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INTRODUCCION.

Derivado de las atribuciones sefaladas en la Ley Organica de la Administracién Publica Estatal y
a la normatividad emitida en la materia, a la Secretaria de Finanzas le corresponde establecer las
normas Yy politicas para el ejercicio y control de los recursos autorizados a las dependencias y
entidades de la administracién publica estatal. De conformidad a tales atribuciones, se ha
el aborado el p rde Nermats,ePolificAd ayn Linaamientos para el Ejercicio del
Presupuesto 20114 en el marco de la transparencia y eficiencia de los recursos financieros.

Este documento emana de las disposiciones juridico administrativas establecidas para el origen,
destino y uso de los recursos publicos, asimismo, detalla las sefialadas en el Decreto de
Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Congreso del Estado, en él se especifican las
normas, politicas, lineamientos y procedimientos para el pago de los compromisos que en el
ejercicio de sus funciones y atribuciones llevan a cabo las dependencias y entidades, y de
conformidad a sus programas y proyectos, tanto de operacion como de inversion publica
aprobados.

El manual establece los tramites administrativos de los programas y proyectos de operacion
relativos a: fondos revolventes, viaticos, comprobacion de gastos, y requisitos administrativos y
fiscales, formulados con el fin de apoyar y orientar las actividades cotidianas de las unidades
presupuestales, quienes deberan de observarlo de manera estricta e integral.

Por otra parte y en virtud de que la Inversion Publica constituye el instrumento mediante el cual
el Gobierno, materializa en realizaciones fisicas necesidades especificas de la poblacién, este
documento constituye para las Dependencias, Entidades de la Administracion Publica Estatal y
Presidencias Municipales, una herramienta administrativa que estipula las normas, lineamientos
y procedimientos aplicables para la liberacion y comprobacién de recursos con cargo al los
programas de Inversion Publica, presentando instrucciones precisas sobre los principales
requisitos a observarse.

Por lo que es indispensable que las disposiciones contenidas en el presente manual sean
aplicadas por todos los servidores publicos encargados de la ejecucién de los programas y
proyectos de operacién y/o de inversion, asimismo es recomendable que se consulten las
secciones especificas para aclarar sus dudas que puedan surgir y con ello cumplir con los
requisitos de informacion.

En caso de dudas respecto a los procedimientos de tramite y/o llenado de formatos, debera
consultarse con la Direccion General de Presupuesto y Contabilidad, mediante previa cita.

La estructura del presente documento se compone de: aplicacién de los recursos publicos para
Programas y Proyectos tanto de Operacion como de Inversion:
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CLAVE PRESUPUESTAL ARMONIZADA.

Para efecto de automatizar la informacién programatico 1 presupuestal, misma que emana del
Presupuesto de Egresos el cual da cuenta y razén del quehacer gubernamental, en virtud de
que define e identifica la naturaleza y destino de los recursos publicos aprobados para cada
ejercicio, y en razén de la obligatoriedad Constitucional sobre la Armonizacion Contable que
deben adoptar los Entes Publicos, en el Gobierno del Estado de Hidalgo se cuenta con la Clave
Presupuestal Armonizada, la cual se constituye como el instrumento que clasifica e integra el
gasto publico y que se vinculan con la Funcién Presupuestal en sus etapas de; Planeacion,
Programacion, Presupuestacion, Ejercicio y Control, Seguimiento, Evaluacion y Rendicién de
Cuentas.

La Clave Presupuestal en mencion se integra por 24 elementos que identifican 5 componentes.

Clasificacion Clasificacion Clasificacion Elementos
Administrativa Econdmica Funcional Cobertura Programaticos

EN CONSTRUCCION

ANO
RAMO
ORGANO SUPERIOR
UNIDAD PRESUPUESTAL
FUNCION/FINALIDAD
SUBFUNCION
SECTOR
PROGRAMA
SUBPROGRAMA
OBJETIVOS
PROYECTO
ESTRATEGIA
OBRA

| EJE TEMATICO PLAN ESTATAL|
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LINEAMIENTOS GENERALES.
Responsabilidades de los titulares de las dependencias y entidades.

Sujetarse estrictamente a las disposiciones juridico-administrativas vigentes en la materia

No podré hacerse pago alguno que no esté comprendido en el presupuesto o determinado
por la Ley.

No se podrdn comprometer los recursos del ejercicio 2011, cuando éstos impliquen
obligaciones con cargo a presupuestos de afios anteriores y posteriores.

Apegarse a los programas y proyectos aprobados en el presupuesto, a los objetivos y
estrategias del Plan Estatal de Desarrollo y a los calendarios de gasto.

Aplicar el gasto publico con base en resultados por proyectos.

Proporcionar mensualmente y cuando sea requerida por la Secretaria de Finanzas
informacion sobre programas y proyectos en los que se defina claramente objetivos,
estrategias, lineas de accién, indicadores de resultado y metas cumplidas, asi como la
evaluacion del Ejercicio del Presupuesto.

Iniciar solamente proyectos, obras y acciones Unicamente cuando se tengan autorizados
los recursos financieros y los resultados de la evaluacién socioecondmica que demuestre
los beneficios a generar en la poblacion.

Abstenerse de realizar cualquier tipo de inversion financiera.

Ejecutar con oportunidad y eficiencia las acciones previstas para sus respectivos
programas y proyectos.

Las erogaciones que efectlen las unidades presupuestales deberan sujetarse a lo
estrictamente indispensable para el cumplimiento de los programas y proyectos
autorizados.

En la contratacidbn de servicios profesionales especializados, el ente publico ejecutor
debera anexar en el finiquito, la constancia en donde exprese su satisfaccion por el
cumplimiento de los trabajos realizados.

Disponer lo conducente para realizar actividades de auto evaluacion por proyectos.

No contraer compromisos que rebasen el monto de su presupuesto autorizado o acordar
erogaciones que impidan el cumplimiento de sus metas.

El incumplimiento motivara el fincamiento de las responsabilidades a que haya lugar
conforme a la legislacion aplicable.
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1.2.

Responsabilidades de los titulares administrativos o equivalentes.

Cumplir con las disposiciones normativas contenidas en la Constitucién Politica del Estado
de Hidalgo, leyes, decretos, acuerdos, manuales y circulares.

Es funcion de la unidad administrativa o equivalente formular, controlar y vigilar el
cumplimiento de las politicas y lineamientos para el ejercicio, control y registro del
presupuesto, asi como la realizacion de los trdmites ante la Direccién General de
Presupuesto y Contabilidad.

Al inicio del ejercicio fiscal del afio debera remitirse a la Direccion General de Presupuesto
y Contabilidad el registro de firmas del Titular de la dependencia y/o entidad, asi como del
responsable de la aplicacién de los recursos.

Realizar trdmites de gastos a comprobar solo cuando cuenten con la partida y
disponibilidad necesaria de conformidad al apartado VIII.

Remitir a la Secretaria de Finanzas los recursos econdmicos que por cualquier concepto
recauden las dependencias y sus érganos administrativos desconcentrados.

Sujetarse a la normatividad de gasto (Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico y Ley de Obras Publicas del Estado de Hidalgo y sus respectivos
Reglamentos).

Ejecutar con oportunidad y eficiencia las acciones previstas para sus respectivos
programas.

Cumplir con la debida oportunidad con los compromisos reales de pago.

Racionalizar y reducir efectivamente los gastos de administracién sin detrimento de la
realizacién oportuna de los programas y proyectos, asi como la adecuada prestacion de
los servicios.

Las dependencias y organismos se abstendran de aceptar propuestas, celebrar
contratos en materia de adquisiciones, arrendamiento, servicios y obra publica con los
contratistas y proveedores que se encuentran boletinados por parte de la Secretaria de
Contraloria y se enlistan en la pagina de COMPRANET.

La unidad administrativa debera enviar al inicio del ejercicio una relacién de su parque
vehicular con los siguientes datos: niumero de placas, modelo, marca, inventario, tipo de
vehiculo, capacidad de litros de combustible y nombre del Responsable, asi como su
actualizacion durante el Ejercicio.

De aquellos pagos a prestadores de servicios y nominas, el impuesto retenido debera
ser enterado en la caja de la Secretaria de Finanzas a mas tardar dentro de los primeros
5 dias del mes siguiente al que corresponda la retencién.

La Secretaria de Administracién emitira mensualmente un reporte por dependencia del
comportamiento del capitulo Servicios Personales (plazas y movimientos) que debera
enviar durante los primeros 5 dias del mes a la Secretaria de Finanzas.
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—  Su incumplimiento a cualquiera de los puntos anteriores es motivo de fincamiento de
sanciones a que haya lugar conforme a la legislacion aplicable.

v

— Todas las Dependencias deberan enviar a la Direcciébn General de Presupuesto y
Contabilidad un correo electrénico para recibir la informacién relacionada a la
comprobacion de gastos.

- Los servidores publicos y contratistas que manejen fondos del Gobierno, deberan entregar
en la Secretaria de Finanzas la renovacion de la fianza para garantizar el manejo de los
fondos, ya sea por fondo revolvente, gastos a comprobar, gastos a comprobar por obra,
transferencias, etc., misma que debera de ser del 10% del presupuesto mensual, y que
debera ser expedida a nombre de la Secretaria de Finanzas y estar vigente por el ejercicio
presupuestal correspondiente, de conformidad a lo establecido en el Articulo 112 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo y al Articulo 25 fraccién IX de
la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Estatal vigente.

Il. REQUISITOS FISCALES.
[I.1. Modalidades de facturacion para 2011.

- Factura Electrénica 2010 (CFD).
—  Factura Electrénica 2011 (CFDI).
- Facturacion Impresa por Impresor Autorizado (Comprobantes Tradicionales).

—  Facturaimpresa con Codigo de Barras Bidimensional (CBB).

La Factura Electrénica 2010 (CFD) y la Facturacién Impresa por Impresor Autorizado
(Comprobantes Tradicionales), deberan reunir los requisitos fiscales que para cada caso
fueron aplicables en su momento.

Estos comprobantes tienen la caracteristica de ser archivos electrénicos (con extension *.xml),
los cuales deberan ser enviados al correo electrénico facturas_pyc@hidalgo.gob.mx para su
debido tramite, ademas de ser indispensable la obtencién del comprobante impreso, el cual
debera contar con la totalidad de los requisitos fiscales y administrativos, mencionados para
este tipo de documento.

Asimismo, debera de adjuntarse en medio magnético la informacion correspondiente a cada
comprobante obtenido por efecto de la ejecucion de sus gastos, de conformidad al formato
respectivo denominado AListado de I nfor maci
caso de no incluir dicho formato, sera motivo de devolucion de la documentacion que presenten
para tramite.

Quienes podran utilizar las diferentes modalidades de facturacion.
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Factura electrénica 2010 Factura
Factura impresa Che : electronica
Solo si optan antes del 2011
01/01/2011 (CFDI)
Ingresos En establecimiento Con Cdédigo de A través de Por medios A través de
anuales de autorizado antes Barras un propios del un proveedor
los del 01/enero/2011 Bidimensional proveedor contribuye- de
contribuye- Cualquier monto A partir del autorizado nte certificacion
ntes 01/enero/2011 de CFD de CFDI
autorizado
Mayores a Solo para Obligatorio
4dmdp operaciones a partir del
menores o 0l/enero/2011
iguales a $2,000 Solo por el
(antes de primer
impuestos) semestre
de 2011

Menores o Opcional a
iguales a V V V partir del
4dmdp Ol/enero/2011

Los comprobantes que sean presentados por las Dependencias y Entidades deberan reunir
todos los requisitos fiscales que establezca la legislacién en la materia, de acuerdo a la
actividad y régimen en que tributen ante el SAT.

Los requisitos generales se encuentran establecidos en los Articulos 29 y 29-A del Cadigo
Fiscal de la Federacién, Capitulo V de su Reglamento asi como en los Capitulos 1.2.10., .2.11,
11.2.7., 11.2.8., 1.2.23. y 11.2.23. de la Resolucién Miscelanea Fiscal para 2010-2011 publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 11 de Junio de 2010 y con vigencia hasta el 30 de Abril de
2011, (publicada la nueva resolucién se estara a las modificaciones establecidas en ella).

II.2. Requisitos Generales de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI).

Los requisitos para este tipo de comprobantes los establecen los Articulos 29 y 29-A del Codigo
Fiscal de la Federacion son:

Articulo 29.- Cuando las leyes fiscales establezcan la obligacion de expedir comprobantes por
las actividades que se realicen, los contribuyentes deberan emitirlos mediante documentos
digitales a través de la pagina de Internet del Servicio de Administracion Tributaria. Los
comprobantes fiscales digitales deberan contener el sello digital del contribuyente que lo expida,
el cual deberd estar amparado por un certificado expedido por el referido 6rgano
desconcentrado, cuyo titular sea la persona fisica o0 moral que expida los comprobantes. Las
personas que adquieran bienes, disfruten de su uso o goce, o usen servicios deberan solicitar el
comprobante fiscal digital respectivo.
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El proveedor tendra la obligaciébn de proporcionar la impresion del comprobante fiscal digital
cuando asi les sea solicitado.

v

Con base en los comprobantes fiscales digitales, incluso cuando dichos comprobantes consten
en documento impreso, para comprobar su autenticidad, deberdn consultar en la pagina de
Internet del Servicio de Administracién Tributaria si el nimero de folio que ampara el
comprobante fiscal digital fue autorizado al emisor y si el certificado que ampare el sello digital
se encuentra registrado en dicho 6rgano desconcentrado y no ha sido cancelado.

Tratandose de operaciones cuyo monto no exceda de $2,000.00, (antes de impuestos), los
contribuyentes podran emitir sus comprobantes fiscales en forma impresa por medios propios o
a través de terceros, siempre y cuando redinan los requisitos que se precisan en el Articulo 29-A
de este Cddigo, con excepcidn del previsto en las fracciones Il y IX del citado precepto.

Los comprobantes que se expidan conforme a este articulo deberan sefialar en forma expresa
si el pago de la contraprestacion gue ampara se hace en una sola exhibicién o en parcialidades.
Cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicion, en el comprobante que al efecto
se expida se debera indicar el importe total de la operacion y, cuando asi proceda en términos
de las disposiciones fiscales, el monto de los impuestos que se trasladan, desglosados por
tasas de impuesto. Si la contraprestacion se paga en parcialidades, en el comprobante se
debera indicar, ademas del importe total de la operacién, que el pago se realizard en
parcialidades y, en su caso, el monto de la parcialidad que se cubre en ese momento y el monto
que por concepto de impuestos se trasladan en dicha parcialidad, desglosados por tasas de
impuesto.

