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Secretaria de Salud
Instituto Materno Infantil del Estado de México
Direccién de Administracién y Finanzas

Toluca, Estado de México, 07 de noviembre de 2024
Num. de circular: 208C0301030000L/025/2024

CIRCULAR No. 025/2024

ASUNTO: LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL CIERRE DEL EJERCICIO
PRESUPUESTAL Y CONTABLE 2024

DIRECCION GENERAL, DIRECTORES, JEFES DE UNIDAD, ORGANO INTERNO DE CONTROL, DIRECTORES Y
SUBDIRECTORES DE LAS UNIDADES MEDICO-ADMINISTRATIVAS Y JEFES DE DEPARTAMENTO

En cumplimiento a la Circular emitida en la Gaceta del Gobierno el 30 de octubre de 2024, por la
Secretaria de Finanzas-Oficialia Mayor, y en cumplimiento a lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, en consideracion al periodo contable para el registro de las
operaciones y de la rendicion de cuentas acerca de las mismas es del 1 de enero al 31 de diciembre
2024, las Dependencias vy los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo, los entes autonomos vy el
Poder Legislativo y Judicial del Estado de Meéxico deberan presentar la informacién sobre los
compromisos financieros y devengados presupuestales, asi como la documentacién contable

fechada con el afio 2024, a mas tardar en los plazos sefalados en este documento, para afectar el
ejercicio presupuestal 2024,

En el supuesto de que la informacién o los documentos referidos en el parrafo precedente no se
presenten en las fechas seRaladas, se aplicaran las sanciones estipuladas en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios, asi como en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios, en contra del Servidor Publico que no acate esta disposicion.

En atencion a lo anterior, v con fundamento en las atribuciones conferidas a la Secretaria de
Finanzas en los Articulos 24 fracciones VI XL XV, XX, XXV, XXV y XXIX de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Meéxico; 327-A, 344, 347 y 349 del Codigo Financiero del
Estado de México y Municipios; v 14 fraccion Xl de la Ley para la Coordinacicn y Control de
Organismos Auxiliares del Estado de Mexico; asi como en el Presupuesto de Egresos del Gobierno
del Estado de México 2024, hacemos de su conocimiento los “Lineamientos Generales para el
Clerre del Ejercicio Presupuestal v Contable 2024"

DIRECCION GENERAL, DIRECCIONES, SUBDIRECCIONES ADMINISTRATIVAS Y SUBDIRECCION
DE FINANZAS

Deberan remitir a la Subdireccion de Finanzas a mas tardar el 7 de enero de 2025, la cancelacién de
fondo fijjo que tenga asignado, es indispensable que la documentacién comprobatoria, asi como la
ficha de depdsito (en caso de devolver el recurso) sea con fecha limite al 31 de diciembre de 2024,
En caso de no cumplir con lo antes referido, deberan reintegrar el total del importe autorizado.
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Direccion de Administracién y Finanzas

DIRECCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION Y ORGANQ INTERNO DE CONTROL

La Direccion de Ensefianza e Investigacion y Organo Interno de Control, tienen como fecha limite
hasta el 29 de noviembre de 2024; antes de las 13.00 hrs., para realizar solicitud de gastos a
comprobar, independientemente de la fecha de liberacion de los recursos si se cumple con la fecha
de comprobacién del 17 de diciembre de 2024.

La Direccién de Ensefianza e Investigacién y Organo Interno de Control, tienen como fecha limite el
17 de diciembre de 2024, para remitir las comprobaciones de gastos ante los Departamentos de
Control Presupuestal vy Contabilidad, es indispensable que la documentacion comprobatoria, asi
como la ficha de depdsito (en caso de devolver el recurso), sea con fecha limite al 1/ de diciembre
del presente ejercicio. En caso de no cumplir con lo antes referido, deberan reintegrar el total del
importe autorizado.

