Circular N® INECOL/DA/10/07
Xalapa, Ver Mayo 16 de 2007

AL PERSONAL DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL INECOL

Con el propésito de regular el registro presupuestal y contable con apego al Clasificador por Objeto
del Gasto para la Administracién Publica Federal que se derivan de los gastos operativos,
comunico a ustedes las partidas que deberan usar para su registro:

2101 Materiales y (tiles de oficina
Papeleria, lapices, lapiceros, ftintas, plumines, vasos, servilletas desechables, rolios
fotograficos, perforadoras manuales, sacapuntas manual, engrapadoras, articulos de dibujo,
y articulos relacionados con la oficina, ete.

2102 Material de limpieza
Jabon, cloro, papel de bafio, jergas, escobas, cepillos y desinfectantes, etc.

2104 Material estadistico y geografico
Publicaciones relacionadas con informacién estadistica y geografica, cartografica, fotografias
aéreas, efc,

2106 Materiales y utiles para el procesamiento en equipos y bienes informaticos
Discos compactos, material de limpieza y solventes, etc.

2107 Material para la informacion en actividades de investigacion cientifica y tecnolégica
Libros, revistas, periddicos, publicaciones, diarios oficiales, gacetas, material audiovisual,
cassettes, etc.

2204 Productos alimenticios para el personal en las instalaciones de las dependencias
Cafe, azucar, refrescos, galletas, dulces, antojitos, bocadillos etc.

2206 Productos alimenticios para el personal derivado de actividades extracrdinarias
Adquisicion de alimentos y bebidas para el desarrollo de las actividades dentro de las
instalaciones, asi como la alimentacion de terceros cuando los servidores publicos requieran
de su apoyo.

2301 Refacciones, accesorios y herramientas
Pinzas, martillos, prensas, berbiquies, garlopas, taladros, zapapicos, escaleras, gatos
hidraulicos o mecanicos, carburadores, radiadores, cajas de transmision, escaleras, etc.

2302 Refacciones y accesorios para equipo de computo
Tarjetas electronicas, unidades de disco internos y externos, discos duros internos y
externeos, bocinas, pantalla y teclados, etc.

2303 Utensilios para el servicio de alimentacién
Vajillas, cubiertos, baterlas de cocina, licuadoras, tostadoras, cafeteras, basculas y demas
electrodomeésticos, etc.

2401 Materiales de construccion
Materiales utilizados y reconstruccién, ampliacion, adaptacion, mejora, conservacion vy
mantenimientote todo tipo de inmuebles, tales como: cemento, ladriflo, yeso, varilla, cal,
arena, tabique, madera, clavos, taquetes, pinturas y barnices, etc.
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2402 Estructuras y manufacturas
Materiales utilizados y reconstruccion, ampliacion, adaptacion, mejora, conservacion y
mantenimientote todo tipo de inmuebles, tales como: Postes, torres, ventanas, herrajes,
puertas, cristales, tanques, lavabos, fregaderos, inodoros, tuberias, y accesorios

2403 Materiales complementarios
Alfonbras, tapices, pisos vinilicos, persianas, cortinas, y demas accesorios

2404 Material eléctrico y electrénico
Material eléctrico y electrénico tales como: cables, interruptores, tubos fluorescentes, focos,
aislantes, electrodos, transistores, alambres, lamparas, etc.

2503 Plaguicidas, abonos y fertilizantes
Fertilizantes, fungicidas, herbicidas, raticidas, etc.

2506 Materiales, accesorios y suministros de laboratorio
Cilindros graduados, matraces, probetas, mecheros, fanques de revelado, TODOS materiales
y sustancias utilizados en laboratorios de investigacion y analisis, fotograficos, sustancias
quimicas, medicamentos, etc.

2602 Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres, aéreos, maritimos,
lacustres, y fluviales destinados a servidores ptiblicos y la operacién de programas
pablicos
Lubricantes y aditivos utilizados para el desempefio de una comisién por servidores publicos,
tesistas, servicios sociales o invitados.