Articulo 29 A.- Los comprobantes a que se refiere el Articulo 29 de este Codigo, ademas de los
requisitos que el mismo establece, deberan reunir lo siguiente:

l.- Contener impreso el nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y clave del
registro federal de contribuyente de quien los expida. Tratandose de contribuyentes que
tengan mas de un local o establecimiento, deberan sefialar en los mismos el domicilio
del local o establecimiento en el que se expidan los comprobantes.

Il.-  Contener el numero de folio asignado por el Servicio de Administracion Tributaria o por
el proveedor de certificacion de comprobantes fiscales digitales y el sello digital a que se
refiere la fraccion IV, incisos b) y c) del Articulo 29 de este Cddigo.

lll.-  Lugary fecha de expedicion.
IV.- Clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien expida.
V.- Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen.

VI.- Valor unitario consignado en numero e importe total consignado en namero o letra, asi
como el monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deban
trasladarse, desglosado por tasa de impuesto, en su caso.

VIl.- Numero y fecha del documento aduanero, asi como la aduana por la cual se realizo la
importacion, tratdndose de ventas de primera mano de mercancias de importacion.
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VIII.- Tener adherido un dispositivo de seguridad en los casos que se ejerza la opcién prevista
en el quinto parrafo del Articulo 29 de este Cddigo que cumpla con los requisitos y
caracteristicas que al efecto establezca el Servicio de Administracién Tributaria,
mediante reglas de caracter general.

v

Los dispositivos de seguridad a que se refiere el parrafo anterior deberan ser adquiridos
con los proveedores que autorice el Servicio de Administracion Tributaria.

IX.- El certificado de sello digital del contribuyente que lo expide.

Los dispositivos de seguridad referidos en la fraccion VIII de este Articulo que no
hubieran sido utilizados por el contribuyente en un plazo de dos afios contados a partir
de la fecha en que se hubieran adquirido, deberan destruirse y los contribuyentes
deberan dar aviso de ello al Servicio de Administracion Tributaria, en los términos que
éste establezca mediante reglas de caracter general.

Adicionalmente la Resolucion Miscelanea Fiscal establece requisitos especificos para los
diferentes tipos de comprobantes que podran emitir los proveedores durante el afio 2011.

[1.3. Obligaciones del receptor del CFDI.

- Conservar las Facturas Electronicas 2011 recibidas, en medios electrénicos actualizados
y tenerlas a disposicién de las autoridades fiscales.
- Se deberan validar las Facturas Electréonicas 2011 recibidas.

II.4. Requisitos de los comprobantes impresos con codigo de barras bidimensional.

Estos Comprobantes Fiscales Impresos deben cumplir con los siguientes requisitos de
acuerdo al Articulo 29-A del CFF y la Resolucién Miscelanea Fiscal 2010-2011:

.- Nombre, denominacién o razoén social del emisor.

Il.- Clave del Registro Federal de Contribuyentes del emisor.

lll.- Domicilio fiscal de quien los expida.

IV.- Lugar y fecha de expedicion.

V.- Clave del Registro Federal de Contribuyente de la persona a favor de quien se expida.
VI.- Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen.

VIl.- Valor unitario consignado en niumero e importe total consignado en ndmero o letra.
VIII.- Monto de los impuestos que deban trasladarse, en su caso, desglosados por tasas.

IX.- Numero y fecha del documento aduanero, asi como la aduana por la cual se realizé la
importacion, tratAndose de ventas de primera mano de mercancias de importacion.

Otros requisitos de los Comprobantes contenidos en la Resolucién Misceldnea Fiscal
correspondiente:
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a) EI CBB proporcionado por el SAT al contribuyente al momento de la asighacion de
los folios, mismo que debera reproducirse en un area de impresion no menor a
2.75 cm. por 2.75cm., y con unaresolucion minima de 200/200 dpi.

v

b) El ndmero de aprobacién del folio asighado por SICOFI.
c) Elnumero de folio asignado por el SAT y, en su caso el nimero de serie.

d La |l eyenda #fALa reproducci-n ap-crifa de
t ® minos de |l as disposiciones fiscaleso
menor de 5 puntos.

e) El requisito a que se refiere el articulo 29-A, fraccion VII del CFF, s6lo sera aplicable a
los contribuyentes que hayan efectuado la importacion de mercancias respecto de las
gue realicen ventas de primera mano.

[1.5. Retenciones.

Retener el Impuesto Sobre la Renta, en el caso de pago de honorarios por servicios
profesionales, honorarios asimilables a salarios, listas de raya y arrendamientos, en caso de
personas fisicas.

El Gobierno Estatal no se encuentra obligado a retener el 1.V.A. en ningun caso (Art. 3° tercer
parrafo de dicha Ley).

Adicionalmente se debera entregar en la Direccion General de Presupuesto y Contabilidad,
disco magnético con informacion anualizada de las hominas que manejan correspondientes a
honorarios asimilables a salarios (supernumerarios) en formato Excel, a mas tardar en el mes
de enero del siguiente afio, con la estructura, caracteristicas e informacion necesaria para la
presentacion de la declaracion anual informativa de sueldos, salarios y conceptos asimilados
(formato 30, anexo 1), de no hacerlo no se expedird constancia de retenciones alguna.

En el supuesto de que la documentacién por concepto de prestacién de servicios de personas
fisicas contenga Factura o cualquier otro tipo de comprobante diferente a Recibo de Honorarios
en el cual no se refleje la retencion del 10% de 1.S.R. conforme al art. 127 ultimo parrafo de la
Ley en la materia, deberan presentar copia de la alta ante el SAT para verificar su actividad,
régimen tributario y si procede su aplicacion.

Las solicitudes de expedicibn de Constancias de Ingresos y Retenciones de Salarios,
Asimilados a estos, Honorarios y Arrendamientos tanto de personal activo como bajas, deberan
ser realizadas mediante oficio y relacién anexa, firmado por el Funcionario Publico responsable
de la dependencia administrativa correspondiente.

lll.-  DE LOS RECURSOS FEDERALES.

Los Entes Publicos deberan dar cumplimiento a las disposiciones en materia de rendicion de
cuentas, especificamente las relativas a los informes trimestrales que, en los términos de dichas
leyes, aplicaran de los recursos federales transferidos a las Entidades Federativas, lo anterior en
base a los lineamientos emitidos de acuerdo a lo dispuesto en los articulos 85, fraccion Il de la
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y 48 de la Ley de Coordinacion
Fiscal.

v

PROGRAMAS Y PROYECTOS DE OPERACION.

V. Lineamientos especificos.

IV.1. Limitaciones en el ejercicio del presupuesto.

— No se deben efectuar adquisiciones ni arrendamientos de equipos terrestres o aéreos,
bienes inmuebles para oficinas publicas, equipo o servicios destinados a programas
operativos.

— Para el caso de las Secretarias, no se deben efectuar erogaciones de partidas
centralizadas, estas deberan efectuarse a través de las dependencias responsables de
su control y en base a la normatividad y al manual de procedimientos que estas emitan
para su ejercicio.

- No hacer uso de recursos econémicos que recauden u obtengan por cualquier concepto.

- La Administracion, Normatividad y Control del capitulo 100000 Servicios Personales,
estara a cargo de la Secretaria de Administracion y su origen es centralizado.

—  Los recursos del Capitulo de Servicios Personales son intransferibles, de ninguna forma
se deben crear nuevas plazas ni realizar contrataciones.

—  En el caso de las partidas destinadas a cubrir obligaciones fiscales del Sector Central,
gue deriven de una relacién laboral, su administracién y ejercicio estara a cargo de la
Secretaria de Finanzas.

—  La Secretaria realizara reducciones en las partidas de los programas y proyectos que
muestren disponibles no ejercidos al cierre presupuestal mensual y/o al cierre del
ejercicio fiscal.

— Uno de los motivos de devolucion sera el que la documentacion comprobatoria no retina
los requisitos fiscales y/o administrativos que se indican en los apartados Il y V de este
Manual.

IV.2. Recepcion de documentacion.

La documentacién contable-presupuestal, debidamente soportada, debe presentarse en la
Direccion General de Presupuesto y Contabilidad para tramites de recepcion, revision y registro
en horarios de 8:30 a 11:30 hrs. De conformidad al calendario establecido por la misma Direccion
General, por ningln motivo se recibird la documentacion fuera del horario establecido.

La documentacion que se reciba con fecha posterior al cierre mensual se aplicara contra la
disponibilidad del mes siguiente; asi como la que por excepcion plenamente justificada se reciba
después del horario oficialmente establecido sera recepcionado con fecha del dia siguiente.
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V. REQUISITOS ADMINISTRATIVOS.

Todos los comprobantes que se presenten, ya sea para tramite de pago o para amortizacion de
adeudos, deberan reunir los siguientes requisitos:

—  Ser documentacion original debidamente requisitada;

- Estar expedidos a hombre del Gobierno del Estado de Hidalgo (Observar el apartado Il
fRequisitosFi scal es o) ;

- Pegar los comprobantes en hojas tamario carta,;

—  Contener claramente la leyenda alusiva al gasto, la cual debera ser explicita y no de
obviedad;

— No tener tachaduras o enmendaduras;

- Estampar el sello de responsabilidad del titular de la dependencia dentro del cuerpo del
comprobante en un &rea donde no afecte los datos fiscales del mismo y el cual debera
traer impreso el nombre y cargo de éste, asi como su firma autdgrafa;

—  Agrupar los gastos relativos a un mismo concepto, separando con la tira sumadora de
cada grupo, clasificados por programas, subprogramas, proyectos y partidas, asi como por
fechas;

- Requisitar | a Deasglose Pdogranttioo poraOdjeto diel Gaah e xo
asignando numero de folio consecutivo del trdmite correspondiente;

- En caso de ser partida centralizada, contar con el Visto Bueno del area a cuyo cargo se
encuentre su administracion y control;

— Presentar relacion de fondos revolventes indicando el nimero consecutivo del mismo;

—  Asegurar la documentaciéon con un broche.

Tratandose de comprobantes expedidos por tiendas de autoservicio, es indispensable anexar el
ticket de la maquina registradora, cuando se trate de compras efectuadas en las tiendas de
autoservicio y farmacias del ISSSTE se exenta la presentacion del ticket de compra, solicitando
desglose de los articulos en el cuerpo de la factura.

En los comprobantes de servicio telefénico y energia eléctrica deberan contener el sello de
pagado o anexar el ticket de la maquina registradora, siempre y cuando sea a través de
reembolso de gastos y/o amortizacion de gastos a comprobar.

Las facturas originales por la adquisicion de bienes muebles (capitulo 500000) no deberan
contener sello y firma de recibido, asi como tampoco el sello y firma de responsabilidad, ni nada
gue se considere alteracion al documento.

Estos requisitos se deberan presentar en las copias de las facturas.
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En ningln caso se tramitara documentacion que ampare la adquisicién de bienes muebles que
requieran ser resguardados sin previa autorizacion de la Secretaria de Administracion.

No se tramitaran facturas por adquisicién de activo fijo sin el resguard6 correspondiente.

La Secretaria de Finanzas proporcionara en forma mensual un reporte de saldos por unidad
presupuestal y partida, del cual las dependencias tendran 10 dias para hacer las aclaraciones
pertinentes.

VI. FONDOS REVOLVENTES.
VI.1. Disponibilidad presupuestal.

De estos fondos Unicamente se tramitardn erogaciones de programas y proyectos de operacion,
siempre y cuando cuenten con la partida y disponibilidad correspondiente.

Por ninglin motivo se deben incluir gastos relativos al Capitulo 100000.
VI.2. Procedimiento para la presentacién de la documentacion.

Presentar un recibo global, en original y copia, que ampare la suma de todos los comprobantes, el
cual debe contener:

- Las firmas autografas.
- El registro federal de contribuyentes del responsable del fondo revolvente.

- Los comprobantes deberan contener el sello de responsabilidad y la firma autografa del
responsable del Fondo revolvente.

- Los comprobantes no deben tener una antigliedad de expedicion mayor a treinta dias.

- Presentar |l a hoja clasificadora del gasto (ane:
Gasto).

- Los comprobantes de honorarios y arrendamientos deberan anexar dos copias adicionales
para la elaboracion de la constancia de retencion respectiva.

—  Tratandose de pagos efectuados en ddlares deberan presentar un juego de copias de toda
la documentacién, asi como también en los servicios de energia eléctrica y servicio
telefénico.

VI.3. Reposicion y pagos con cargo al fondo.

—  La reposicion de los fondos revolventes no debera exceder al importe autorizado como
creacion del mismo.
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a)

b)

c)

d)

f)

g9)

Los gastos efectuados con cargo a las partidas centralizadas deberan presentarse en un
fondo revolvente por separado, debidamente clasificados y autorizados por el area a cuyo
cargo se encuentre su administracion y control.

No proceden compras a crédito en fondo revolvente.

Para las Partidas que a continuacion se sefialan, se deben observar los siguientes
lineamientos:

217001 Material didactico. Hasta por un monto de $1,800.00, en el caso de la adquisicion
de libros sera indispensable solicitar su resguardo respectivo a la Secretaria de
Administracion.

212001 Materiales y utiles de impresion. El monto maximo de adquisicién es hasta por
$2,160.00.

212002 Materiales y suministros de fotografia o 214002 Material de grabacién. El
monto maximo de gasto permitido es hasta por $1,650.00

246001 Material eléctrico. Unicamente cuando la dependencia se encuentre fuera del
edificio central de gobierno y hasta por un monto de $840.00

261001 Combustibles y lubricantes vehiculos y equipos terrestres. En las facturas de
combustibles para vehiculos oficiales asignados a las dependencias, se mencionara
claramente la cantidad de litros adquiridos, tipo de gasolina y el importe pagado, también
debera anotarse el nimero de placa, modelo, marca, inventario y tipo de vehiculo.

Asi mismo solo se aceptaran facturas individuales por cada suministro de combustible,
recabando nombre y firma de quien realizo el gasto, en un lugar visible que no afecte el
contenido de la factura.

Las facturas globales deberan venir acompafadas del contrato y copia de los vales, asi
como la bitdcora correspondiente segln anexo, el contrato se adjuntara en el primer
trAmite, en los tramites subsecuentes deberan indicar en la leyenda alusiva al gasto en que
numero de fondo revolvente se anexo el contrato.

Las facturas por consumo de gas butano ademas de contener la leyenda alusiva al gasto,
deberan indicar el periodo de consumo.