La Direccidn de Ensefanza e Investigacién y Organo Interno de Control, deberan remitir a la
Subdireccion de Finanzas a mas tardar el 7 de enero de 2025, relacion debidamente validada y
firmada de pasivos a registrar, que amparen las adquisiciones de bienes y servicios devengados al
31 de diciembre de 2024, la cual debe contener; proyecto, fuente de financiamiento, partida
presupuestal, importe, nimero de factura/o remision, nombre del proveedor y numero de contrato
con el objeto de crear las cuentas por pagar correspondientes. No omito mencionar que solo se
registraran como ADEFAS las operaciones financieras que se encuentran devengadas al 31 de
diciembre de 2024 en los términos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, informadas
mediante oficio y documentacion soporte por parte de la Direccion de Ensefianza e Investigacion y
Organo Interno De Control.

El Organo Interno de Control, deberan remitir a la Subdireccion de Finanzas a mas tardar el 7 de
enero de 2025, la cancelacion de fondo fijo gue tenga asignado, es indispensable que la
documentacién comprobatoria, asi como la ficha de depdsito (en caso de devolver el recurso) sea
con fecha limite al 31 de diciembre de 2024. En caso de no cumplir con lo antes referido, deberan
reintegrar el total del importe autorizado.

La Direccion de Ensefanza e Investigaciéon y Organo Interno de Control, deberan tramitar a mas
tardar el 13 de diciembre de 2024, ante la Ventanilla Unica dependiente del Departamento de
Tesoreria el pago a proveedores de bienes y servicios devengados y facturados al 31 de diciembre
de 2024 (cabe sefialar que para el cierre del gjercicio la recepcion de facturas se realizara de forma

diaria a partir del 15 de noviembre al 13 de diciembre del 2024, con un horario de 9.00 hrs a 14:00
hrs.

La Direccidén de Ensefianza e Investigacidon y Organo Interno de Control, deberan realizar la
conciliacién de cifras de partidas presupuestales correspondientes al ejercicio 2024 en coordinacion
con el Departamento de Control Presupuestal del 16 al 18 de diciembre de 2024, en un horario de
9:00 hrs. a 13:00 hrs.

L a Direccién de Ensefanza e Investigacién y Organo Interno de Control, deberan realizar tramites
de adecuaciones presupuestarias del ejercicio 2024, ante el Departamento de Control Presupuestal

maximo el 29 de noviembre de 2024, para efectos del cierre presupuestal del mes de diciembre de
2024.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES:

El Departamento de Recursos Materiales debera remitir al Departamento de Contabilidad a mas
tardar el 10 de enero 2025, el resultado del inventario fisico del almacén, justificaciones de los
ajustes, entradas vy salidas, asi como los saldos definitivos al 31 de diciembre de 2024,

El Departamento de Recursos Materiales, tienen como fecha limite el 17 de diciembre de 2024, para
remitir las comprobaciones de gastos ante los Departamentos de Control Presupuestal Y
Contabilidad, es indispensable gue la documentacion Comprobatoria, asi como la ficha de deposito
(en caso de devolver el recurso), sea con fecha limite al 31 de diciembre del presente gjercicio. En
€aso de no cumplir con lo antes referido, deberan reintegrar el total dej importe autorizado.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

El Departamento de Servicios Generales, debera remitir a Ia Subdireccién de Finanzas a mas tardar
el 7 de enero de 2025, relacion debidamente validada y firmada de pasivos a registrar, que amparen
las adquisiciones de bienes v servicios devengados al 31 de diciembre de 2024, la cual debe
contener: proyecto, fuente de financiamiento; partida presupuestal, importe, numero de factura/o
remision, nombre del proveedor y nimero de contrato con el objeto de crear las cuentas por pagar
correspondientes. No omito mencionar gue solo se registraran como ADEFAS las operaciones
financieras que se encuentran devengadas al 31 de diciembre de 2024 en los términos de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, informadas mediante oficio v documentacion soporte por
parte del Departamento de Servicios Generales.

El Departamento de Servicios Generales, tiene como fecha limite el 29 de noviembre de 2024, para
realizar solicitudes de gastos a comprobar, independientemente de la fecha de liberacién de los
recursos, es indispensable que la documentacién comprobatoria sea al 17 de diciembre del presente
ejercicio.