2603 Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres, aéreos, maritimos,
lacustres y fluviales destinados a servicios administrativos
Lubricantes y aditivos utilizados para el desemperio de actividades de apoyo por el personal
administrativo o pera el funcionamiento de la planta eléctrica. Utilizados en actividades
administrativas y plantas de luz

2701 Vestuarios, uniformes y blancos
Camisas, pantalones, trajes, calzado, uniformes, insignias, distintivos, emblemas, banderas,
banderines, batas, colchas sabanas, fundas, almohadas, toallas, cobertores, colchones y
colchonetas, \L)«'

2702 Prendas de proteccidn personal
Guantes, botas de hule y asbesto, de tela o materiales especiales, cascos, caretas, lentes,
cinturones.

3101 Servicio postal
Mensajeria especializada (DHL, MEXPOST) y timbres postales (SEPOMEX)

3102 Servicio telegrafico
Pago de mensajes telegraficos

3103 Servicio telefonico convencional
Pago del servicio telefénico

3104 Servicio de telefonia celular
Pago de tarjetas de servicio de telefonia celular

3106 Servicio de energia eléctrica
Pago del servicic de energia eléctrica

3107 Servicio de Agua
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Pago del servicio de agua potable e instalacion

3109 Servicios de conduccion de seiiales analégicas y digitales
Servicio de Internet, acceso a base de datos digitales (libros y revistas),

3203 Arrendamiento de maquinaria y equipo
Alquiler de cualquier tipo de maquinaria y equipo

3204 Arrendamiento de equipo y bienes informaticos
Alquiler de toda clase de equipo y bienes informaticos

3206 Arrendamiento de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales para
servidores publicos y la operacién de programas piblicos
Arrendamiento de vehiculos y aviones

3304 Otras asesorias para la operacion de programas
Asesoria laboral, contable, fiscal y otras de proyectos externos. En el caso de presupuesto
fiscal deberd ser autorizado por el Director General y en proyectos externos por el
investigador responsable,

3305 Servicios para capacitacion a servidores piblicos
Inscripcion a congresos del personal de base y eventual: inscripciones a cursos, diplomados,
licenciaturas, maestria y doctorado.

3306 Servicios informatica
Disefio de paginas web, elaboraciéon de programas, impresion en pioter por computadora,
reproduccion de informacion en medios magnéticos, mantenimiento de sitios web,
mantenimiento y soporte a sistemas y programas.

3307 Servicios estadisticos y geograficos
Servicios profesionales relacionados con informacion estadistica geografica; se incluyen
investigaciones estadisticas o geograficas, vuelos fotogramétricos y de teledeteccion.

3308 Estudios e investigaciones
Definir especificamente

3309 Servicios relacionados con traducciones
Traduccion de articulos, libros o capitulos de libro.

3402 Fletes y maniobras
El costo del traslado, maniobras, embarque y desembarque de toda clase de objetos.

3403 Servicios bancarios y financieros
Pago de comisiones, intereses por adeudos, incluye los gastos de avallo de bienes muebles
e inmuebles.

3404 Seguros de bienes patrimoniales
Primas por conceptos de seguros contra robo, incendios, y demas riesgos.

3405 Impuestos y derechos de importacion
Impuestos y/o derechos que cause la adquisicion de toda clase de bienes o servicios en el
extranjero.

3407 Otros impuestos y derechos
Gatos de escrituracion, legalizacién de exhortos notariales, de registro publico de la
propiedad, tenencia y canje de placas de vehiculos, derechos ¥ gastos de navegacion, de
aterrizaje’y despegue de aeronaves, de verificaciéon o centificacion.
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3408 Comisiones por ventas

Comisiones a personas fisicas o morales con las que se tenga celebrado contrato respectivo,
por los servicios de venta

3409 Patentes, regalias y otros
Licencias de programas de cémputo, derechos de pagina, sobretiros ¥ separatas y otros
analogos

3410 Diferencias por variaciones en el tipo de cambio
Diferencia por variaciones en el tipo de cambio de ta moneda nacional respecto a monedas
extranjeras, derivado de la compraventa de moneda extranjera.

