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Cancelacién de Fondo Revolvente
Tarifa de Viaticos por Zonas y Municipios

Solicitud de Viaticos

El Plan Estatal de Desarrollo 2022-2028, esta integrado por cuatro Acuerdos Generalesy tres
Acuerdos Transversales, entre los que se encuentran el “Acuerdo para el Desarrollo
Econémico”, el “Acuerdo para un Gobierno Cercano, Justo y Honesto” y el “Acuerdo
Transversal por la Transparencia y Rendicién de Cuentas”, en estos, se establecen los
objetivos, estrategias y lineas de accidon del gobierno para implementar politicas publicas
orientadas a lograr un entorno de bienestar, que implica entre otros aspectos, contar con
una educacion de calidad, competitiva, equitativa e incluyente.

En este contexto, para promover el adecuado ejercicio, control, seguimiento y rendicién de
cuentas de los recursos publicos, con la finalidad de que estos se administren con eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos para los que estan
destinados, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 134 de la Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en cumplimiento del Articulo 87 de la Ley de Presupuesto y
Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo en el que menciona que, la
contabilidad gubernamental de los ejecutores de gasto se rigen en términos de los
dispuesto en la ley,en lasnormasy lineamientos que emita el CONAC,y tomando como base
lo seflalado en la Ley Federal de Austeridad Republicana, asi como en apego a las diversas
disposiciones normativas federales y estatales vigentes en la materia, se emite el

El Manual establece los requerimientos que deben contener los tramites para el ejercicio
presupuestal, asi como los requisitos fiscales y administrativos de la documentacién
justificativa y comprobatoria del gasto para dar cumplimiento a las disposiciones legales
vigentes del ambito federal como estatal, elaborado con el fin de apoyar, facilitar y orientar



las actividades de las Unidades Administrativas del Instituto Hidalguense de Educacién
(I.LH.E.).

El presente Manual esta dirigido a los titulares de las diferentes Unidades Administrativas
del LH.E. y sus responsables administrativos encargados de llevar a cabo la gjecuciéon de los
recursos autorizados, con el propdsito de que se les permita cumplir con las diversas
actividades y operaciones diarias para el logro de los objetivos y metas establecidas en el
gjercicio fiscal vigente; para ello, el presente Manual expone los tipos de tramites que se
pueden realizar ante la Direccion General de Recursos Financieros (DGRF) perteneciente a
la Coordinacién General de Administraciéon y Finanzas (CCAyF) del ILH.E., asimismo, se
presenta una seccion de Anexos con los formatos necesarios para cumplimentar los tramites
gue asi lo requieran.

Este Manual estara vigente, hasta en tanto no sean emitidas nuevas regulaciones
institucionales, modificaciones a la normatividad estatal o federal en la materia, o por
exigencias practicas de su aplicacién, podra ser modificado en cualguier momento, siempre
con miras de llegar a una simplificacion administrativa de los procesos, por lo que, de ser el
caso, la DGRF lo hara de conocimiento a las Unidades Administrativas a la brevedad, por el
medio que para ello disponga.

La interpretacion del contenido del presente Manual sera atendida por la DGRF a travées de
sus diferentes Direcciones de area.

Es importante considerar que, en el transcurso del presente ejercicio fiscal, la legislacion
y normatividad bajo la cual se encuentra regulado el presente documento, estara
actualizandose y alineandose al Plan Estatal de Desarrollo 2022-2028, asi como a las
disposiciones federales aplicables, para lo cual se emitirdn los comunicados a las
Unidades Administrativas para las consideraciones correspondientes.