El Departamento de Servicios Generales, tiene como fecha limite el 17 de diciembre de 2024, para
remitir las comprobaciones de gastos ante los Departamentos de Control Presupuestal vy
Contabilidad, es indispensable que la documentacién comprobatoria, asi como Ia ficha de depdsito
(en caso de devolver el recurso), sea con fecha limite al 31 de diciembre del presente ejercicio. En
caso de no cumplir con o antes referido, deberan reintegrar el total del importe gutorizado.
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El Departamento de Servicio Generales, debera realizar la conciliacién de cifras de partidas
presupuestales correspondientes al ejercicio 2024 en coordinacion con el Departamento de Control
Presupuestal del 16 al 18 de diciembre de 2024, en un horario de 9:00 hrs. a 13:00 hrs.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

El Departamento de Recursos Humanos, debera enviar al Departamento de Contabilidad a mas
tardar el 7 de enero de 2025, los totalizadores defipitivos a las guincenas 23 y 24, incluyendo la
informacion de los totalizadores de la nomina general incluyendo la informacién correspondiente a
la prima vacacional de la quincena 24 de 2024. Esta informacion forma parte de la base gravable
para la determinacién del impuesto sobre erogaciones por remuneraciones al trabajo personal, cuya
declaracién debe presentarse a mas tardar el 10 de enero de 2025 y de la expedicion ante el SAT de
las retenciones de Impuesto Sobre la Renta, asi como para la expedicion de las constancias de

percepciones y retenciones que conforme a la Ley del Impuesto Sobre la Renta debe remitir y
entregar este Instituto.

E|l Departamento de Recursos Humanos, debera enviar al Departamento de Contabilidad a mas
tardar el 19 de diciembre de 2024, el importe pagado por concepto de gratificaciones, estimulos,
reconocimientos, recompensas y ademas premios de fin de ano, correspondientes al ejercicio fiscal
2024, incluyendo: proyecto, fuente de financiamiento vy partida presupuestal con su monto
respectivo, mismos que deberan estar registrados en el Sistema de Planeacién y Presupuesto. Esta
informacion forma parte de la base gravable para la determinacién del Impuesto Sobre Erogaciones
por Remuneraciones al Trabajo Personal, cuya declaracion debe presentarse a mas tardar el 10 de
enero de 2025.

El Departamento de Recursos Humanos, debera enviar al Departamento de Contabilidad a mas
tardar el 8 de enero del 2025, los cheques de némina y pension alimenticia cancelados y no
pagados en el mes de diciembre del 2024.

El Departamento de Recursos Humanos, debera remitir a la Subdireccion de Finanzas a mas tardar
el 7 de enero del 2025 del Capitulo 1000 “Servicios Personales” informacion que afecten al
presupuesto 2024 y que sean pagados en 2025. (Provision de pasivos 2024)

El Departamento de Recursos Humanos, tiene como fecha limite el 17 de diciembre de 2024, para
framitar ante los Departamentos de Control Presupuestal v Contabilidad solicitudes de pagos
diversos por concepto de retenciones a terceros,

El Departamento de Recursos Humanos y los Departamentos Control Presupuestal y de
Contabilidad, tienen como fecha limite el dia 14 de enero de 2025, para realizar conciliacion del
presupuesto ejercido en el capitulo T000, correspondiente al ejercicio 2024.

El Departamento de Recursos Humanos, debera realizar el corte de formas valoradas (cheques de

némina) al 31 de diciembre de 2024 y remitir a la Subdireccion de Finanzas a mas tardar el dia 8 de
enero de 2025,
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El Departamento de Recursos Humanos, deber4 realizar tramites de adecuaciones presupuestarias
del ejercicio 2024, ante el Departamento de Control Presupuestal antes del 29 de noviembre de
2024, para efectos del cierre presupuestal del mes de diciembre de 2024.

UNIDADES MEDICAS Y ADMINISTRATIVAS (HOSPITAL DE GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA,
HOSPITAL PARA EL NINO, CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS)

Las Unidades Médicas y Administrativas, tienen como fecha limite el 29 de noviembre del 2024,
para realizar solicitud de gastos a comprobar, independientemente de la fecha de liberacién de los
recursos, es indispensable que la documentacion comprobatoria sea al 17 de diciembre de 2024,

Las Unidades Médicas y Administrativas, tienen como fecha limite el 17 de diciembre de 2024, para
remitir las comprobaciones de gastos ante los Departamentos de Control Presupuestal Vs
Contabilidad, es indispensable que la documentacidn comprobatoria, asi como la ficha de depdsito
(en caso de devolver el recurso), sea con fecha limite al 31 de diciembre del presente ejercicio. En
caso de no cumplir con lo antes referido, deberan reintegrar el total del importe autorizado.