3411 Servicios de vigilancia
Costo de los servicios de vigilancia

3413 Otros servicios comerciales
Fotocopiado, engargolado, encuadernacion, corte de papel, revelado fotogréafico, impresion
de papeleria, analisis de suelos, muestras, etc.

3416 Seguro de responsabilidad patrimonial de! estado
Costo de la prima de seguro por responsabilidad.

3418 Impuesto sobre néminas
Costo del impuesto sobre ndominas

3501 Mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo de administracion
Servicio de mantenimiento de escritorios, sillas, sillones, archiveros, magquinas de escribir,
calculadoras, fotocopiadoras, anaqueles, etc. Incluye el deducible de seguros,

3502 Mantenimiento y conservacién de bienes informaticos
Servicio de mantenimiento de computadoras, impresoras, dispositivos de seguridad,
reguladores, fuentes de potencia ininterrumpida, incluye el deducible de sSequros.

3503 Mantenimiento y conservacion de maquinaria y equipo
Servicio de mantenimiento de tractores, palas mecanicas, dragas, fertilizadoras, vehiculos,
podadoras, etc. Incluye el pago de deducibles.

3504 Mantenimiento y conservacién de inmuebles
Mantenimiento de edificios, locales, terrenos, predios, areas verdes y caminos de acceso,
incluye el pago de deducibles.

3505 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién
Servicios de jardineria, lavanderia, limpieza, desinfeccion, higiene y fumigacion, incluye el
costo de los servicios de recoleccion, traslado y tratamiento final de desechos.

3506 Mantenimiento y conservacién de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y
fluviales
Mantenimientos de vehiculos aéreos, terrestres y fluviales.

3601 Impresion de documentos oficiales para la prestacion de servicios publicos,
identificacion, formatos administrativos, y fiscales, formas valoradas, certificados y
titulos
Impresion de documentos oficiales, titulos, recibos de caja y de némina,
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3602 Impresion y elaboracién de material informativo derivado de la operacion y
administracién de la dependencia
Impresion de libros, revistas, gacetas, foiletos, boletines, carteles, mantas, dicticos, rotulos,
postres y tripticos

3603 Informacién en medios masivos derivada de la operacion administracion de Ia
dependencia
Convocatorias a licitaciones, convocatorias del jardin botanico, convocatorias de ingreso al
posgrado y convocatorias a cursos.

3804 Congresos y convenciones
Organizacion de congresos, inscripcién a congresos de estudiantes y tesistas

3811 Pasajes nacionales para servidores p(ablicos de mando en el desempeiio de
comisiones y funciones oficiales
Gastos de transporte aéreos y terrestres distintos a su area de adscripcién

3813 Pasajes internacionales para servidores puablicos de mando en el desempeno de
comisiones y funciones oficiales
Gasto de transporte aéreos y terrestres distintos a su drea de adscripcion

3817 Viaticos nacionales para servidores piiblicos en el desempeiio de funciones oficiales
Gastos por concepto de alimentacion y hospedaje en el desemperio de comisiones
temporales dentro del pais, en lugares distintos a los de su adscripcion.

3819 Viaticos en el extranjero para servidores publicos en el desempefio de comisiones y
funciones oficiales
Gastos por concepto de alimentacién y hospedaje en el desempefic de comisiones
temporales fuera del pais, en lugares distintos a los de su adscripcion.

3822 Gastos para operativos y trabajos de campo en areas rurales
Todos los gastos por comisiones al campo del personal de base y eventual, tesistas y
estudiantes del posgrado, asi como por el pago de comisiones de investigadores invitados,
excepto gasaolina que se registrard en la partida

No se usaran ofras partidas, en caso de duda, invariablemente se solicitara |a opinion de la suscrita
para mantener actualizadas estas disposiciones.

Atentamente

8] SC
Directora de ministracion
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