Para el correcto desempefio de las Unidades Administrativas del |.H.E, deberan sujetarse a
lo dispuesto por las leyes y demas ordenamientos juridicos y administrativos establecidos en
la materia, mismos que a continuacion se refieren de manera enunciativa mas no limitativa:



Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Educacion

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley Federal de Austeridad Republicana

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de Coordinacién Fiscal Federal

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley de Ingresos de |la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente

Ley de Impuesto Sobre la Renta (ISR)

Ley del Impuesto del Valor Agregado (IVA)

Reglamento Ley del Impuesto del Valor Agregado (IVA)

Codigo Fiscal de la Federacién

Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta (ISR)

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente
Resolucion Miscelanea Fiscal y sus modificaciones para el gjercicio fiscal vigente
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Reglamento de |la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Plan Nacional de Desarrollo vigente

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria vigente

Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal
Normativa y disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable

Principios generales del Derecho

Postulados basicos de contabilidad gubernamental e informacién contable

Estatal

Constitucién Politica del Estado de Hidalgo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de
Hidalgo

Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado de Hidalgo

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo

Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo

Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo

Ley de Ingresos del Estado Libre y Soberano de Hidalgo para el Ejercicio Fiscal vigente



— Ley Organica de la Administracién Publica para Estado de Hidalgo

— Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo

— Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo

— Cddigo Fiscal del Estado de Hidalgo

— Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo para el Ejercicio Fiscal vigente

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
del Estado de Hidalgo

— Reglamento de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo

— Plan Estatal de Desarrollo

— Disposiciones Generales emitidas por la Secretaria de Hacienda del Gobierno del
Estado de Hidalgo

Interno

— Decreto que Modifica al que Cred al Instituto Hidalguense de Educacion y sus
correspondientes modificaciones

— Estatuto Organico del Instituto Hidalguense de Educacién

— Acuerdo que modifica al diverso que cred a la Comision Interna de Seguimiento y
Cumplimiento a las Medidas de Racionalidad, Disciplina y Eficiencia del Gasto Publico

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Adecuaciones presupuestarias: Las modificaciones a las estructuras programaticas,
administrativas y econdmicas, a los calendarios de presupuesto y las ampliaciones y
reducciones al presupuesto de los programas presupuestarios de las Unidades
Administrativas.

Armonizacion: a la revision, reestructuracion y compatibilizacion de los modelos contables
vigentes a nivel nacional, a partir de la adecuacién y fortalecimiento de las disposiciones
juridicas que las rigen, de los procedimientos para el registro de las operaciones, de la
informacién que deben generar los sistemas de contabilidad gubernamental, y de las
caracteristicas y contenido de los principales informes de rendicién de cuentas.

Austeridad republicana: a la conducta republicana y politica de Estado que los entes
publicos asi como los Poderes Legislativo y Judicial, las empresas productivas del Estado y
sus empresas subsidiarias, y los érganos constitucionales auténomos estan obligados a
acatar de conformidad con su orden juridico, para combatir la desigualdad social, la
corrupcién, la avaricia y el despilfarro de los bienes y recursos nacionales, administrando los



recursos con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estan destinados.

Avance financiero: al reporte de los Programas Federales que permite conocer la evolucién
del ejercicio del gasto publico en un periodo determinado para su evaluacion.

CFDI: al Comprobante Fiscal Digital por Internet.
CFF: al Coédigo Fiscal de la Federacién

CGAyF: a la Coordinacion General de Administracién y Finanzas dependiente del Instituto
Hidalguense de Educacién.

Clabe interbancaria: a la Clave Bancaria Estandarizada, representada por un niumero Unico
conformado por 18 digitos numeéricos.

Clasificador por objeto del gasto: al instrumento disefiado con un nivel de desagregacion
gue permite el registro Unico de las transacciones con incidencia econémico-financiera que
realiza un ente publico, en el marco del presupuesto.

CACEH: al Consejo de Armonizacion Contable del Estado de Hidalgo.

Contrarrecibo (o contra recibo): al documento Unico que se emite al momento del devengo
del recurso, que se entrega como demostracién de que se ha recibido la factura, para su
revision y el pago futuro de la misma.

CONAC: al Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable.
DGRMYyS: a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios.
DGRF: a la Direccion General de Recursos Financieros.

Disponibilidad: a los recursos financieros, presupuestales y programaticos con los que
cuenta el Instituto Hidalguense de Educacion.

DC: Direccion de Contabilidad.
DPP: Direccion de Programacion y Presupuesto.

DT: Direccion de Tesoreria.
Economias: a los remanentes de los recursos no devengados del presupuesto modificado.

Eficacia: a la capacidad de lograr los objetivos y metas programados con los recursos
disponibles en un tiempo predeterminado.