291001 Herramientas menores. La adquisicion de herramientas auxiliares soélo se
permite hasta por un monto maximo de $500.00, toda adquisicion que rebase esta
cantidad debe contar con su respectivo resguardo, el cual se solicitara a la Secretaria de
Administracion.

Sin cumplir este ultimo requisito no ser& tramitado su reposicion.

314001 Servicio telefénico tradicional. Tratdndose de dependencias foraneas, siempre y
cuando los comprobantes cuenten con el visto bueno de la Secretaria de Administracion,
teniendo que anexar la bitacora de llamadas, en lo referente a llamadas internacionales no
procedera su pago, con el mismo tratamiento lo relativo a las contrataciones y cambios de
domicilio que deben ser solicitadas anticipadamente para su autorizacién ante la
Secretaria de Administracion.
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h) 318001 Servicio postal y 318002 Servicio telegrafico. Estas partidas son vélidas en la
reposicion, cuando las dependencias se encuentren fuera del edificio central de
Gobierno.

Las ubicadas dentro del mismo, haran uso de la oficialia de partes, quedando a criterio
de la Secretaria de Administracion la autorizacion por empleo de compafiias que presten
servicios de envios.

i) 351001 Conservacion y mantenimiento menor de inmuebles. Gastos de cerrajeria y
servicio de limpieza de inmuebles de dependencias foraneas, siempre y cuando cuenten
con el visto bueno de la Secretaria de Administracion.

Otros servicios de mantenimiento deben ser solicitados anticipadamente a la Secretaria de
Administracion para su autorizacion.

j) 352001 Mantenimiento de mobiliario y equipo de administracion o 357001
Mantenimiento de maquinaria y equipo. Para efectuar estos tipos de mantenimiento,
las facturas deben indicar el nimero de inventario del bien.

k) 355001 Mantenimiento de vehiculos. Solo para vehiculos oficiales asignados a las
dependencias.

Reparaciones menores se consideran Unicamente las que se aplican como mantenimiento
preventivo, cuyo costo por servicio incluya la mano de obra y no rebase los 160 salarios
minimos diarios. En la facturacion de estas reparaciones, debera incluirse los datos del
vehiculo como:

— Numero de placa;
— Marca;

— Modelo;

— Tipo €;

— Inventario;

Para el pago de deducible debera venir acompafiado del dictamen pericial de la autoridad
correspondiente, con la finalidad de determinar la responsabilidad del conductor, para
estar en posibilidad de establecer la procedencia del gasto.

Como mantenimiento preventivo se pueden citar los siguientes:

— Cambio de aceites, llantas, filtros, bandas, birlos, amortiguadores, chicotes, juntas,
baleros, retenes, crucetas, bateria, cadena de distribucién y bomba de gasolina o agua;

— Reparaciones de escape, frenos, clutch, fuga de aceite, motor del ventilador y partes
eléctricas;

— Servicio de lavado y engrasado;

— Alineacion, balanceo y vulcanizado;

— Afinacion de motor, y;

— Cualquier otra de naturaleza analoga.

Los servicios de acondicionamiento de vehiculos, vestiduras, alfombras y faros especiales,
deber 8n ser solicit adRBeparaiontMayard@®\se hd2ed u IAcCsodmi t ® d €
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) 372001 Pasajes terrestres. Cuando por el desempefioc de sus funciones las
dependencias lo justifiqguen, tratAndose de transportacion local, estatal o nacional.

m) 211002 Gastos de oficina. Por la compra de azucar, café, bebidas (exceptuando las que
contengan alcohol), servilletas, desechables, té, estos conceptos deben ser sefialados en
el cuerpo del documento, hasta por un monto de $1,000.00

Los importes sefialados en las diferentes partidas de gasto, se hardn con cargo a la reposicion
por cada fondo; las adquisiciones que rebasen estos montos deberan canalizarse a través de la
Secretaria de Administracion para el fincamiento del pedido correspondiente.

El monto minino para tramitar fondos revolventes sera de $1,000.00

Todos los tramites de facturas con un importe mayor a los $10,000.00 debera ser pago directo al
proveedor, y por hingln motivo seran tramitados como fondo revolvente o reembolso de gastos.

VIl.  TRAMITES POR OTROS CONCEPTOS.

Comprende cualquier concepto de gasto siempre y cuando exista la partida y cuenten con
disponibilidad presupuestal.

Partidas y gastos que pueden considerarse en este rubro:
VII.1. 271001 Vestuario y uniformes.

Todas las adquisiciones que comprende este concepto, como: camisas, pantalones, trajes,
calzado, y en general todo tipo de uniformes y sus accesorios, deberan canalizarse a través de la
Secretaria de Administracion, anexando constancia de entrega.

VII.2 272001 Prendas de proteccién.

Todas las adquisiciones a que se refiere este concepto, como: guantes, botas de hule, cascos,
impermeables, caretas antigas para usos diversos, lentes, cinturones, chalecos blindados, etc.,
deberan canalizarse a través de la Secretaria de Administracién, anexando constancia de
entrega.

VII.3. Arrendamientos.

A la Secretaria de Administracion le corresponde adquirir los bienes y contratar los servicios que
requiere el Poder Ejecutivo del Estado, de conformidad con lo que dispone el Articulo 25 bis.
Fraccion 1V de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Hidalgo; por lo tanto,
para el pago de los mismos, deberan presentar:

— El recibo acompafiado de copia fotostatica del contrato vigente, el cual debera estar
autorizado por el Titular de la dependencia y/o entidad, por el Secretario de Finanzas, por
el Secretario de Administracion y por el Coordinador General Juridico.
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— La copia del contrato Unicamente se presentara en el primer pago del periodo, en tramites
subsecuentes deberd indicar en la leyenda alusiva al gasto en que fondo se anexo el
contrato.

VIl.4. 361001 Difusién de programas y actividades gubernamentales.

Las facturas deberan estar autorizadas por la Direccibn General de Comunicacion Social,
independientemente de la dependencia que efectle el gasto, anexando a estas la orden de
insercion y la publicacion.

—  También queda exento el pago por servicios de analisis informativo.

— No procedera el pago de esquelas ni felicitaciones.

VII.5. Adquisicién de recursos materiales o servicios.

Presentar requisiciones y cotizaciones autorizadas por la Secretaria de Administracion, de
conformidad con lo dispuesto por la Ley en la materia, asi como lo establecido en el Decreto de
Presupuesto de Egresos del Estado para el ejercicio 2011.

VII.6. 355002 Reparacién mayor de vehiculos.

Las reparaciones mayores, ser 8n s o mRepdradiaMayar
deVeh2cul oso, integrado por el C. r General detServicioo
Generales y el Director General de Presupuesto y Contabilidad, mismo que evaluara la
razonabilidad de estas erogaciones y emitira un dictamen y la aprobacion correspondiente, en su
caso.

Para tal efecto, la unidad presupuestal que requiera de este tipo de reparacién, presentara
solicitud de autorizacién por escrito, junto con un minimo de tres presupuestos de diferentes
talleres, al pleno de dicho comité, antes de realizar el gasto.

VII.7. Pago de sueldos no cobrados oportunamente por los servidores publicos.

La Direccién General de Administracion y Desarrollo de Personal presentard un recibo por cada
trabajador con los siguientes requisitos:

—  Nombre;

—  Firma;

— Numero del registro federal de contribuyentes;

—  Domicilio;

— Importe total, y;

— Las deducciones para determinar el neto a liquidar.
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En el recibo se anotara la referencia del recibo oficial con el cual se ingreso6 a la caja general el
sueldo reclamado y adjuntar fotostatica del mismo, obteniendo la autorizacion de la Secretaria de
Administracion y el titular de la unidad administrativa.

VII.8. Pago de la parte proporcional de aguinaldo y otros conceptos.

Al personal que deje de prestar sus servicios al Gobierno del Estado, las unidades administrativas
solicitaran a la Secretaria de Administracion la elaboracion del recibo que contendra el total
desglosado por concepto de percepciones, menos las deducciones, para determinar el neto a
pagar, especificando la fecha de ingreso y separacion.

VII.9. Pago por nGminas.

Los pagos realizados de nominas por Entes Publicos de diferentes Programas y Proyectos,
deberan de realizarse ante la Direccion General de Administracién y Desarrollo de Personal.

VII.10. Transferencias.

Los Entes Publicos en el trdmite de transferencias del mes de diciembre deberan presentar por
separado el pago del aguinaldo.

VI1.11. 314001 Servicio telefonico tradicional.

Los pagos realizados por servicio telefénico deberan anexar bitdcora de llamadas, en lo que se
refiere a llamadas de larga distancia (Nacional e Internacional) deberan presentar la justificacion
correspondiente.

VI1.12. 331003 Consultorias.

En los tramites realizados por concepto de servicios de consultoria por los Entes Publicos,
deberan especificar en el contrato el Régimen Fiscal en el que se encuentran inscritos los
prestadores de servicios ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

VIIl. GASTOS A COMPROBAR.

VIII.1. Presentacién de la solicitud.

- Presentar un recibo que contenga el cdcoomecept o

la firma autdgrafa y el Registro Federal de Contribuyentes del servidor publico autorizado
gue va a realizar este gasto. haciendo constar, al calce que el pagaré original queda bajo
resguardo de la Direccion General de Egresos, para garantizar el cumplimiento de la
comprobacion.

— El recibo debera contar invariablemente con el Visto Bueno del titular de la unidad
administrativa ante la Direccion General de Presupuesto y Contabilidad en original.
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— Especificar claramente los diversos conceptos a que se destinardn los recursos, de
manera aproximada, asi como desglose de partidas.

— Anexar el pagaré original que deberan suscribir a favor de la Secretaria de Finanzas, el
cual debera elaborarse de conformidad al anexo L.

— No procedera el pago de excedentes en comprobaciones, por lo que deberan sujetarse a
los recursos originalmente autorizados.

VIII.2. Dependencias y oficinas foraneas.

Los titulares de las dependencias y oficinas forAneas del Poder Ejecutivo, cuando soliciten gastos
a comprobar para liquidar facturas o recibos por los servicios de energia eléctrica, agua potable,
mensajeria y telefénico (sin excepcién), deberan recabar la firma de la Secretaria de
Administracion, en virtud de ser ésta el area bajo cuya responsabilidad se encuentran
centralizadas las partidas presupuéstales correspondientes.

IX. COMPROBACION DE GASTOS
IX.1. Amortizacion de los recursos.

Para amortizar | os recursos que se | es otorgaron
de realizar una correcta afectacion presupuestal y contable, se requiere que:

— Todas las comprobaciones que se presenten ante la Direccién General de Presupuesto y
Contabilidad, estén integradas en un 100%.
— Presentar comprobacién en un plazo no mayor a 30 dias después de la ministracion.

— SOlo por causas excepcionales plenamente justificadas, éstas se recibirdn en
parcialidades con la firma de autorizacion del titular de la dependencia de que se trate.

— El incumplimiento de estas disposiciones dara lugar a que la Secretaria de Finanzas,
suspenda toda ministracion de recursos a la dependencia o entidad de que se trate.

— En caso de que exista un reintegro en efectivo a caja general por retencion de impuesto,
deberén anexar copia(s) del documento(s) a los cuales se ha efectuado dicha retencion.

IX.2. Procedimiento para su presentacion.

— La documentacion debidamente soportada debera presentarse ante la Direccion General
de Presupuesto y Contabilidad para su revision y registro, en el horario de 8:30 a 11:30 en
dias habiles,

— Remitir los comprobantes Unicamente en original.

— Enviar oficio dirigido a la Secretaria de Finanzas, con atencion al Director General de
Presupuesto y Contabilidad en original y dos copias (para el Director General de Egresos y
para el Archivo), mencionando los siguientes datos:
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Nombre del deudor;
Numero de pdliza de egresos y/o transferencia electronica
Fecha de emision de pago
Numero del cheque;
Importe del pago
Cuenta bancaria;
Nombre de la institucion bancaria y;,
Numero del contra recibo.
— El destino de los recursos invariablemente debera ser para los mismos conceptos

especificados en el recibo cuando se solicitaron los gastos, el incumplimiento de esta
disposicién sera motivo de devolucion.

— Senalar en el cuerpo del oficio el importe de los comprobantes, y en el caso de que haya
un reintegro a la caja general de la Secretaria de Finanzas, anotar el nimero de recibo
ademas deberan anexar copia fotostatica del mismo.

X. MODIFICACIONES PRESUPUESTALES.
X.1. Presentacion de la solicitud.

Las dependencias de la administracion publica estatal, solo podra efectuar adecuaciones
presupuéstales de sus recursos asignados entre partidas de un mismo capitulo, 200000
Materiales y Suministros y 300000 Servicios Generales, debiendo presentar solicitud ante la
Direccion General de Presupuesto y Contabilidad, especificando claramente el movimiento
compensatorio presupuestal que se proponen efectuar, asi como la justificacién correspondiente.

X.2. Autorizacién de las modificaciones.

Soélo se podran efectuar adecuacion presupuestal, siempre y cuando las partidas a modificar
formen parte de un mismo capitulo de gasto y sus montos asignados registren suficiencia
presupuestal, ademas de que los movimientos tengan como objetivo cubrir insuficiencias
derivadas de eventualidades que por sus caracteristicas propias no estan previstas.

Queda estrictamente prohibido realizar recalendarizaciones presupuestales en el presente
ejercicio, debiéndose apegarse al presupuesto autorizado.

Son intransferibles los recursos destinados a: partidas centralizadas, pago de servicios,
alimentacién de personas, combustibles y lubricantes, mantenimiento de vehiculos, viaticos y
pasajes asi como las Partidas Sustantivas para la Operacion de las diferentes Unidades
Presupuestales.
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Las solicitudes de transferencias presupuestales deberan ser presentadas ante la direccion
general de presupuesto y contabilidad con tres dias de anticipacion al tramite de pago.

No podran realizarse transferencias presupuéstales entre proyectos.
X.3. Servicios personales.

Las estructuras organica y ocupacional de los Entes de la administracion publica estatal para el
gjercicio 2011 séOlo podran ser modificadas previa autorizacion del Titular del Ejecutivo, de
conformidad al tabulador vigente de percepciones.

Los organismos publicos descentralizados y desconcentrados requeriran el previo acuerdo de su
organo de gobierno, siempre que cuenten con los recursos presupuestarios necesarios.

Las transferencias de personal deberan ser turnadas a la Direccion General de Presupuesto y
Contabilidad, para su afectacion presupuestal, antes de ser afectadas en la plantilla de personal.

Las Dependencias deberan enviar a esta Direccion General una copia del oficio en donde solicita
a la Secretaria de Administracion los movimientos de personal (altas, bajas, renivelaciones,
retabulaciones, cambios de adscripcién) de nominas eventuales.