las adquisiciones de bienes ¥ servicios devengados al 31 de diciembre de 2024, Ia cual debe
contener: proyecto, fuente de financiamiento, partida presupuestal, importe, nimero de factura o
remision, nombre del proveedor ¥ numero de contrato con el objeto de crear las cuentas por pagar
correspondientes. No omito mencionar que solo se registraran como ADEFAS las operaciones
financieras que se encuentren devengadas al 31 de diciembre de 2024 en los términos de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, informadas mediante oficio y documentacidn soporte por
parte de las Unidades Médicas v Administrativas.

Las Unidades Médicas y Administrativas, deberan remitir a la Subdireccién de Finanzas a mas tardar
el 7 de enero del 2025, las cancelaciones de fondos fijos de caja que tengan asignados, es
indispensable que la documentacion comprobatoria, asi como la ficha de depodsito (en caso de
devolver el recurso), sea con fecha limite al 31 de diciembre del presente ejercicio. En caso de no
cumplir con lo antes referido, deberan reintegrar el total del importe autorizado.

Las Unidades Médicas y Administrativas, deberan tramitar a mas tardar el 13 de diciembre del 2024,
ante la Ventanilla Unica dependiente del Departamento de Tesoreria el pago a proveedores de
bienes y servicios devengados y facturados al 3] de diciembre de 2024 (cabe sefalar que para el
clerre del ejercicio la recepcion de facturas se realizara de forma diaria a partir del partir del 15 de
noviembre al 13 de diciembre de| 2024, con un horario de 9.00 hrs a 14:00 hrs.

Las Unidades Médicas y Administrativas, deberan remitir a mas tardar el 9 de enero de 2024, al
Departamento de Contabilidad Ia siguiente documentacion:

A) Informe de cuota de recuperacion de mes de diciembre de 2024,
B) Reporte de recibos CFDI emitidos en el gjercicio 2024.

C) Relacion de donativos recibidos en efectivo y/o en especie al 31 de diciembre del 2024, %
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Las Unidades Médicas y Administrativas, deberan realizar la conciliacién de partidas presupuestales
correspondientes al ejercicio 2024 en coordinacién con el Departamento de Control Presupuestal

del 16 al 18 de diciembre de 2024, en un horario de 9:00 hrs. a 13:00 hrs, para efectos del cierre
presupuestal del mes de diciembre de 2024,

Las Unidades Médicas y Administrativas, deberan realizar tramites de adecuaciones presupuestarias
del ejercicio 2024, ante el Departamento de Control Presupuestal antes del 29 de noviembre de
2024, para efectos del cierre presupuestal del mes de diciembre de 2024.

UNIDAD JURIDICA Y CONSULTIVA

La Unidad Juridica y Consultiva, debera remitir a la Subdirecciéon de Finanzas, a mas tardar el 17 de
diciembre de 2024, mediante oficio (anexando en medio magnético) la totalidad de los pedidos,
contratos, compras consolidadas, convenios modificatorios y cancelados, efectuados con
presupuestos 2024, con la finalidad de que se registren contable y presupuestalmente.

Y tendra como segunda fecha de entrega el 8 de enero de 2025, de los procesos adquisitivos
efectuados después del 18 de diciembre 2024 que afecten el presupuesto 2024.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

El Departamento de Tesoreria, tiene COMO fecha limite para recibir facturas de proveedores el dia 13
de diciembre de 2024. Las facturas devueltas por algun faltante de documentacion, firmas o
cualquier otro requisito administrativo o fiscal vy las que se reciban posteriormente seran
consideradas como ADEFAS, siempre y cuando sean entregadas puntualmente por parte de los
proveedores o informadas mediante oficio y documentacion soporte por parte de las areas
responsables al Departamento de Control Presupuestal a mas tardar el dia 8 de enero de 2025.

NO OMITO MENCIONAR QUE EXISTE UN MONTO MAXIMO DE ADEFAS, SENALADO EN LA LEY
DE DISCIPLINA FINANCIERA DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS, POR LO QUE
DEBERAN EVITAR AL MAXIMO ENVIAR FACTURAS COMO PASIVOS.