Eficiencia: al uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado; es el requisito para evitar o cancelar dispendios y errores.

EFOS: a las Empresas Facturadoras de Operaciones Simuladas.

Ejecucion: al llevar a la practica lo establecido en la fase de programacion.

Ejecutores de gasto: a las Unidades Administrativas que realizan erogaciones con cargo al
Presupuesto de Egresos del |.H.E.

Ejercicio fiscal: al periodo que comprende del primero de enero al treinta y uno de
diciembre.

Folio fiscal: a la serie de nUmeros que se ubica dentro de los datos del emisor o en el
recuadro de los datos de identificacion del comprobante fiscal. Es un niumero consecutivo
contenido en los comprobantes fiscales digitales, compuesto por cinco grupos de ndmeros
y letras separados por guiones. También conocido como UUID.

FONE: al Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo.

Fondo revolvente: al importe o monto autorizado, destinado a solventar gastos operativos
y adquisiciones menores de bienes urgentes que no rebasen el monto establecido, los cuales
se regularizaran en periodos establecidos convencionalmente y que se restituyen mediante
la comprobacién correspondiente.

I.LH.E.: al Instituto Hidalguense de Educacion.

Informacion financiera: a la informacion presupuestaria y contable expresada en unidades
monetarias, sobre las transacciones que realiza un ente publico y los eventos econdmicos
identificables y cuantificables que lo afectan, la cual puede representarse por reportes,
informes, estados y notas que expresan su situacidén financiera, los resultados de su
operacion y los cambios en su patrimonio.

LGCG: a la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Momentos contables de los egresos: al registro de las etapas del presupuesto que debera
reflejarse en su gjercicio, el aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y el
pagado.

OIC: al Organo Interno de Control del I.H.E.

Otros recursos: a los recursos provenientes de Personas Morales legalmente constituidas y
gue, con motivo de su objeto, son vinculadas con el I.LH.E.

Opinion de cumplimiento: al reporte emitido que permite consultar de manera instantanea
la situacion del cumplimiento de las obligaciones fiscales, estatales o federales, con quien se
celebren contratos y de acuerdo a la naturaleza del recurso, con base en |lo establecido en el



articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacion y el articulo 69 BIS del Cédigo Fiscal del
Estado de Hidalgo.

PPD: al pago en parcialidades o diferido.
PUE: al pago en una sola exhibicién.
Reintegros: a las devoluciones de recursos no utilizados.

Responsable administrativo: a la persona autorizada para realizar la gestion, ejercicio y
comprobacion de los recursos asighados a una Unidad Administrativa en tiempoy forma en
apego a la normatividad institucional, estatal y federal establecida aplicable en la materia.

SAT: al Servicio de Administracién Tributaria.
SIAD: al Sistema Integral de Adquisiciones.

SIFAPE: al Sistema Integral de Finanzas y Administracion Publica de Educacion.

SIIN-IHE: al Sistema Integral de Némina del Instituto Hidalguense de Educacion.
TESOFE: a la Tesoreria de la Federacion.

Titulares de Unidades Administrativas: a las personas responsables de administrar los
recursos humanos, materiales y financieros de las Unidades Administrativas del |.H.E.

Tramite: a cualquier solicitud o entrega de informacion que los titulares de las Unidades
Administrativas o los responsables administrativos ingresan para gestionar un pago.

XML: al archivo electrénico con un lenguaje de marcas que define un conjunto de reglas de
codificacion de documentos en un formato.

Unidad administrativa: a cada una de las dreas que integran una institucién, con funciones
y actividades propias que se distinguen y diferencian entre si. Se conforman a través de una
estructura organica especificay propia, y se le confieren funciones o atribuciones especificas
en el instrumento juridico correspondiente.

UUID: al equivalente a folio fiscal. Son las siglas en inglés del Identificador Universalmente
Unico, compuesto por 32 digitos hexadecimales, mostrados en cinco grupos separados por
guiones.