La Secretaria de Administracion turnard a esta Direccion General los movimientos de personal
(altas, bajas, renivelaciones, retabulaciones, cambios de adscripcion) de nominas eventuales,
incluyendo la autorizacién correspondiente por el area facultada.

X.4. Ampliaciones liquidas.

Las ampliaciones liquidas deberan ser sometidas a consideracién de la Secretaria de Finanzas,
quien evaluara su factibilidad en base a la legislacion y normatividad vigente, a la disponibilidad
financiera y al avance y alcance de sus programas y proyectos, de conformidad a los indicadores
de evaluaciéon y desempefio.

XI. CIERRE DEL EJERCICIO.

Toda ministracion de recursos debe quedar debidamente comprobada antes del cierre del
ejercicio presupuestal de que se trate.
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Anexo B.
GOBIERNO DEL ESTADO DE HIDALGO
SECRETARIA DE FINANZAS
BITACORA DE GASOLINA
MARCA MODELO PLACAS TIPO
NO. DE SERIE NO. DE INVENTARIO NO. ECONOMICO CAPACIDAD LITROS
KILOMETRAJE COMBUSTIBLE LUGAR DESTINO
DIA RENDIMIENT CONDUCTOR

INICIAL

FINAL

RECORRIDO

LITROS |JCTO X LITRQ

IMPORTE

DE

A

Nombre y firma del usuario

Nombre y firma de quien autorizo
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Anexo C. Normas para el Ejercicio de las Partidas de Viéaticos

1.

10.

11.

12.

13.

Para el otorgamiento de Viaticos locales deberd consultarse el anexo D Viaticos
Estatales por Zonas y Municipios para determinar la zona correspondiente.

Los traslados de personas para el desempefio de una comisién dentro de la Zona |
deberan apegarse a la Tarifa |

Para la comprobacion de gastos, deberan presentar para su tramite correspondiente el
Pliego de Comisién en original debidamente requisitado, asi como la documentacién
comprobatoria anexando antecedentes de la comisién realizada.

La ministracion de recursos queda sujeta a la disponibilidad presupuestal y financiera,
asi como a la calendarizacion del gasto de dicha partida, sujetdndose a las tarifas
establecidas, ya que en ningun caso se autorizaran tarifas mayores a las aprobadas.

Solo procederan las solicitudes donde a una persona le asignen una comisién no mayor
de 3 dias a la semana, y que no sean consecutivos.

Para el otorgamiento de Viaticos solo procederan, en su caso, cuando los servidores
publicos estén en activo y que requieran en el desempefio de sus funciones.

Los recursos se ministraran a partir de la fecha de inicio y hasta la fecha de
terminacién, de acuerdo a la autorizacion de la comision correspondiente, debiendo
observar al efecto las tarifas aplicables.

Bajo ninguna circunstancia se otorgaran Viaticos a los servidores publicos que se
encuentren disfrutando de su periodo vacacional o de cualquier tipo de licencia.

No se otorgaran Viaticos para desempefiar servicios en alguna organizacion, institucion,
partido politco o empresa privada diferente a las Dependencias u Organismo
Descentralizados del Poder Ejecutivo.

Los Pliegos de Comision seran sancionados por servidores publicos superiores y la
unidad administrativa correspondiente realizara los tramites con 5 dias de anticipacion,
para su eventual autorizacion y expedita ministracion de recursos.

Cuando se trate de Viaticos anticipados, la comprobacion debera presentarse dentro de
los 5 dias siguientes a la fecha en que se concluya la comision. La Unidad
Administrativa serd la responsable de no otorgar nuevas ministraciones de Viaticos al
personal que no haya comprobado en su totalidad la comisién anterior.

La recepcion simultanea de Viaticos con otras remuneraciones por desempefio de dos
0 Mas puestos o0 comisiones, queda prohibida.

Se deben otorgar Viaticos exclusivamente por los dias estrictamente necesarios para
gue el personal desempefie la comision conferida.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

La alimentacion y hospedaje del personal comisionado esta comprendida en la tarifa de
Viaticos mayores a 24 horas, y serd integrada a la documentacién como comprobacion.

Todos los viaticos mayores de 24 hrs. sin excepcién deberan presentar factura de
hospedaje.

Recabar el sello oficial que certifica la estancia del servidor publico en el lugar de la
comision

En toda ministracion de viaticos deberé presentar la comprobacion del gasto.

La documentacion comprobatoria debera reunir los requisitos fiscales, de conformidad
con las disposiciones legales aplicables en la materia.

El monto de la documentacién comprobatoria del viatico debera ser al 100% y solo se
aceptara un recibo por concepto de pasaje local, siempre y cuando no rebase el 10%
del viatico otorgado.

En el caso de que los viaticos no sean comprobados con la evidencia documental
establecida, con la presente norma el comisionado debera reintegrar los recursos
correspondientes.

En caso de que coincida la comisién en 2 0 mas localidades en un mismo periodo solo
procedera el pago de un dia de viético.

No procede el pago de viaticos dentro del mismo Municipio de adscripcion.

En el caso de Viaticos en el Extranjero, debera contar con la validacion de la
disponibilidad presupuestal por la Direcciébn General de Presupuesto y Contabilidad,
posteriormente la dependencia solicitara la autorizacién previa de la Secretaria de
Finanzas. Y solo podran efectuarse aquellos viajes que se encuentren plenamente
justificados.

Los Viaticos en el Extranjero, deberan contar con el Visto Bueno de su Cabeza de
Sector requisitando el formato del Anexo K.

El pago de Viaticos se efectuara mediante depoésito en la tarjeta de débito del
comisionado cuando se trate de funcionarios y personal de confianza, anexando el
namero de cuenta bancaria, en el caso de tratarse de personal de base, honorarios
(nominas eventuales), este debera acudir directamente a la caja de la Secretaria de
Finanzas para ser efectivo el pago correspondiente, para el personal de base
adscritos a dependencias fordneas el pago se efectuara en las oficinas de los Centros
Regionales de Recaudacion Fiscal, por tal motivo no procedera el pago de Viaticos a
través de Fondo Revolvente o Gastos a Comprobar.

Las presentes normas son de observancia general para los Entes Publicos, su
incumplimiento sera motivo de responsabilidad con base a la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos y demas leyes aplicables en la materia.
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Anexo D. Viaticos Locales por Zonas y Municipios

Epazoyucan

Francisco |. Madero
Huasca
Ixmiquilpan

Metepec

Metzquititlan
Metztitlan

Mineral de la Reforma
Mineral del Chico
Mineral del Monte
Mixquiahuala

Omitlan

Progreso

San Agustin Tlaxiaca
San Salvador

Santiago de Anaya
Santiago Tulantepec
Singuilucan
Tepeapulco
Tetepango
Tezontepec de Aldama
Tizayuca

Tlahuelilpan
Tlanalapa
Tlaxcoapan

Tolcayuca
Tula de Allende
Tulancingo

Villa de Tezontepec
Zapotlan de Juarez
Zempoala

Tarifa | *x Tarifa 1l
Zona | Zona |l Zona |l
Acatlan Agua Blanca Atlapexco
Acaxochitlan Alfajayucan Calnali
Actopan Cardonal Chapulhuacan
Ajacuba Chapantongo Huautla
Almoloya Eloxochitlan Huazalingo
Apan Juarez Hidalgo Huejutla
Arenal, el Tasquillo Huehuetla
Atitalaquia Tenango de Doria Huichapan
Atotonilco de Tula Tepeji del Ri6 Jacala
Atotonilco El Grande Tepetitlan Jaltocan
Cuautepec Tianguistengo Lolotla
Chilcuautla Zacualtipan Misién, La
Emiliano Zapata Molango

Nicolas Flores

Nopala
Orizatlan, San Felipe
Pacula

Pisaflores

San Bartolo Tutotepec
Tecozautla

Tepehuacan de Guerrero
Tlahuiltepa

Tlanchinol

Xochiatipan
Xochicoatlan

Yahualica

Zimapan

**Lazona Il puede sertarifa | o

Il de acuerdo a la naturaleza de la comisién.
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Anexo E. Tarifas de Viaticos Locales Zona |

Para el Personal del Gobierno del Estado de Hidalgo

(Pesos)
Tarifa |
Nivel de Aplicacién Menores a
24 Horas
AfAO0O Servidores PW¥Wblico 100.-
NfBo Servidores PWblico 85.-
ACO Servidores PWblico 75.-

Anexo F. Tarifas de Viaticos Locales Zona ll

Para el Personal del Gobierno del Estado de Hidalgo

(Pesos)
Tarifa | Tarifa ll
Nivel de Aplicacién Menores a Mayores de
24 Horas 24 Horas
AA0O Servidores P¥blicos 100.- 500.-
ABO0O Servidores P¥blicos 85.- 420.-
fi CRervidores Publicos 75.- 360.-
Tarifa l: Corresponde a un recorrido menor a 500 kms. En viaje redondo, incluye la ciudad
de México, DF.
Tarifall:  Corresponde a un recorrido menor a 500 kms. En viaje redondo, incluye la ciudad

de México, DF., por mas de 24 horas
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Anexo G. Tarifas de Viaticos Locales Zona lll

Para el Personal del Gobierno del Estado de Hidalgo

(Pesos)
Tarifa | Tarifa ll
Nivel de Aplicacién Menores a Mayores de
24 Horas 24 Horas
AAO Servidores P¥blicos 150.- 600.-
AfBO0O Servidores P¥blicos 100.- 480.-
ACO Servidores P¥blicos 85.- 400.-
Tarifa l: Corresponde a un recorrido menor a 500 kms. En viaje redondo.
Tarifa ll: Corresponde a un recorrido menor a 500 kms. En viaje redondo, por mas de 24

horas

Anexo H. Tarifas de Viaticos en el Pais

Para el Personal del Gobierno del Estado de Hidalgo
Comisiones Mayores de 24 Horas

(Pesos)
NIVEL DE APLICACION IMPORTE
AAO0O Servidores P¥blicos 1,000.-
ABoO Ser vblicos Maados Meéios 800.-
ACO Servidores P¥bIlicos 500.-
NOTA: NO incluye la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, asi como a los Estados

de Puebla, Tlaxcala, México, Morelos y Querétaro.
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Anexo |. Tarifa de Viaticos en el Extranjero

Para el Personal del Gobierno del Estado de Hidalgo y Organismos Publicos
(Pesos)

NIVEL DE APLICACION IMPORTE

A0 Secretarios y Subsec 300 DLS

=2}

B0 Directores General es 250 DLS

ot

Directores y Subdire 200 DLS

=}
@]
o

Niveles de Aplicacién para Viaticos Locales y del Pais
por Categorias

Categoria (Nivel) Nivel de aplicacion
12 al 14 iAo
09al 11 i Bo
01 al 8 NACQ A Co
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Anexo J.

- P
Secretaria de Finanzas
HIDALGO Pliego de Comision
Datos del Personal Comisionado

Nombre: RF.C.:
Adscripcion:
Ubicacion:
Categoria: Nivel de Categoria:
Forma de Pago: Efectivo [_] Tarjeta [__] No. de Cta.
| Datos de la Comision

Viaticos Locales [__] Viaticos en el Pais [__]  Viaticos en el Extranjero [___]

Motivo de la Comisién:

Fecha de Autorizacion:

Tipo de Viaticos: Anticipados[__] Devengados [_]
Tarifa: [ n— ]
Municipio, Localidad y Periodo Gasto Cuota Diaria Dias Importe
Alimen tos
Hospedaje
Pasajes
Total:

Reporte de Actividades:

Certificacion

Responsable del Area que
autoriza la Comision

Comisionado
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Anexo K.

= L~

Secretaria de Finanzas

HibALco Solicitud de Autorizacion de Viaticos en el Extranjero

Dependencia:

Nombre del Comisionado:

Categoriay Cargo:

Destino:

Objetivo:

Beneficios a corto, mediano y largo plazo:

Presupuesto
Costo del Pasaje Viaje Redondo:
Viaticos: No. de dias: Cuota: Total:
Ofros Gastos: Total:
Costo Total del Viaje:
Nombre y Firma Nombre y Firma
Titular de la Dependencia Titular de la Unidad Presupuestal
Validacién Presupuestal Autorizacion
Nombre y Firma Nombre y Firma
Director General de Presupuesto y Secretario de Finanzas

Contabilidad
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Logo de la Dependencia Solicitante
PAGARE No. 1/1 BUENO POR $

Por el presente reconozco deber y me obligo a pagar a la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de Hgo., el dia la cantidad de- -
$ . ( )
--valor recibido en moneda nacional a mi entera satisfaccion. Este pagare forma parte de una serie
numeradadel 1al _1 vy todos estan sujetos a la condicién de que, al no pagarse cualquiera de
ellos a su vencimiento, seran exigibles todos los que le sigan en namero, ademas de los ya
vencidos, desde la fecha de vencimiento de este documento hasta el dia de su liquidacion, causara
intereses moratorios del % mensual.

NOTA IMPORTANTE: Con la presente firma me comprometo en su caso a efectuar la
Comprobacién de estos gastos en un plazo de 15 dias a partir de la recepcion de este importe
y acepto que de no realizar la comprobacion se me aplique el % de interés moratorio
mensual, asi como el importe por concepto de gastos de ejecucion en que se incurran.

Favor de escribir el tipo de aplicacion que se le dara a la cantidad que por concepto de gastos
a Comprobar le hemos entregado asi como la comisién que le fue conferida.

POR CONCEPTO DE:

PACHUCA, HGO., A DE 2011

NOMBRE:

CARGO:

DOM. PARTICULAR: COL. ,
PACHUCA, HGO.

TEL. PARTICULAR: , CEL. , OFICINA

FIRMA

Manual de Normas, Politicas y Lineamientos para el
Ejercicio del Presupuesto 2011

36



37

HIDALGO
GOBIERNO DEL ESTADO
Anexo M.

