA

ARTICULO TRIGESIMO QUINTO.-- El Titular de la Unidad Administrativa que
corresponday el responsable de la custodiay ma nejo del fondo de operacion,
vigilaran que en la utilizacién de tales recursos se observen las disposiciones
presentes.
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ARTICULO TRIGESIMO SEXTO.- La Fiscalia de Contralorfa y Visitaduria, v la
Auditoria Superior del Estado, verificaran cuando lo estimen conveniente,
que |a operacion del fondo se realice de acuerdo 3 las normas establecidas.

ARTICULO TRIGESIMO SEPTIMO.- La Oficialla Mayor, por conducto de |a
Direccion, efectuara arqueos en forma periddica a fin de verificar la correcta
operacion del fondo, de acuerdo a las hormas esta blecidas y en caso de que
los recursos se utilicen para gastos gque no correspondan a los conceptos
incluidos en esta norma, se aplicaran las medidas que procedan en su caso,
asimismo en la practica de arqueos todo sobrante detectado debers ser
depositado a la cuenta bancaria que se indique en el resultado de la revisién
enviando la ficha de depdsito a la Direccidn Para que se instruye el registro
del ingreso correspondiente.

ARTICULO TRIGESIMO OCTAVO.-- La Direccién en el ejercicio de sus facultades
en relacion a la revision de los reembolsos efectuados g las diferentes
Unidades Administrativas, si detecta que existen comprobantes fiscales que
no cumplen con los requisitos de este manual, se podra solicitar el reintegro
del mismo, a la cuenta bancaria que se indique.

ARTICULO TRIGESIMO NOVENO.- En lo referente a faltante éste debers ser
exhibido al cierre del arqueo, sin embargo, si el faltante es de cantidad
considerable el personal designado o el auditor designado levantard un acta
administrativa en la que consten los hechos que dieron origen al mismo, y su
reintegro correspondiente mediante deposito a la cuenta bancaria que se
indique en el acta, debiendo remitir a la brevedad la ficha de depdsito a la
Direccién para que instruya el registro del ingreso correspondiente, el
importe observado, se disminuird dicho importe del fondo revolvente,
notificando a la Fiscalia de Contraloria y Visitaduria.

ARTICULO CUADRAGESIMO.- Asimismo, la Direccién en el ejercicio de sus
facultades efectuara revisiones de los movimientos de revolvencia de los
fondos de operacion, si el resultado presenta que el fondo esta sobrado para
las necesidades justificadas en su creacion, la Direccién solicitard su
reduccion e ingreso del importe correspondiente, debiendo la Unidad
Administrativa o Responsable del fondo remitir a Ia brevedad la ficha de
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depdsito a la Direccién Para gue instruya el registro del ingreso
correspondiente.

ARTICULOS TRANSITORIOS

UNICO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su difusién
mediante oficio circular FG/OM/384/2022 v su publicacion en la pagina de
internet de la Fiscalia General del Estado.

Dado en la Oficialia Mayor de la Fiscalia General del Estado de Baja California,
en la ciudad de Mexicali, Baja California, a los 31 del mes de julio de dos mil

veintidés. . / oo )
MTRO. RICARDO DANIEL GARDUNQ BARRERA % | e

OFICIAL MAYOR DE LA FISCALIA GENERAL \
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA \\
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ANEXO “A”

Los servicios de reparacién a vehiculos oficiales podran hacerse a través
del Fondo de Operacién:

1. Pago por servicios de arrastre en ca rreteras federales.

2. Servicio de mantenimiento y reparacion del equipo de enfriamiento
automotor (radiador).

3. Aditivos y Lubricantes

4. Reparaciéon de Llantas

5. Refacciones Automotrices

6.Servicio de emergencia de cerrajeria de apertura de automéviles.

7. Cualquier servicio de emergencia del vehiculo en comisiones de trabajo

En todos los casos debers acompafar la autorizacién impresa del SIVA asi
como los datos del vehiculo {marca, afio, placa, inventario v responsable);
esto con la finalidad de registrar |a reparacion realizada en la bitacora de|
vehiculo en cuestion.

La adqguisicién de tapetes, cubre volantes, lavado de carros queda a uso
exclusivo de Titulares de Ramo.
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ANEXO “B”

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

ACTA DE TRASPASO

Con motivo del cambio por ___ de responsable del fondo de
operaciones asignado a esta (unidad administrativa donde esta asignado
el fondo), por la cantidad de: § ) la cual esta destinadaa _ s
con cargoa las partidas del presupuesto anual de egresos, sirva la presente
para hacer constar que obra en mi poder el importe antes mencionado,
por lo que solicito se lleve a cabo el registro contable de dicho fondo a mi
nombre, el cual se encuentra registrado a cargo de:__

S

Asimismo, en este acto me responsabilizo totalmente del manejo, aun
cuando delegue esta funcién a otras personas a micargo, autorizando con
mi firma autdgrafa sea traspasado a mi nombre dicho fondo, ademas me
comprometo a que al término de mi gestién daré aviso oportunamente a
la Direccidn de Recursos Fina ncieros, Programacién y Presupuesto de Ia
Oficialia Mayor de la Fiscalia General del Estado, para que éste sea
cancelado.

S -\ Ay del 20__

RESPONSABLE DEL FONDO
NOMBRE Y FIRMA_
RFC

CUSTODIO RESPONSABLE

NOMBRE Y FIRMA__

RFC

(Nota: Enviar el original del presente a la Direccién de Recursos
Financieros Programacion Y Presupuestos para que se realice el tramite
contable correspondiente.)
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ANEXO “C”

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

CREACION, AMPLIACION O DISMINUCION DEL FONDO DE OPERACION

Bueno por $

Fecha:

Dia Mes ARo

Recibi de la Direccién de Recursos Financieros, Programacién y Presupuesto de la
Oficialia Mayor de la Fiscalia General del Estado de Baja California, la cantidad de:
. ( pesos 00/100 m.n.) Por concepto de: Creacién del fondo de
operacién

[ Nombre del servidor pablico
(responsable del fondo) Puesto R.F.C.
| . Area / ]
Ramo Departamento
Unidad administrativa de adscripcién Municipio

En este acto me responsabilizo del manejo del Fondo de Operacion, haciendo uso del mismo para los gastos
estrictamente indispensables, en cumplimiento al Manual de Normas y Politicas de Fondos de Operacion de la
Fiscalia General del Estado de Baja California vigente, v en su caso a las demdas medidas de control autorizadas
por parte de la Oficialia Mayor de la FGE.

Firma del responsable Visto Bueno de la
del Fondo de Operacién Unidad administrativa solicitante

c C.
Titular de la Unidad Administrativa

autorizdé

Director de Recursos
Financieros, Programacién v
Presupuesto
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