El Departamento de Tesoreria, tiene como fecha limite para remitir al Departamento de
Contabilidad el 9 de enero de 2025, los Estados de Cuenta DEFINITIVOS de todas las cuentas
bancarias.

El Departamento de Tesoreria, deberd realizar el corte de formas valoradas (cheques, recibos de
ingresos, recibos de donacion, etc.), al 31 de diciembre de 2024 a mas tardar el 9 de enero de 2025
y remitir copia a la Subdireccion de Finanzas.

El Departamento de Tesoreria, debera solicitar la aclaracion de las comisiones bancarias no

procedentes a la Institucion Bancaria correspondiente, al 31 de diciembre de 2024 (cheques e
inversion), a mas tardar el 9 de enero 2025, :

El Departamento de Tesoreria, tiene como fecha limite el 31 de diciembre de 2024, para realizar el
depdsito de ingresos por venta de bases correspondiente al ejercicio 2024. a

@
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El Departamento de Tesoreria, tiene como fecha limite para entregar la documentacion soporte

para revisién vy autorizacidn presupuestal para el pago al Departamento de Control Presupuestal a
mas tardar el 9 de enero de 2025,

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL Y DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD:

Los Departamentos de Control Presupuestal y Contabilidad, tienen como fecha el dia 31 de enero
de 2025, para realizar el cierre contable y presupuestal correspondiente al ejercicio 2024

El Departamento de Control Presupuestal, tiene como fecha limite el dia 17 de enero de 2025, para
remitir al Departamento de Contabilidad los traspasos presupuestales que afecten al ejercicio 2024.

Los Departamentos de Control Presupuestal y Contabilidad, tienen como fecha el dia 21 de enero
de 2025, para realizar la conciliacién contable-presupuestal correspondiente al ejercicio 2024.

“LA SUBSECRETARIA DE PLANEACin\l Y PRESUPUESTO, A TRAVEZ DE LA DIRECCION
GENERAL DE PLANEACION Y GASTO PUBLICO, REALIZARA, A MAS TARDAR EL VIERNES 31 DE
ENERO DE 2025, EL. CIERRE DEL SISTEMA DE PLANEACION Y PRESUPUESTO CON CIFRAS AL 21
DE DICIEMBRE DE 2024, POR LO QUE, DESPUES DE ESTA FECHA, LAS COORDINACIONES
ADMINISTRATIVAS, DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS O SUS EQUIVALENTES EN LAS
DEPENDENCIAS DEL PODER EJECUTIVO Y EN LOS ORGANISMOS AUXILIARES, NO PODRAN
GENERAR EN EL SISTEMA DE PLANEACION Y PRESUPUESTO REGISTROS DE GASTO PARA
COMPROMETER RECURSOS O EMITIR CONTRA-RECIBOS CON CARGO AL PRESUPUESTO 2024,
Y NO SE ACEPTARAN SOLICITUDES PARA AUTORIZAR RECURSOS CON CARGO AL EJERCICIO
FISCAL 2025, NI SE EMITIRAN OFICIOS DE AUTORIZACION PRESUPUESTAL DESPUES DE ESTA
FECHA".

Es importante mencionarles a las areas ejecutoras del gasto que el Cddigo Financiero del Estado de
México y Municipiocs, para el ejercicio fiscal 2025 no permite Que se paguen adeudos de ejercicios
anteriores con presupuesto de 2025, para que se lleven a cabo las conciliaciones por contrato vy
partida con el Departamento de Tesoreria v Control Presupuestal, sera su responsabilidad los
adeudos que no queden en ADEFAS.

Isposiciones que en materia establezcan los cuerpos normativos correspondientes, asi mismo las
Unidades Administrativas en los procesos senalados en el presente documento, deberan tomar las
medidas necesarias para cumplir en tiempo v forma con los compromisos establecidos.

Sin otro particular por el momento, le reitero las muestras de mi consideracion distinguida.

Atentamente

L. en E. Maria C |tina Casillas Santos
Directora de Administracién y Finanzas

B
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p.C P, Morberto Andeles Reyes

Departamento de Contabilidad

M.l Mirchza Hélida Mateos Toledo
Departamento de Tesoreria
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