Manual de Normas, Politicas y Lineamientos para el
Ejercicio del Presupuesto 2011

N N 6 TO | OOl | CoF T | eers | Sranrauon 198 A LEe R o I IOGEEE A COPEE i M CEVC P E o) (7T RG2S 70N Ml B3 0 |
[Sc | W ez ec| 72 | 0f [er o |er[or] & | ¥ (33 F4 8 7T oT ] 6 = Z I TE—] Y B Tl € T
8jueqoidwio) |ap B21SEd U0 IDEWICU| 8P OPEIJE A
BINd BA0=d0 A WDE rbply =Cfy Upresatos p odil Bp UGKEYIBDIB 88D 2z
GO A B 7 ‘oled o sy sopeg) OOREES FTOs et v ofe
7 BedBs ouarb 80| 1od sopebied 53 pEpIe 0 80KE 501D DEA
e —_———p 53 o0 0 SO0) 0D
8 ') BPESEIE|E 8 opefed sapepLie 05018 55 WBPS0IBP DEA b g gl i A
sorew YA P ;aaow o anD §0) 00 S01AEE A saL8 ¥z -y
2D WD w816 S0peBed 53 pepuiice 05OKE S0/ap DEA
WAIBD %01 0S| PPESE] BIE § COLBS ASaUBN ap I 1 - AR
UpHe 100 W B UB 5008 Bed 530 peanoe 0 5010 8 of 00 opebe d Y — YNvnav
WA B 04l G B B ETEIE SOMAAEE A 536 1 “OUINVNAY OLNINNO0A 30 VHOZS A OUINON
8P LDEMGWIE | U S0pEBEd 53 pEPLIIE 0 50KE §0[AP DEA @ SIMOHERL 4 o
A8 D %0l 2
0 ¢l Bpesel Bl 6 sope Bed sape puance 0 sowe 5 o 20d opebe d Wy
YN
8p %Al 0S| Bp BSB18|E 50peBed 93 PEPINIE 0 SKE 50[BD DEA i & T E— VT Y]
STEG 0 B PEPEWCEN 6 NCETTTOR — s s —
B 0EQ BAEG B 00 o;mmso @ VAT 1NOD VIOL
os 1 IVIOLENS
BB QUG B A
5 0BP BEEDG B o6 OLIEEN0 EniapRelapaied;; 8k
CRLEI S e 701d 53
oBIBIepOdINp B o ouieBo 08185 BPE QUON 24
QELIEINT X086 40 d 53
0BIBIBpodnp B e ounebio BX!40 8p0BUNN 9
ELE] Gl
pepnd i
woreth pp 0 odrngy o
188 00 06p0D zh
BLODD 11
DIB0I06 0N 0 4 4 ey : @
DIBPE 05 N ©
BED ] FUNON | ORIVLINN 'd NODIRIDSIO OVOLINYD
dHD L
B8 1B 11400 0 00340 d B0 B D08 LOZES 0 UOKEU|WOUAPE SqUoN a UNIND 24
18UODBN X0pe6 AGiq “THONON
TEUODEN P r ;
5 0828180 0d0 B B 0WIEBNO s 38/nquLn0 6p B0 4015 fo s
EXIE JE18DAIBS ¥
BIEB8p 0B UNN €
5041058 /
Sormnity %o_sr_,”mwhw%w WeEBd0Rp 0d) z ) 10066955 TAL | 06515 dD SYONVEVONE 100 91 “ONVZNVN3dS3 \0
800G B P LUDKEBAI d £ 9\ TV 51 @ /Q
160019 100801 d G| -
0.5 g 1K 3 J0gBa A d 6O 083818p0dL \ PEJ}S3 ZniJ OjlWEeD 9]
BUCEE N ORS00 d 1)
S3HOIVA NQID JI¥DS30 04D
s9)jueqoudwo) ap edISed UOIJBULIOjU| 8P OPE)SIT |EUOIOEN JOPBBA0Id 8P
. s9jueqo.d woY ap edISeg UOIDBULIOJU| 3P OpEIJeA ap ojdwal3




s J
Y
y:
o
HIDALGO

GOBIERNO DEL ESTADO

PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVERSION.

£

Xll.  LINEAMIENTOS PROGRAMATICO - PRESUPUESTALES.
XIl.1. Programacion.

A la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Regional le corresponde definir el proceso de
planeacion y a la Secretaria de Finanzas la programacion, por medio de las cuales se ordenan
los distintos programas, proyectos, obras y acciones para su orientacién en funcion de las
prioridades y estrategias que garanticen el bienestar social y el desarrollo econémico de la
entidad. Y a esta Ultima corresponde la vinculacién de los procesos de programacion -
presupuestacion.

En materia de infraestructura se dara prioridad a la realizacion de:

—  Obras en proceso de ejecucion para su conclusion;

—  Trabajos de mantenimiento;

—  Proyectos de inversién con mayor grado de avance;

—  Proyectos con mejor evaluacion en cuanto a su rentabilidad social y econémica;

— Programas, Proyectos, Obras y Acciones vinculados al desarrollo integral del Estado;
—  Obras que aprovechen al maximo la mano de obra e insumos locales y de la region y;

— Obras que estimulen esquemas de conversion con los sectores social y privado.

X1l.2. Propuesta de inversion.

La Propuesta o Proyectos de Inversion comprenden las siguientes etapas:

— Andlisis de informacion sobre las necesidades de los beneficiarios de las obras y/o
acciones;

— Oferta y demanda del servicio;

— Andlisis de disponibilidad de materias primas, equipo y herramienta;
—  Anadlisis de beneficios;

—  Medicién de indicadores de impacto y;

— Realizacion de célculos técnicos y disefios, incluyendo desglose de precios unitarios.

XI1.3. Autorizacion de los recursos.

Invariablemente para liberar cualquier recurso de Inversion Publica, las Dependencias,
Entidades y Presidencias Municipales integraran un expediente técnico el cual debera ser
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validado por el Area Técnica de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Regional, quien
revisara las propuestas de inversion publica que envien para corroborar el cumplimento de la
normatividad establecida sobre el particular y que contendra ademas los dictamenes técnicos,
estudios socioecondmicos, proyectos y analisis de factibilidad.

£

Expedientes Técnicos.

Es importante considerar la validacion de la Coordinadora de Sector, en la elaboracion del
expediente técnico; como obra publica, los trabajos que tengan por objeto construir, instalar,
ampliar, remodelar, restaurar, conservar, modificar y demoler bienes inmuebles, asi como los
que se deriven de su propia naturaleza.

Los programas, proyectos, obras y acciones propuestas por las Dependencias, Entidades y
Presidencias Municipales, en todos los casos deberan contar con el expediente técnico
definitivo, el cual debera contener:

—  El proyecto ejecutivo de la obra y/o accion;

—  Planos arquitectonicos (obra);

— Normas y especificaciones de construccién (obra);

—  Memoria de calculo (obra);

— Validacion o dictamen de factibilidad (obra y/o accién);

—  Dictamen sobre Impacto Ambiental (obra);

— Registro de obras y/o acciones (anexo Pl 1);

— Datos basicos generales (anexo PI 2);

—  Croquis de Localizacién del lugar en donde se va a ejecutar la obra o el Proyecto;

—  Presupuesto de obra (resumen y desglose), Incluyendo gastos indirectos en aquellos
casos que sean autorizados, (anexos Pl 3y Pl 3A);

— Calendario y/o programa de obras y/o acciones (anexo Pl 4);
— Indicadores de impacto y/o resultados;
— Relacién de explosion de insumos (Obras por Administracion);
— Analisis de precios unitarios (Obras por Contrato) y;
— Demaés informacién que se considere relevante.
Precios Unitarios.
Son aquellos precios que incluyen costo de materiales, mano de obra, equipo y herramientas

necesarios para lograr la unidad de un concepto, atendiendo el catalogo Unico de costos por
region.
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Los precios unitarios utilizados en los presupuestos de obras y/o acciones, se integran por el
costo directo de los conceptos de los trabajos, los costos indirectos, el costo por financiamiento
y en el caso de obras por contrato, el cargo por utilidad del contratista y los cargos adicionales.
Se determinardn con los costos de la fecha en la que se programen las mismas y deberan
incluir el costo total estimado para las metas que se consideren alcanzar en el ejercicio.

En caso de que exista alguna duda respecto a la interpretacion del presente concepto, ésta sera
analizada por la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Regional, quien emitira los criterios a
seqguir.

En caso de que se emitan observaciones, éstas se comunicaran oportunamente a los
interesados para que procedan a realizar las modificaciones y aclaraciones correspondientes.

Tratdndose de obras por convenio, las aportaciones del Comité Ciudadano de Obra o
beneficiarios, debera formalizarse mediante la firma de un convenio de concertacion para la
ejecucion de la obra por parte de la comunidad, especificando:

- El monto de la aportacion;
- El monto total de la obra o accion y;

—  Su desglose en mano de obra, materiales y/o Aportacién Econdmica.
El Convenio deberd integrarse al expediente técnico de cada obra o proyecto.
Oficios de Autorizacion.

Una vez revisada la informacion contenida en las propuestas de Inversion Puablica y que los
expedientes técnicos cumplan con la normatividad establecida, la Secretaria de Finanzas,
procedera a emitir el oficio de autorizacion de la Inversion a las Dependencias, Entidades y
Presidencias Municipales solicitantes; el que sera acompafiado con una ficha técnica del
proyecto, en donde se describa la nueva clave presupuestal, asi como sus principales
caracteristicas (ver Anexo Pl 5), citando el monto de los recursos autorizados por programa,
subprograma y tipo de proyecto.

El oficio de autorizacion para la ejecucion de obras, se acomparfara de los anexos respectivos,
remitiendo el original del oficio al titular de la Entidad Ejecutora.

Xlll.  LINEAMIENTOS PARA LA EJECUCION DE LOS PROYECTOS DE DESARROLLO.

En razén de que los recursos correspondientes para Inversion Publica fueron aprobados como
parte integral del Presupuesto por el H. Congreso del Estado, los Entes Publicos deberan
sujetarse estrictamente al monto y desglose de los Programas y Proyectos aprobados, asi como
del ejercicio del Presupuesto con Base en Resultados, considerando que cualquier modificacion
serd motivo de aclaracion y justificacion por cada uno de los Titulares ante el H. Congreso del
Estado para su aprobacion.
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XIll.1. Responsabilidad en la administracion de los programas y proyectos de inversion.
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Es responsabilidad de la Secretaria de Finanzas la administracion y control de los programas,
proyectos, obras y acciones que se encuentra incluidos en los diversos ramos administrativos.

XIll.2. Autorizacién de recursos.

Independientemente de que los proyectos con cargo a la Inversion Publica fueron autorizados
por el H. Congreso, su proceso de Aprobacién y Liberacién de recursos requiere sujetarse al
siguiente procedimiento:

— Las Dependencias, Entidades y Presidencias Municipales con recursos autorizados para
la realizaciébn de Proyectos deberan presentar el Expediente Técnico del Proyecto de
conformidad a lo sefialado en el Capitulo XII del presente Manual;

— Las Secretarias responsables del control de estos recursos estan facultadas para
realizar las verificaciones y evaluaciones que se consideren convenientes para constatar
los avances y cumplimiento de metas, asi como suspender la ministracion de recursos
en el caso de detectarse desviaciones o incumplimientos en los conceptos que fueron
autorizados para la realizacion de los Proyectos.

XIV. LINEAMIENTOS PARA LA EJECUCION DE OBRAS Y/O ACCIONES.

Es indispensable que la modalidad de ejecucion, se determine durante el proceso de
Planeacion-Programacion, a efecto de que la Entidad Ejecutora tome las provisiones necesarias
para la realizacion de los programas y/o proyectos, considerando lo siguiente:

Tratandose de obras de electrificacion, estas seran objeto de seguimiento y control bajo la
modalidad de Administracién Directa, por la Entidad Ejecutora cuando los recursos
autorizados sean depositados a la Comision Federal de Electricidad, sin participacion de
terceros en la ejecucion de los trabajos, conjuntamente con la Subdireccion de Electrificacion
de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Regional, hasta la recepcion.

La ejecucion de las obras, estara sujeta a las normas y especificaciones técnicas
establecidas en los expedientes técnicos y proyectos ejecutivos presentados por las
Dependencias, Entidades y Presidencias Municipales responsables de cada programa,
proyecto y su administracion se debera apegar a las leyes, normas, politicas y lineamientos
aplicables en materia de inversion publica, de acuerdo a la fuente de financiamiento con que
fueron autorizados, ya sea de origen Estatal o Federal.

La informacion financiera que generen los entes publicos en cumplimiento de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental sera organizada, sistematizada y difundida por cada uno de
éstos, al menos, trimestralmente en sus respectivas paginas electronicas de internet, a mas
tardar 30 dias después del cierre del periodo que corresponda, en términos de las
disposiciones en materia de transparencia que les sean aplicables y, en su caso, de los
criterios que emita el consejo. La difusion de la informacién via internet no exime los
informes que deben presentarse ante el Congreso de la Union y las legislaturas locales,
segun sea el caso.
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XIV.1. Modalidad de ejecucion.

La ejecucion de las obras a cargo de las Dependencias, Entidades y Presidencias Municipales,
previo convenio con el Ejecutivo Estatal, podra ser realizada por medio de las siguientes
modalidades:

Por Administracion Directa.

Son aquellas que realizan las Dependencias, Entidades y Presidencias Municipales siempre y
cuando posean la capacidad técnica y los elementos necesarios para realizar obra publica,
consistentes en maquinaria, equipo de construccién y personal sin la intervencién de terceros.
Para el desarrollo de los trabajos deberan utilizar los siguientes insumos:

1. Mano de obra local y;

2. Materiales de la region.
Asi mismo, podran arrendar equipo y maquinaria de construcciéon complementaria.

Cuando por las caracteristicas de la obra se requiera de equipos, instrumentos, elementos
prefabricados, terminados y el uso de materiales o bienes que deban ser instalados, montados,
colocados o aplicados, podran participar proveedores y su adquisicibn se regira por las
disposiciones contenidas en el marco normativo vigente, asi como las adquisiciones y
arrendamientos de:

— Bienes muebles que deban incorporarse, adherirse o destinarse a un inmueble;

— Toda aquella instalacion por parte del proveedor cuando el precio de la adquisicion sea
superior a la misma y;

En la ejecucion de las obras por Administracion Directa que requieran la utilizacion de
maquinaria y equipo de construccién, el tnico cargo que puede considerar para su utilizacién en
la obra, sera el combustible y/o lubricante.

La facturacion que ampare el pago de arrendamiento de maquinaria y equipo de construccion,
debera acompafarse del contrato de arrendamiento, de la bithcora y/o control de horas
efectivas, indicando periodos trabajados, con firma del operador de la maquinaria y el visto
bueno del Residente (anexo Pl 6).

Las adquisiciones y servicios realizados mediante licitacién publica, deberan fundamentarse en
el Articulo 62 y Anexo 6 del Decreto de Presupuesto de Egresos para el afio 2011 y Articulos 36
y 54 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de
Hidalgo.