Viatico: a los recursos autorizados y liberados a los servidores publicos que, para el
desempeno de sus funciones, puedan trasladarse a lugares distintos al de su area de
adscripcion. Dichos recursos pueden cubrir los gastos por concepto de alimentacion y
hospedaje.
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3.1 Responsabilidad de los titulares de Unidades Administrativas

Cumplir con las disposiciones normativas contenidas en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, las leyes, codigos y decretos que de ella emanen; asi como
aquellas contenidas en la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo, leyes estatales,
y sus reglamentos, cédigos, decretos, acuerdos, manuales, lineamientos, circulares y
normatividad de gasto vigente, dadas a conocer por las autoridades competentes.

3.2 Aspectos Generales de los titulares de las Unidades Administrativas

Formular politicas internas para el gjercicio, control y registro de los recursos publicos
gue se gjerzan, asi como emplear, mecanismos y procedimientos administrativos que
permitan tener expedientes documentales integrales, legibles, completos vy
digitalizados a partir de los documentos originales en caso de que se requiera para su
revision por los entes fiscalizadores y de control en los ambitos federal y estatal.

Cada Unidad Administrativa, contara con sello de responsabilidad que debera
contener el nombre y cargo de la persona titular de la Unidad Administrativa
autorizada para ejercer el recurso, asi como firma autégrafa, misma que debera
plasmarse preferentemente en color azul.

El sello de responsabilidad es la marca (impronta) que certifica los documentos que
validan el gasto realizado con cargo a los recursos autorizados a cada unidad.

3.3. Aspectos especificos para los titulares de las Unidades Administrativas

a) Cumplir con el Programa de Austeridad, Racionalidad, Disciplina y Eficiencia
del Gasto Publico.

b) Dar cumplimiento a lo dispuesto en la normatividad vigente aplicable en la
materia, siempre atendiendo la naturaleza del recurso.

c) Estar sujeto estricta y obligatoriamente a las disposiciones juridico-
administrativas vigentes en la materia, atendiendo los términos de
transparencia y rendicidon de cuentas que se encuentran dispuestas en la Ley
de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién, Ley de Fiscalizacion
Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo, entre otras.

d) Serresponsable como titular de Unidad Administrativa, del presupuesto para la
operacion de su programa o proyecto de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos en este Manual y en la materia.

11



g)

h)

k)

Apegarse a los programasy proyectos aprobados en el Presupuesto de Egresos;
a los compromisos, objetivos, estrategiasy a la calendarizacion presupuestal del
ejercicio de los recursos, establecida en el Decreto de Presupuesto de Egresos
del Estado de Hidalgo vigente.

Conservar copia digital de la documentacién comprobatoria de los tramites
gue validen el gasto realizado, para efectos de transparencia y rendicion de
cuentas.

Evitar hacer tramites que no estén comprendidos en el presupuesto o
determinados en la normatividad aplicable.

Nombrar a un responsable o un auxiliar administrativo autorizado por Unidad
Administrativa que cuente con los conocimientos para el desempeno de esta
funcion.

Presentar al inicio del ejercicio fiscal, mediante oficio acompanado de copia
simple de las INE, el registro de firmas (Anexo 1) del responsable y del auxiliar
administrativo autorizados para realizar los tramites debidamente avalados por
el nivel correspondiente ante la CGAyF, con atencién a la DGRF y marcando
copia a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios (DGRMyS) en el
transcurso de los primeros cinco dias habiles de labores de cada ejercicio fiscal.
El oficio debera ser

Cuando se realicen cambios de personal autorizado, se debera notificar a las
instancias antes mencionadas a través de oficio acompafnado de copia simple
de las INE: baja(s) y/o alta(s), en un plazo no mayor a cinco dias habiles
posteriores al movimiento.

Iniciar programas, proyectos y acciones Unicamente cuando se tenga el
presupuesto autorizado.

Ejecutar y apegarse con oportunidad, eficiencia y eficacia a las acciones
previstas de acuerdo a los objetivos y metas de sus respectivos programas y
proyectos.