Todas las adquisiciones y servicios relacionados con las mismas que efectien las
Dependencias, mayores a $55,000.00 de conformidad con los montos minimos y maximos
establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos 2011, deberan realizarse por conducto
de la Secretaria de Administracion a través de Direccion General de Recursos Materiales y
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Adquisiciones y deberan de anexar copia del registro en el padrén de proveedores emitido por
la Secretaria de Contraloria.
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De no efectuarse la Licitacion Publica, por encontrarse en los supuestos del Articulo 49 de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo, la
dependencia debera contar con el dictamen Técnico Financiero que exceptué la Licitacion
Publica emitido por el Comité de Adquisiciones, enviando a mas tardar el dltimo dia habil de
cada mes a la Secretaria de Contraloria; en su caso, los Organismos y Municipios a sus
Organos de Control Interno, un informe relativo a las contrataciones autorizadas por las
mismas, durante el mes calendario inmediato anterior, acompafiando copia del escrito,
motivando y fundamentando las circunstancias que concurran en cada caso y del dictamen en
que se hara constar el analisis de las propuestas y razones para la adjudicacién del contrato.

Las Dependencias Ejecutoras podran celebrar contratos con organizaciones gremiales
legalmente constituidas (sindicatos de camioneros, asociaciones de materialistas, etc.), para la
compra consolidada de materiales pétreos o acarreos de materiales en los que no sea posible
precisar la cantidad de trabajo. Dicho contrato debera apegarse a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo.

Por Contrato.

Son aquellas que, bajo su responsabilidad, las Dependencias, Entidades y Presidencias
Municipales adjudican para la ejecucién de los programas, proyectos y obras a terceros bajo la
suscripcién de un contrato.

En estos casos, se deberan sujetar a los siguientes lineamientos:

— Las adjudicaciones de los contratos de Obra Publica, deberan apegarse a los montos
maximos y minimos establecidos en el Articulo 66, Anexo 7 del Decreto de Presupuesto
de Egresos para el afio 2011; y el fallo del mismo debera fundamentarse en el Articulo
42 de la Ley de Obras Publicas;

— Las Dependencias, Entidades y Presidencias Municipales deberan solicitar la
participacién de la Secretaria de Contraloria en los concursos, y en los procesos de
licitaciébn y contratacion correspondientes, independientemente de la obligacién de
participar en todo el proceso por parte de los Organos Internos de Control;

— Aquellas obras y servicios a realizarse mediante el proceso de Licitacion Publica, su
contratacion debera fundamentarse en la Ley de Obras Publicas y su Reglamento;

— Para el caso de las excepciones de Licitacion Publica, las Dependencias, Entidades y
Presidencias Municipales deberan contar con el Dictamen que emita el Comité Técnico
Intersecretarial de Obras Publicas sefialando con precision el criterio en el que se
fundamenta la eleccion de acuerdo a los preceptos establecidos en el Articulo 45 de la
Ley el cual deberéd ser entregado en un plazo que no excederd de 10 dias habiles
contados a partir de la fecha en que se inicien los trabajos, segun lo estipula dicho
articulo, a la dependencia ejecutora, hacerlo del conocimiento a la Secretaria de
Contraloria. La copia del acuse de recibido sera anexado a la documentacion que se
presente en la Direccibn General de Presupuesto y Contabilidad de la Secretaria de
Finanzas para su aplicacion correspondiente;
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— Cuando la parte ejecutora adjudique en forma directa, se apegara lo establecido en el
Articulo 23 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas, enviando la Documentacion
original a la Secretaria de Finanzas y una copia al Comité Técnico Intersecretarial
Consultivo de Obras Publicas, o en su caso la autorizacion de dicho comité;

— En el caso de recursos 100% estatales, las Dependencias, Entidades y Presidencias
Municipales, so6lo podran celebrar contratos de obra publica o de servicios relacionados
con la misma, con las personas fisicas 0 morales inscritas en el padron de contratistas
del Gobierno Estatal, cuyo registro esté vigente;

— De los Contratos celebrados, las Dependencias turnaran el original a la Secretaria de
Finanzas y copia a la Secretaria de Contraloria y los organismos publicos y Presidencias
Municipales turnaran copia a las Secretarias de Finanzas y Contraloria, dentro de los
diez dias habiles siguientes a su celebracion;

— De los originales de las garantias depositadas por el contratista, que contraten con las
Dependencias, se tramitard invariablemente a nombre de la Secretaria de Finanzas de
Gobierno del Estado; mismas que seran remitidas para su resguardo, control y
seguimiento a la Direccion General de Egresos de la citada Secretaria, turnando copia
de las fianzas correspondientes a la Secretaria de Contraloria. Los organismos publicos
y Presidencias Municipales tramitardn sus fianzas a favor de sus Unidades
Administrativas y/o Tesorerias Municipales correspondientes para su resguardo y
seguimiento, anexando copia de las mismas en el tramite de anticipos.

En el caso de concesiones derivadas de la inversion publica estatal, cuando se realicen con
financiamiento de los particulares, la Secretaria de Obras Publicas, Comunicaciones,
Transportes y Asentamientos podra otorgarlas en los términos del Articulo 13 de la Ley de
Obras Publicas.

Por Convenio.

En las obras por convenio, es primordial que los comités ciudadanos estén plenamente
constituidos, y como minimo existan cuatro integrantes. Asimismo es importante sefialar que las
Dependencias, Entidades y Presidencias Municipales, seguiran siendo responsables del
cumplimiento de las leyes, reglamentos y aspectos administrativos. De igual manera es
necesario tomar en cuenta que no podran participar terceros como por ejemplo los contratistas,
y que Unicamente se consideraran obras por convenio cuando no requieran de maquinaria,
equipo o tecnologia especializada de conformidad al articulo 232 del reglamento de la Ley de
Obras Publicas.

— Acuerdos de concertacion que efectia el Gobierno del Estado, a través de sus
Dependencias, Entidades y Presidencias Municipales con diversos grupos
representativos de la sociedad, para dar soluciones de caracter social, politico,
productivo o de asesorias. Siendo éstos: Asociaciones Civiles, Personas Fisicas,
Comités, etc.

— En los convenios de concertacion se establecen los derechos y obligaciones de los
participantes avalados en las clausulas, con la finalidad de obtener las mejores
condiciones de eficacia, honradez y factibilidad de llevar a buen término lo que en ello se
gestione.
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— En los convenios de concertacion de obra publica donde se utilicen recursos
provenientes de dos o mas fuentes de financiamiento, cuya aportacion sea en efectivo,
éstos deberadn depositarse en la Caja General de la Secretaria de Finanzas, con el
objeto de realizar la mezcla correspondiente. Estas acciones garantizaran la correcta
aplicacion, de acuerdo a la estructura financiera autorizada, ademas de implementar
mecanismos de control y seguimiento.

— Al efectuar él o los depdsitos en la Caja General de la Secretaria de Finanzas, la
informacion que debe contener el nimero de oficio de autorizacién y el nombre de la
obra.

— Enlos convenios de concertacion para proyectos productivos, la base para determinar si
éstos son recuperables, lo dictaminara el expediente técnico avalado por la Secretaria de
Planeacion y Desarrollo Regional.

XIV.2. Inicio de Obra.

Las Dependencias, Entidades y Presidencias Municipales tienen un plazo de treinta dias
naturales, contados a partir de la fecha de recepcién del oficio de autorizacién, para iniciar las
gestiones relativas a la liberacién de los recursos autorizados, una vez recibidos los mismos,
deberan iniciar dentro de los siguientes cinco dias habiles los trabajos fisicos de las obras y/o
acciones autorizadas, de acuerdo a lo establecido en el Decreto de Prepuesto de Egresos para
el Ejercicio 2011.

En caso de incumplimiento de la disposicion anterior, la Secretaria de Finanzas estara en
facultada para cancelar los recursos autorizados, de conformidad con lo establecido en el
Articulo 65 Fraccion IX Inciso B del mencionado Decreto.

Las Ejecutoras de obra, previo nombramiento del residente de supervision de obra que debera
recaer en un servidor publico que tenga los conocimientos, habilidades, experiencia y capacidad
para llevar la administracion y direccion de los trabajos, se encargara de levantar la orden de
inicio de obra (anexo Pl 10) y deberan comunicar por escrito a la Secretaria de Finanzas la
fecha con la cual se ha dado inicio a los trabajos y la propuesta de fecha de terminacion, de
acuerdo al numero de dias naturales establecido en Anexo del Oficio de Autorizacion,
independientemente de la modalidad de ejecucion que se trate.

XIV.3. Modificaciones presupuestales.

Las modificaciones presupuestales, constituyen una forma de adecuacién de la inversion,
originado por la peticion de realizar cambios como por ejemplo, de modalidad de ejecucion y/o
metas de las claves presupuestales originalmente aprobadas y que surjan por razones sociales
o de cardcter técnico.

En el caso de que hubiera modificaciones presupuestales, las Dependencias, Entidades y
Presidencias Municipales ejecutoras, ademas de la solicitud, deberan presentar la justificacion
financiera, social, econémica, técnica y de impacto ambiental. Asi mismo el expediente técnico
modificado del proyecto que corresponda a consideracion de las Secretarias de Finanzas,
Planeacion y Desarrollo Regional y Contraloria, antes de efectuar cualquier adecuacion, las
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programadas.
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La Secretaria de Planeacion y Desarrollo Regional, revisara la documentacion recibida para
emitir su opinién. Si fuese positiva, se procedera a elaborar el oficio de autorizacién de la
modificacion presupuestal solicitada. En el caso de que implique mayores recursos a los
originalmente convenidos, la autorizacion debera ser mancomunada con la Secretaria de
Finanzas.

Las Dependencias y Entidades Ejecutoras, que por necesidades en la ejecucion realicen
modificaciones al proyecto original de la obra, deberan presentar en la documentacion finiquito,
el oficio donde se comprometan a enviar el expediente técnico definitivo debidamente
autorizado por la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Regional.

XIV.4. Terminacion y Finiquito de Obras.
Por Administracion.

Una vez concluida la obra, las Dependencias, Entidades y Presidencias Municipales, remitiran a
la Secretaria de Finanzas el finiquito de la comprobacién, anexando copia del acuse de recibido
del oficio de invitacién a la Secretaria de Contraloria, en el cual se le dara a conocer por lo
menos con 8 dias habiles de anticipacion, indicando el lugar, dia y hora en que se llevara a
cabo el levantamiento del acta de entrega-recepcién, marcando copia para las Secretarias de
Finanzas y Planeacion y Desarrollo Regional.

En caso de que la presentacion del finiquito de la comprobacién sea presentado con fecha
posterior a la del plazo sefialado en el oficio de invitacion, para el acto de entrega-recepcion,
debera adjuntar copia del acta de obra fisica terminada y en su caso minuta de trabajo, con la
participacion invariable de la Secretaria de Contraloria en la que se asienten los motivos por los
que no se recepciona la obra.

No procedera la aplicacion del finiquito de obras en tanto la ejecutora no solvente las
observaciones realizadas por la Contraloria, salvo que la minuta de trabajo sefiale que la obra
se encuentra terminada.

Por Contrato:

Para el pago de finiquito de obra, de acuerdo con los articulos 80, 81 y 82 de la Ley de Obras
Publicas y 153 a 161 de su reglamento, las ejecutoras deberdn anexar a la estimacion los
siguientes documentos.

— Copia de acuse de recibo del oficio de terminacion de los trabajos dirigido a la
contratante por el contratista,

—  Copia de acuse de recibo del oficio de natificacion a las Secretarias de Contraloria y de
Obras Publicas para asistir al acto de Recepcion de Obra con anticipacion no menor a 8
dias habiles;

— Copia de acuse de recibo del oficio al Contratista en el que se le notifica, lugar, fecha y
hora en que se celebrara el acto de entrega-recepcion;
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— Copia del acta de entrega-recepcion levantada bajo su responsabilidad por la ejecutora
con o sin la comparecencia de los representantes invitados;

— Copia del acta administrativa que de por extinguidos los derechos y obligaciones del
contrato, levantada por la Contratante;

— Copia de la fianza de vicios ocultos con vigencia de 1 afio siguiente a la fecha de entrega
de la obra, con acuse de recibo de la fianza original por parte de la Procuraduria Fiscal.
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Dicha fianza debera ser constituida por el equivalente al diez por ciento del monto total ejercido
de los trabajos.

Para el caso de las Entidades y Presidencias Municipales deberd presentarse copia de la
misma, quedando el original bajo su resguardo.

Las actas de entrega-recepcion que al efecto se formulen, deberan contener cuando menos la
informacioén siguiente misma que se encuentra estipulada en la Ley de Obras Publicas:

— Dependencia, Entidad o Presidencia Municipal que ejecuta y que recibe.

— Nombre y ubicacion de la obra.

—  Descripcion de los trabajos realizados y metas alcanzadas.

—  Oficio de autorizacion y clave presupuestal armonizada.

— Dependencia, Entidad o Presidencia Municipal que en lo sucesivo sera la responsable de
la operacion, conservacion y mantenimiento de la obra terminada.

—  Fechas de inicio y término de los trabajos.

— Inversién autorizada e Inversioén ejercida.

La Secretaria de Contraloria podra actuar en consecuencia, en tres formas:

a) Firmando de conformidad.
b) Firmando en forma condicionada.
¢) Firmando acta circunstanciada.

En el primer caso, el representante de Contraloria, segun corresponda, dard fe del
levantamiento del acta de entrega-recepcion de la obra, proyecto o accién, avalando su
ejecucion de conformidad.

En el segundo caso si durante la verificacion de los trabajos, servicios y acciones se observan
trabajos que no se apeguen al expediente técnico o incumplimiento en aspectos administrativos,
el representante levantard minuta de trabajo indicando los motivos por los cuales no se
recepciona la obra. Asi mismo, la parte ejecutora de la obra deber4d comprometerse en
subsanar las observaciones en los términos y plazos determinados por la Secretaria de
Contraloria.

Para el tercer caso, cuando una obra presente problemas como: incumplimiento de contrato,
problemas sociales, abandono de la obra, etc. se deberd levantar la correspondiente Acta
Circunstanciada notificando la descripcion de los trabajos ejecutados y su monto, asi como los
trabajos faltantes de acuerdo al expediente técnico, del resultado se procederd a fincar
responsabilidades conforme a la Ley; turnando copia a la Secretaria de Finanzas para su
conocimiento y efectos.
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De las actas que se levanten debidamente requisitadas, se deberadn entregar copias a las
Secretarias de; Planeacién y Desarrollo Regional y Finanzas.

XV. EJERCICIO DEL GASTO.
XV.1. Normatividad.

Corresponderé a la Secretaria de Finanzas, de conformidad con sus atribuciones, vigilar el
cumplimiento de las normas para el ejercicio del presupuesto de egresos establecidas en el
presente Manual y demas disposiciones legales, reglamentarias y administrativas en la materia.

El ejercicio del presupuesto para los programas y proyectos de inversion se divide en los
siguientes conceptos: pago de obra publica, registro presupuestal y registro contable del
ejercicio.

En el caso de obras publicas ejecutadas parcial o totalmente con recursos transferidos por el
Gobierno Federal, de conformidad con los convenios y acuerdos suscritos, se debera aplicar la
normatividad federal.

XV.2. Pago de Inversion Publica.

Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y las Presidencias
Municipales, liquidaran sus obligaciones de pago por conducto de la Secretaria de Finanzas y la
Tesoreria Municipal, respectivamente.

Las Dependencias, Entidades, Presidencias Municipales y la Secretaria de Finanzas, seran
responsables de llevar un registro y control de la aplicacién de los recursos autorizados,
comprometido, devengado, ejercidos, pagados y comprobados, ajustandose al monto sefialado
en los oficios de autorizacion correspondientes por programa, subprogramay obra.

El avance fisico deberad ser reportado por las Dependencias, Entidades y Presidencias
Municipales, en su caracter de ejecutoras, firmando el funcionario facultado para tal fin, y
formara parte de la documentacion comprobatoria (anexo Pl 9) turnada a la Direccién General
de Presupuesto y Contabilidad para su amortizacién o reembolso de gastos.

La documentacién comprobatoria presentada por las Dependencias, Entidades y Presidencias
Municipales, debera cumplir con los requisitos presupuestales, fiscales y administrativos que le
sean aplicables; y de ser procedente se realizard la amortizacion, en caso contrario, se
efectuard la devolucion para su regularizacion.

El resguardo de la documentacion comprobatoria original, quedara a cargo de la Secretaria de
Finanzas conforme a los preceptos legales aplicables en la materia. Las ejecutoras tendran la
obligacion de integrar una copia del expediente unitario de la obra para llevar a cabo la
entrega-recepcion y atender las posibles revisiones efectuadas por los diferentes 6rganos
facultados para ello.
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Pago de Obras por Administracion Directa.

Para la ejecucion inicial de los trabajos de obras y acciones por Administracion Directa, se
liberaran recursos en funcién de las reglas de operacién para cada uno de los Ramos desde el
30% hasta el 100% del monto autorizadoc o mo figast os a ¢ o mp rSedraariad |,
de Finanzas, al amparo de recibo y pagare (anexos Pl 7 y Pl 8), conteniendo la siguiente
informacion:

— Importe;

—  Nombre de la obra;

—  Municipio y localidad;

—  Numero de oficio de autorizacion;

— Nombre de la Dependencia, Entidad y Presidencia Municipal, haciendo mencién que se
trata de gastos a comprobatr, y;

— Leyenda "el pagaré original que garantiza el cumplimiento de la comprobacion queda
bajo resguardo de la Direccion General de Egresos".

El tramite de la solicitud de estos recursos, se realizara a través de la presentacion de un oficio
dirigido al Secretario de Finanzas, con atencién al Director General de Presupuesto y
Contabilidad, acompafiado de los documentos siguientes:

— Copia del oficio de autorizacién (en el primer tramite de pago);
— El pagaré de garantia debe contener fecha de vencimiento segin anexo PI 8;
— Recibo.

Una vez liberados los recursos, deberan presentar la comprobacién de los gastos efectuados de
conformidad al tiempo estipulado por la Direccion General de Egresos; a excepcién de las
comprobaciones de listas de raya de la dltima semana de cada mes, las cuales se deberan
entregar a mas tardar el dia 7 del mes posterior a su pago, anexando copia de recibo oficial
expedido por la Caja General de Finanzas, referente al reintegro del ISR retenido, 0 en su caso
copia del comprobante del entero ante la SH y CP, de lo contrario la Secretaria de Finanzas a
través de la Direccién General de Egresos, podra suspender las ministraciones, hasta que se
regularicen las comprobaciones correspondientes.

En la ejecucion de trabajos por Administracién Directa, bajo ninguna circunstancia podran
subcontratar a terceros, sean cuales fueren las condiciones particulares, naturaleza juridica o
modalidades que éstos adopten.

Las obras por Administracion Directa, no podran comprobarse con estimaciones de avance de
obra.

La documentacidon presentada por parte de las Dependencias, Entidades y Presidencias
Municipales para tramite de pago o para amortizacion de gastos a comprobar, debera
presentarse acompafiada de una relacion detallada de cada uno de los comprobantes,
indicando:

—  Nombre de la Obra;
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—  Municipio y localidad;

—  Oficio de autorizacion;

— Clave de afectacién presupuestal armonizada;

— Estado financiero y fisico de la obra debidamente rubricada, por el residente de
supervision y el financiero por el tesorero o unidad administrativa;

— Numero y fecha de factura;

— Nombre o razoén social del proveedor;

— Numero(s) de contra-recibos a amortizar e;

- Importe.

v

Estos comprobantes se clasificaran de acuerdo a los conceptos consignados en el expediente
técnico y/o presupuesto autorizado.

Los cargos que podran ser considerados en obras por Administracion Directa son los
correspondientes a:

- Mano de obr a, concepto que invariablemente se
deberan ser acompafiados con copias de identificacién oficial personal de los
trabajadores.

- Destajos, los cuales se comprobaran con facturas, acompafadas de generadores que
garanticen la ejecucion de los trabajos. Estos conceptos son susceptibles de retencién
del 1. 0 %, correspondiente a Aobras de benefici

- Materiales de construccion;

- Mantenimiento de vehiculos, maquinaria y equipo, sefialando el nimero de inventario,
marca, modelo, nimero de serie y placas;

- Fletes y maniobras;

—  Combustibles y lubricantes de vehiculos y maquinaria resguardada por la ejecutora
utilizados para la ejecucion de las obras, mencionando marca, modelo, nimero de serie,
placa, nUmero de inventario, periodo de consumo y el kilometraje recorrido; Asi mismo
solo se aceptaran facturas individuales por cada suministro de combustible, recabando
nombre y firma de quien realizo el gasto, en un lugar visible que no afecte el contenido de
la factura. Las facturas globales deberan venir acompafiadas del contrato y copia de los
vales, asi como la bitacora correspondiente segun el anexo Pl 6, el contrato se adjuntara
en el primer trdmite, y en los subsecuentes deberan indicar en la leyenda alusiva al gasto
en que numero de oficio de trdmite se anexo dicho contrato; asi también se debe anexar
una copia del parque vehicular oficial asignado a la dependencia.

— Arrendamiento de maquinaria, anexar contrato de arrendamiento y bitacora de los
trabajos realizados (anexo Pl 6);

- Estructuras y manufacturas, elementos prefabricados y terminados, que deban ser
instalados, montados, colocados o aplicados;

— Adquisicion de bienes, cuando la obra corresponda a equipamiento; deberan anexar
copia del resguardo o inventario;
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- En el caso de uso de impermeabilizantes, es necesario anexar copia de la garantia con
papel membretado de la empresa, v;

—  Cualquier otro inherente al programa, proyecto y obra de inversion.

No podran incluir comprobantes que amparen gastos de arrendamiento de vehiculos,
combustibles y reparacién de los mismos, ni de vehiculos particulares.

Las Listas de Raya deberan contener cuando menos los datos siguientes:

- La expresi-n que se trata de una dlista
— Nombre de la obra;
— Periodo que se paga;

— Nombre del trabajador y registro federal de contribuyentes;

— Categoria;

— Dias trabajados y cuota diaria;

— Total de percepciones;

— Retencién del Impuesto Sobre la Renta;

— Importe correspondiente al subsidio para el empleo;

— Neto a pagar y firma o huella del Trabajador;

— Il mporte total de | a filista de rayado con

— Al calce nombre y firma de elaboracién y autorizacién, y firma del residente o supervisor
de la obra;

— Leyenda alusiva a los trabajos ejecutados.

— Generadores de los trabajos realizados.

Para la contratacion y pago de mano de obra no calificada, solicitar a cada trabajador
identificacion oficial vigente que acredite su personalidad y preferentemente que resida dentro
de la localidad o region donde se desarrollara la obra, de igual forma es conveniente establecer
controles de personal, tales como tarjetas o listas de asistencia, las cuales deberan ser
validadas y firmadas por el residente de supervision de la obra, quedando éstas bajo resguardo
de la Dependencia Ejecutora, para cualquier aclaracion a que haya lugar.

Pago de Obras por Contrato.
El trdmite de pago se realizard a través de oficio que las Dependencias, Entidades y
Presidencias Municipales dirigiran al Secretario de Finanzas, con atencién al Director General

de Presupuesto y Contabilidad.

El otorgamiento de los anticipos para la realizacion de obras por contrato, se efectuara
conforme a lo siguiente:
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—  Presentar contrato debidamente formalizado;

—  Se otorgara hasta un 30% del monto que ampare el contrato, de acuerdo al Articulo 53
de la Ley de Obras Publicas; y Articulo 127 de su Reglamento, solamente en casos
excepcionales o por causas extraordinarias el titular del &rea contratante, podra autorizar
un porcentaje mayor y previa su justificacion debera solicitar la autorizacion del
Secretario de Finanzas;

— La presentacion de la factura por parte del contratista, debera especificar lo siguiente:

A

T I > B D

Concepto (en el que se sefiale que se trata de un anticipo con el porcentaje
otorgado);

Importe con IVA desglosado;

Nombre de la obra;

Municipio y localidad,;

Numero de contrato;

Numero de oficio de autorizacién de los recursos.

I. Adjuntar a la solicitud los documentos siguientes:

1) Dictamen técnico financiero;
2) Acta de fallo;

3) El contrato de Inversion Publica, con numero de control asignado por la ejecutora, el cual
deber& especificar como minimo lo siguiente:

Oficio de autorizacion;

Procedimiento de adjudicacion y su fundamento;

Precio de los trabajos objeto del contrato;

Plazo de ejecucion de los trabajos;

Porcentaje del anticipo otorgado debidamente desglosado;

Forma y término de las garantias de anticipo y cumplimiento del contrato;
Plazos y formas de pago de las estimaciones de trabajo ejecutado;
Deducciones de acuerdo a Ley;

- 5 al millar Inspeccion y Vigilancia Articulo 82 de la Ley de Obras Publicas del
Estado;

- 1% Obras de Beneficio Social; Articulo 92 de la Ley de Hacienda del Estado.
Otras deducciones:

- 3 al millar del programa Unete. (Opcional);
- 0.2% para la Cadmara Mexicana de la Industria y la Construccion (Opcional) y;
- Otras retenciones convenidas en los Contratos.

Penas convencionales por atraso o incumplimiento en la ejecucion de los trabajos
por causas imputables al contratista;
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4)

5)

6)

7
8)
9)

e Procedimiento de ajustes de costos;
e Causas y procedimientos por rescision de contrato, y;

e Procedimiento mediante el cual las partes resolveran discrepancias de caracter
técnico y administrativo.

Fianzas de garantia de anticipo y cumplimiento, (expedidas por afianzadora legalmente
constituida);

Documento que garantice el cumplimento de las obligaciones fiscales ante la S.H.y C.P.,
para aquellas obras y acciones autorizadas con cargo a recursos Federales. (Acuse de
Recepcion que emite el SAT y que sera exigible Gnicamente a las personas que resulten
adjudicadas, de conformidad al Oficio Circular emitido por la Secretaria de la Funcion
Publica en el diario oficial del 19 de Septiembre de 2008);

Copia de acta constitutiva, poder notarial del representante legal y copia de su
identificacion oficial vigente;

Copia del registro de contratista, actualizado al periodo en que se realiza la contratacion;
Copia del oficio de autorizacién y;

Copia del expediente técnico validado.

En la presentacion de estimaciones, deberan anexar los siguientes documentos:

Oficio de presentacién que mencione la clave presupuestal armonizada;

Factura, especificando el nimero de estimacién, nombre de la obra, periodo de
ejecucion de los trabajos, asi como amortizacion de anticipo y las retenciones
contractuales y legales que se calcularan sobre el importe de la estimacién antes de
aplicar la amortizacion del anticipo;

Estimacién de los trabajos ejecutados;

Generadores de obra y/o reporte ejecutivo, debidamente enumeradas y firmadas por el
residente en cada una de las hojas;

Orden o acta de inicio de obra, que indique la fecha real de inicio de la obra, firmando
de conformidad el contratista y quienes en ella intervienen;

Nombramiento del residente de supervision de obra, el cual deberé recaer en un servidor
publico de conformidad a el Articulo 68 de la Ley de Obras Publicas;

El reporte del avance fisicoi financiero, en cada una de las estimaciones que conforman
el contrato, rubricado por el residente de obra y la unidad administrativa. (anexo Pl 9), y;

Las Dependencias, Entidades y Presidencias Municipales, seran responsables del registro,
control y seguimiento de las amortizaciones que se cubran en cada estimacion de avance de
obras y de la liquidacion total de los anticipos otorgados, en la forma y plazos previstos por la
Ley de Obras Publicas.
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Las estimaciones de los trabajos ejecutados se deberan formular con una periodicidad no
mayor de 30 dias. Asi mismo, para efectos de pago se observara el procedimiento y plazos
establecidos en el contrato correspondiente.

v

En caso de rescisién de contrato por causas imputables al contratista, y que se decida continuar
las obras, la ejecutora debera exigir al contratista el reintegro de los anticipos no amortizados a
la Secretaria de Finanzas, asi como enviar a la Direccion General de Presupuesto y
Contabilidad dicho proceso, éstas podran adjudicarse nuevamente con la autorizacion de la
Secretaria de Contraloria y de conformidad a las disposiciones que sobre la materia establece
la Ley de Obras Publicas.

Pago de Obras por Convenio.
El trdmite de solicitud de recursos para la ejecucion de obras por convenio estara en funcion de
lo pactado en el mismo y se hard mediante oficio de presentacion dirigido al Secretario de

Finanzas, con atencién al Director General de Presupuesto y Contabilidad.

La liberacion de los recursos, serd solicitado por el titular de la Dependencia, Entidad o
Presidencia Municipal ejecutora bajo los siguientes criterios:

1.- Por concepto de gastos a comprobar, adjuntando los siguientes documentos:

N

Oficio de presentacion;

Recibo (anexo PI 7);

Pagaré (anexo PI 8) y;

Copia del oficio de autorizacion;

Copia del convenio;

Acta constitutiva del comité de obra (opcional) y;

Convenio de seguimiento, supervisiéon, evaluacién y recuperaciones; en el caso que
sea un proyecto productivo recuperable (opcional).