Las erogaciones que efectien las Unidades Administrativas para el
cumplimiento de los programas y proyectos autorizados deberan sujetarse sin
excepcion, a lo estrictamente indispensable y en total apego a lo establecido en
la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Hidalgo, y aquellas
otras relacionadas, gue establecen las disposiciones generales para la
austeridad, racionalidad, disciplina y eficiencia del gasto de la administracién
publica del Estado de Hidalgo.
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P)

q)

El Presupuesto de Egresos se rige por el principio de anualidad, es decir, tiene
una vigencia de un afno a partir del primero de enero hasta el treintay uno de
diciembre de cada ejercicio fiscal; durante dicho periodo los recursos que se
autoricen y devenguen, asi como la documentacién comprobatoria del gasto
realizado que se presente, debera corresponder al mismo gjercicio, a excepcion
de aquellos que se pudieran establecer en los programas sujetos a Reglas de
Operacion.

Coadyuvar a verificar que los proveedores y prestadores de servicios no se
encuentren en el listado definitivo de contribuyentes y sus actualizaciones de
las Empresas Facturadoras de Operaciones Simuladas (EFOS), publicadas en la
pagina del Servicio de Administracion Tributaria (SAT), con base en el articulo
69-B, primer y segundo parrafo del Cédigo Fiscal de |la Federacién, ya que no
sera procedente el tramite de pago a los mismos. Asimismo, coadyuvar a
verificar y cumplir lo establecido en el articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la
Federacion.

No se debera tramitar ningun tipo de pasaje o viatico al personal que se
encuentre en periodo vacacional o de licencia; caso contrario, serd
responsabilidad de la persona titular de la Unidad Administrativa ante cualquier
observacion por parte de los entes fiscalizadores.

Queda bajo su absoluta responsabilidad, como Titular de Ila Unidad
Administrativa, la realizacion de tramites que no pasen por un procedimiento a
través de la DGRMYyS, por cualquier adquisicién de bienes y/o servicios; deberan
de cumplir con los requisitos, asi como dar cumplimiento a la normatividad
aplicable.

3.4 Obligaciones de los Responsables Administrativos

a)

b)

Cumplir con las disposiciones contenidas en la Constitucion Politica del Estado
de Hidalgo, sujetarse a las leyes y reglamentos, cédigos, decretos, acuerdos,
manuales, circulares y normatividad del gasto.

Vigilary garantizar el cumplimiento de las leyesy normas en materia del ejercicio
del gasto; tomar las medidas necesarias para el ejercicio, control y registro de sus
presupuestos aprobados, asi como emplear mecanismos y procedimientos
administrativos que les permitan integrar expedientes documentales, legibles y
completos a partir de los documentos originales, de los recursos publicos que se
ejerzan, para su revision ante los entes fiscalizadores y de control en el ambito
federal y estatal.
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c)

d)

g)

h)

j)

k)

Realizar de manera oportuna las gestiones necesarias ante las instancias
correspondientes para todo tipo de tramite (servicio, adquisicién o tramites en
general), dando seguimiento hasta la conclusion del mismo.

Ser el encargado de presentar los tramites ante la DGRF o la DGRMyS.

Remitir a la DGRF al inicio del ejercicio fiscal, la solicitud de apertura y contar con
autorizacion por escrito de la CGAyF, o de ser el caso, entregar la solicitud de
renovacion de fondo revolvente conforme a los requerimientos establecidos.

Ejecutar con oportunidad, eficiencia, racionalidad y bajo el principio de anualidad
0 segun corresponda, las acciones previstas para sus respectivos programas y
proyectos.

Racionalizar los gastos de administracién sin perjuicio de la realizacidén oportuna
de programasy proyectos.

Realizar los reintegros de efectivo a favor del IHE, a través del formato de orden
de reintegro (Anexo 2), en el horario indicado segun lo establecido en la tabla de
horarios para el ingreso de tramites por ventanilla (Anexo 3).

Cuando corresponda realizar un reintegro de recurso no ejercido o rendimientos,
se llevard a cabo de acuerdo a la fuente de financiamiento, solicitando
oportunamente la linea de captura al drea correspondiente.

Difundir por instruccién de la persona titular de la Unidad Administrativa la
informacion administrativa a las areas en tiempo y forma.

Mantener constante comunicacién con las areas correspondientes, a fin de dar
seguimientoy cumplimiento a los tramites.

Gestionar oportunamente las modificaciones presupuestales para que, en caso
de proceder, sean aplicadas.