> > > >

2.- Por concepto de pago de Aportacion Estatal:

Oficio de presentacion;

Recibo por concepto de reembolso de gastos o aportacion estatal (anexo Pl 7);
Copia del oficio de autorizacion;

Copia del Convenio;

Acta constitutiva del comité de obray;

Convenio de seguimiento, supervision, evaluacion y recuperaciones; en el caso que
sea un proyecto productivo recuperable.

> >

> I > D

3.- Por concepto de pago para proyectos productivos, adjuntando los siguientes documentos:

Copia del oficio de autorizacion;

Cotizaciones;

Acta de Fallo;

Convenio de concertacion;

Acta constitutiva del comité de obra;

Convenio de seguimiento, supervision, evaluacion y recuperaciones; en el caso que
sea un proyecto productivo recuperable;

Orden de inicio;

> >

> > >

>
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A

> > >>>

>

Expediente técnico validado;

Identificaciones oficiales personales (copias) de los integrantes del comité;

Contrato de asistencia técnica y pagaré de liberacién, en su caso;

Al finiquito del proyecto, calendario de invitacion a la Secretaria de Contraloria, Acta
de Obra Fisica Terminada o acta de entrega-recepcion;

Seguro ganadero, cuando este considerado dentro del presupuesto, para el
proyecto;

Pagarés firmados por los representantes del comité o por el titular de la empresa de
aqguellos cuyo financiamiento es recuperable, y;

Toda la documentacion debera contar con la firma de los representantes del comité
comunitario.

Para el primer caso en la presentacion de la documentacién, para amortizar el adeudo, debera
anexar los siguientes documentos:

> >

>

I > I I > D

Convenio de concertacion;

Acta constitutiva del comité ciudadano de obra;

Convenio de seguimiento, supervision, evaluacién y recuperaciones, solo en el
caso que sea un proyecto productivo recuperable;

Pagarés firmados por los representantes del comité o por el titular de la empresa de
aqguellos cuyo financiamiento es recuperable;

Orden de inicio;

Expediente técnico validado;

Identificaciones oficiales personales (copias) de los integrantes del comité;
Facturas;

Cotizaciones, y;

Acta de fallo.

Cuando el convenio de concertacion indique aportacion de los beneficiarios en efectivo, ésta
debera ser enterada a la caja general de la Secretaria de Finanzas y contendra los datos del
oficio de autorizacion, clave presupuestal armonizada y nombre completo de la obra.

La documentacién comprobatoria de los convenios debera estar firmada por los representantes
del comité y el titular de la ejecutora.

Requisitos Administrativos.

Cuando una comprobacion amortice a mas de un documento, deberd mencionarse en el texto
del oficio, los nimeros de documentos de que se trate y todos los comprobantes que se

presenten,

ya sea para tramite de pago o para amortizacion de adeudos, deberdn reunir los

siguientes requisitos:

—  Ser documentos originales, debidamente requisitados;

—  Estar expedidos a nombre de Gobierno del Estado de Hidalgo;

— Contener claramente la leyenda alusiva al gasto; que permita identificar los conceptos
ejecutados en la obra;

— No tener tachaduras o enmendaduras;
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—  Contener el sello de responsabilidad del titular de la Dependencia, Entidad o Presidencia
Municipal y su firma autografa;

v

— En Facturas de adquisicion de materiales de construccion, pétreos, arrendamiento de
maquinaria, etc. debera contar con la firma del residente de supervision de obra;

— Presentar para ejercicios anteriores a 2007, dos juegos de comprobacién: uno en
originales y el otro en copias claras y legibles;

—  Pegar los comprobantes en hojas tamafo carta;

— Agrupar los gastos relativos a un mismo concepto, adjuntando la tira sumadora de cada
grupo;
— Las Cotizaciones deberan cumplir con los siguientes requisitos:

1. Presentarse en papel membretado del contratista y proveedor, firmada por el
representante autorizado y sello.

2. Los contratistas y proveedores deberan cotizar detalladamente y por separado
cada solicitud, en las que se obligara anotar el concepto de que se trata y su
precio unitario.

3. Aceptar las condiciones respecto a las forma de pago, caracteristicas, garantias,
tiempo y lugar de entrega, asi mismo incluir en su propuesta los descuentos que
estén dispuestos a otorgar.

Reintegros o entero de impuestos. (Inversién)

Los reintegros que se efectlen en la caja de la Secretaria de Finanzas, deberan realizarse
mediante oficio y mencionar el nimero del documento con el cual se gener6 el cargo (contra-
recibo (s)), ya sea poliza de egresos o transferencia electronica, asi como el nombre de la obra
y el nimero de oficio de autorizacion.

En los casos de comprobacion mediante documentos, en el oficio de remision debera
mencionarse el nimero de contra-recibo (s), la péliza de egresos o el numero de transferencia
electronica a la cual deba amortizarse.

XV.3. Registro Estadistico y Contable del Ejercicio.

Por las Dependencias Ejecutoras.

Las Dependencias, Entidades y Presidencias Municipales, con base en la documentacion
comprobatoria pagada por cada obra autorizada, deberan llevar un registro contable del costo
por obra.

Por las Secretarias de Finanzas y Planeacion y Desarrollo Regional.

Con base en los oficios de autorizacion de las inversiones, modificaciones presupuestales y en
los pagos realizados, efectuaran el seguimiento y control de los recursos a nivel de obra.
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Por la Secretaria de Contraloria.

v

Con base en los oficios de autorizacion de las obras y las modificaciones presupuéstales,
establecerd un sistema de control y seguimiento de las obras autorizadas, que le permita
verificar los avances fisico-financieros presentados por las dependencias, entidades y/o
presidencias municipales ejecutoras.

XV.3.1. Aplicacion del uno al millar en convenios celebrados con la Federacion.

De conformidad con el articulo 82 y 83 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria en los que se establece que del monto total de los recursos federales que se
transfieran a las Entidades Federativas mediante Convenios de Reasignacion y aquellos
mediante los cuales los recursos no pierden su cardcter federal, se destinara un monto
equivalente al 1 al millar para la fiscalizacion de los mismos, a los Organos Técnicos de
Fiscalizacién de la Legislaturas de los Estados.

Derivado de la publicacion en el Diario Oficial de la Federacion del 28 de marzo del 2007, y de
conformidad con el modelo de convenio de coordinacion en materia de reasignacion de
recursos, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico determiné incorporar en la Clausula
Décimo Primera, destinar el 1 al millar de los recursos reasignados y aportados en efectivo,
para el Organo Estatal de Control para la vigilancia, inspeccion, control y evaluacion de las
obras y acciones ejecutadas bajo la modalidad de administracién directa.

Para el caso de las obras publicas ejecutadas por contrato se estara en lo dispuesto del Articulo
191 de la Ley Federal de Derechos.

XV.3.2. Formato Unico sobre la Aplicacion de los Recursos Federales.

Las Dependencias, Entidades, Organismos de la Administracibn Publica y Presidencias
Municipales deberan dar cumplimiento a las disposiciones en materia de rendicién de cuentas,
especificamente las relativas a los informes trimestrales, de los recursos correspondientes al
Ramo 33.- Aportaciones Federales para Entidades Federativas y Municipios, Subsidios y los
relativos a los Convenios de Coordinacion y Reasignacion, efectuando acciones de control y
seguimiento que permitan cumplir en tiempo y forma con los plazos establecidos al cierre de
cada trimestre, de conformidad a lo estipulado en los Articulos 20, 21, 22 y 80 del Decreto de
Presupuesto de Egresos para el ejercicio 2011.

XV.4. Cierre del gjercicio.
Situacién de las Obras.

El Cierre del Ejercicio serd dado a conocer mediante circular por la Secretaria de Finanzas en el
mes de noviembre del afio 2011, por lo cual las Dependencias, Entidades y Presidencias
Municipales ejecutoras, deberan de elaborar un reporte de la situacion fisica en que se
guedaron las obras de los programas y proyectos de inversion, manifestando el avance fisico y
financiero alcanzado, respecto de la inversion y las metas autorizadas.

Nota: La aplicacion del presente manual es de caracter obligatorio para todas las
Dependencias, Entidades y Presidencias Municipales.
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REGISTRO DE OBRAS O ACCIONES

CLAVE PRESUPUESTAL:

CLASIFICACION ADMINISTRATIVA

ANO: RAMO:

ORGANO SUPERIOR: UNIDAD PRESUPUESTAL:

CLASIFICACION ECONOMICA

CLASIFICADOR POR RUBRO DE INGRESO: TIPO DE GASTO:

CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO:

CLASIFICACION FUNCIONAL

FUNCION/FINALIDAD: SUBFUNCION:

EJE TEMATICO: SECTOR:
PROGRAMA: SUBPROGRAMA:
OBJETIVOS:

PROYECTO: ESTRATEGIA:

OBRA: METAS:

COBERTURA

BENEFICIARIOS: CANTIDAD:

COSTO TOTAL: $ (PESOS 00/100 M.N.)
FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:

Manual de Normas, Politicas y Lineamientos para el
Ejercicio del Presupuesto 2011

58



"
HIDALGO

GOBIERNO DEL ESTADO

Anexo PI 2

DATOS BASICOS GENERALES

REGION (ES)

MUNICIPIO (S)

LOCALIDAD (ES)

NOMBRE DEL PROYECTO:

TIPO DE PROYECTO: OBRA PUBLICA EN BIENES DE DOMINIO PUBLICO
OBRA PUBLICA EN BIENES PROPIOS
PROYECTOS PRODUCTIVOS Y ACCIONES DE FOMENTO

DESCRIPCION GENERICA DEL PROYECTO:

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROYECTO:
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PRESUPUESTO RESUMEN DEL PROYECTO U OBRA DE INVERSION

ANO: RAMO:

ORGANO SUPERIOR:

UNIDAD PRESUPUESTAL:

NOMBRE DEL PROYECTO:

MODALIDAD DE EJECUCION:

POR ADMINISTRACION  [_]

POR CONTRATO || POR CONVENIO [ ]

CAPITULO CONCEPTO DESCRIPCION GENERICA UNIDAD | CANTIDAD| PRECIO | SUBTOTAL TOTAL
TOTAL
FORMULO REVISO AUTORIZO

NOMBRE, FIRMA'Y PUESTO

NOMBRE, FIRMA'Y PUESTO

NOMBRE, FIRMA'Y PUESTO
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COSTO POR OBRA
COSTO ESTIMADO:  $

( PESOS M.N.)

ANO: RAMO:

ORGANO SUPERIOR:

UNIDAD PRESUPUESTAL.:

NOMBRE DEL PROYECTO:

INVERSION FEDERAL
INVERSION ESTATAL
INVERSION MUNICIPAL
INVERSION DE BENEFICIARIOS

N O BB

CAPITULO CONCEPTO PARTIDA GENERICA PARTIDA ESPECIFIC] IMPORTE

SUBTOTAL

TOTAL

BASES DE CALCULO

FORMULO REVISO

AUTORIZO

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
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£
¥

BITACORA DE MAQUINARIA

FECHA:

ORGANO SUPERIOR:
UNIDAD PRESUPUESTAL:
OBRA O PROYECTO:
NUMERO DE OFICO DE AUTORIZACION:
MAQUINARIA:
MARCA: NUMERO DE CONTRATO:
MODELO: PERIODO DEL CONTRATO:
NUMERO DE SERIE: TRABAJOS DEL AL
NUMERO DE INVENTARIO:

FECHA HA HI DESCRIPCION DE ACTIVIDADES OBSERVACIONES
TOTAL DE HORAS A PAGAR
NOMBRE Y FIRMA OPERADOR NOMBRE Y FIRMA ARRENDADOR NOMBRE Y FIRMA RESIDENTE

HA= Horas Activas HI= Horas Inactivas
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RECIBO

BUENO POR $

RECIBI DE LA SECRETARIA DE FINANZAS DE GOBIERNO DEL ESTADO DE HIDALGO, LA
CANTIDAD DE $

( PESOS 00/100 M.N.), POR CONCEPTO DE

, QUE SE APLICARAN EN
., EN LA COMUNIDAD DE

, MUNICIPIO DE , AUTORIZADA CON OFICIO NO.
Y CLAVE PRESUPUESTAL ARMONIZADA

, HIDALGO, A DE DE 2011

RECIBI

NOMBRE
R.F.C.
CARGO

EL PAGARE ORIGINAL QUE GARANTIZA EL CUMPLIMIENTO DE LA COMPROBACION,
QUEDA BAJO RESGUARDO DE LA DIRECCION GENERAL DE EGRESOS.
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Anexo PI 8
Logo de la Dependencia Solicitante
PAGARE No. 1/1 BUENO POR $

Por el presente reconozco deber y me obligo a pagar a la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de Hgo., el dia la cantidad de- -
$  ( ) valor recibido en
moneda nacional a mi entera satisfaccion. Este pagare forma parte de una serie numerada del 1 al

1 vy todos estan sujetos a la condicion de que, al no pagarse cualquiera de ellos a su
vencimiento, seran exigibles todos los que le sigan en nimero, ademas de los ya vencidos, desde la
fecha de vencimiento de este documento hasta el dia de su liquidacién, causara intereses
moratorios del % mensual.

NOTA IMPORTANTE: Con la presente firma me comprometo en su caso a efectuar la
Comprobacion de estos gastos en un plazo de ___ dias a partir de la recepcién de este importe y
acepto que de no realizar la comprobacion se me aplique el % de interés moratorio mensual,
asi como el importe por concepto de gastos de ejecucidén en que se incurran.

Por Concepto de Gastos a Comprobar que se aplicaran en ,
en la localidad de , municipio de , segun oficio de
autorizacion ndmero y Clave Presupuestal Armonizada nimero

S A DE 2011

NOMBRE:

R.F.C.

CARGO:

DOM. PARTICULAR: COL. ,
PACHUCA, HGO.

TEL. PARTICULAR: , CEL. , OFICINA

FIRMA
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ORDEN DE INICIO DE:

( ) OBRA
( ) PROYECTO

MuNiIcCIPIO: CLAVE PRESUPUESTAL ARMONIZADA:

No. OFICIO DE AUTORIZACION:

LOCALIDAD: MONTO:

CONTRATO:

FECHA DE INICIO:

DESCRIPCION:

OBSERVACIONES:

RESPONSABLE DEL AREA EJECUTORA RESIDENTE DE SUPERVISION

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

CONTRATISTA

NOMBRE Y FIRMA
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