Remitir a la DGRF los recursos econémicos que, por cualquier concepto,
recauden las diferentes areas del |.H.E. con base en el acuerdo tarifario.

La Clave Presupuestaria Armonizada, permite obtener los diversos requerimientos de
informacion presupuestaria en el marco de la Ley General de Contabilidad Gubernamental
(LGCG) y la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios,
disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) y el
Consejo de Armonizacién Contable del Estado de Hidalgo (CACEH).
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Instituto Hidalguense de Educacién

Derivado de esta obligatoriedad constitucional que deben adoptar los entes publicos, la
herramienta primordial para la administracion, ejercicio y control de la informacién
programatico-presupuestal es la Clave Presupuestaria Armonizada, que define e identifica
la naturaleza y destino de los recursos publicos aprobados para cada gjercicio presupuestal.

Asimismo, permite articular las etapas de Planeacidn, Programacién, Presupuestacion,
Ejercicioy Control, Seguimiento, Evaluacion y Rendicion de cuentas. Todo en el marco de la
LGCG y los Lineamientos, Reglas y Acuerdos emitidos por el CONAC.

La Clave Presupuestaria Armonizada se integra por 28 elementos, que identifican 5
componentes:

Tabla 1. Elementos que conforman la Clave Presupuestaria Armonizada.

Clasi ion Clasi ion Clasificacion Cobertura Elementos
administrativa econdémica funcional programaticos

ORGANO SUPERIOR
RUBRO DE INGRESO
TIPO DE GASTO
OBJETO DEL GASTO
FINALIDAD
PROGRAMA
SUBPROGRAMA
PROBLEMA
INDICADORES

s
i
w
=
%
g
o
%
2
a
H
5

BENEFICIARIOS
ESPACIO GEOGRAFICO
PROPOSITO INSTITUCIONAL
META DEL INDICADOR

OBIJETIVOS
PROYECTOS

EJE TEMATICO PLAN ESTATAL
LINEAS DE ACCION

DIMENSION DEL PROBLEMA
OBJETIVOS SUSTENTABLES

En construccion

La Clave Presupuestaria Armonizada en el |.H.E., se da conocer a través de la Subdireccion
de Programacion Presupuestal de la DPP de la DGRF, mediante cita otorgada a las personas
titulares de las Unidades Administrativas y sus responsables administrativos. Se les hace
llegar via correo electréonico y en unidad de almacenaje (USB); ademas, se les proporciona el
presupuesto autorizado.

Es importante tomar en cuenta el Rubro de Ingreso en las Claves Presupuestarias
Armonizadas y autorizadas para una correcta aplicacién presupuestal, contable y
financiera, ya que de este clasificador dependera la normatividad que se habra de aplicar, ya
sea federal o estatal.
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Los momentos contables se respaldan juridicamente en el articulo 34 de la LGCG, en el que
se establece que los registros contables de los entes publicos se llevaran con base
acumulativa y que la contabilizacién de las transacciones de gasto se hara conforme a la
fecha de su realizacién, independientemente de la de su pago.

Asimismo, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 38, fraccion | de la misma Ley, el
registro de las etapas del presupuesto de los entes puUblicos se efectuard en las cuentas
contables que para tal efecto se establezcan, mismas que deberan reflejar:

l. En lo relativo al gasto, el aprobado, modificado, comprometido, devengado,
ejercido y pagado

Entendiéndose por cada momento presupuestal, lo siguiente:

Gasto aprobado: el momento contable que refleja las asignaciones presupuestarias anuales
establecidas en el presupuesto de egresos.

Gasto modificado: el momento contable que refleja la asignacién presupuestaria que
resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones al presupuesto aprobado.

Gasto comprometido: el momento contable del gasto que refleja la aprobacidon por
autoridad competente de un acto administrativo, u otro instrumento juridico, que formaliza
una relacidén juridica con terceros para la adquisicién de bienesy servicios. En el de bienes y
servicios a recibirse durante varios ejercicios, el compromiso sera registrado por la parte que
se ejecutard o recibird, durante cada ejercicio.

Gasto devengado: el momento contable del gasto que refleja el reconocimiento de una
obligacion de pago a favor de terceros por la recepcion de conformidad de bienes y servicios,
asi como de las obligaciones que derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y
sentencias definitivas.

Gasto ejercido: el momento contable del gasto que refleja la emision de una cuenta por
liguidar certificada o documento equivalente (contra-recibo) debidamente aprobada por la
autoridad competente.

Gasto pagado: el momento contable del gasto que refleja la cancelacion total o parcial de
las obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier
otro medio de pago.
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Tabla 2. Momentos contables de los egresos.

Gasto
aprobado

Gasto
Modificado

metido

Devengado

Instituto Hidalguense de Educacién

Gasto
Ejercido

Reporta las Reflejalas Serefiereala Registrael Reportala ‘ Reportala
asignaciones asignaciones aprobacion por reconocimiento emision de cancelacion
presupuesta- presupuesta- autoridad de una una cuenta total o parcial
rias anuales, rias que competente obligacion de por liquidar de las
segunlo resultan de de unacto pago a favor certificada obligaciones
establecidoen incorporar las administrativo, de terceros por o documento de pago que
el derecho del adecuaciones para formalizar la recepcionde equivalente se concreta
presupuesto presupuesta- unarelacion conformidad debidamente mediante
de egresos rias al gasto juridica con de bienes, aprobado el desembolso
Yy SUS anexos. aprobado. terceros para serviciosy poruna de efectivoo
la adquisicion obras autoridad cualquier otro
de bienes, oportunamente competente. \ medio de pago.
obras o contratados.
servicios.

Los momentos contables son las etapas de los procesos administrativos que se ejecutan para
realizar un gasto y que, por su valor informativo o efecto econémico/financiero, la LGCG ha
seleccionado para ser registradas en el sistema de contabilidad gubernamental en lo relativo
al gasto.

6. ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

Con base en los articulos 59, 60 y 61 de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Hidalgo y los articulos 41, 42, 43 y 44 del Presupuesto de Egresos del Estado
de Hidalgo para el gjercicio fiscal vigente y conforme a lo dispuesto en el Estatuto Organico
del ILH.E. vigente, las adecuaciones podran realizarse siempre gue permitan un mejor
cumplimiento de los objetivos de los programas a cargo de las dependencias y entidades y
comprenderan lo siguiente:

1. Modificaciones a las estructuras:
a) Administrativa.
b) Funcional y Programatica.
¢) Econdmica.
d) Geogréfica.

2. Modificaciones a los calendarios de presupuesto;y

3. Ampliacionesy reducciones liquidas al Presupuesto de Egresos.

Cabe precisar que deberan observarse las siguientes consideraciones para la aplicaciéon de
las adecuaciones presupuestarias:
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Las adecuaciones mediante transferencias de montos presupuestados y/o de su
calendarizacion aprobada, se realizaran Unicamente en los capitulos de gasto 2000
Materiales y Suministros y 3000 Servicios Generales.

Los movimientos deberdn cubrir los siguientes criterios:

a) Pertenecer al mismo proyecto.

b) Mismo rubro de ingreso.

c) Mismo capitulo de gasto.

d) Contar con disponibilidad presupuestal.

Quedan restringidas las recalendarizaciones presupuestales para anticipar el gjercicio
del recurso financiero de meses posteriores al mes en el que se solicite, debiendo
apegarse al presupuesto y calendario autorizado.

Los titulares de cada Unidad Administrativa seran responsables de acudir a la DPP,
guien es la encargada de validar y autorizar las modificaciones presupuestarias de los
programas y proyectos establecidos, en términos de las disposiciones aplicables,
atendiendo a los compromisos reales de pago, requerimientos, disponibilidad
presupuestaria y alternativas de financiamiento que se presenten entre la misma
partida y capitulo.

El movimiento solicitado sera estrictamente compensatorio entre las Claves
Presupuestales Armonizadas.

Se podran solicitar adecuaciones presupuestarias hasta cinco dias habiles antes de
gue termine el mes a afectar; para su tramite, debera incluirse la modificacion de
Mmetas realizada ante la Direccién General de Planeacién.

Son intransferibles las economias generadas en los meses presupuestalmente
cerrados y estas quedaran a cargo de la DGRF para su reorientacion conforme a la
normatividad vigente.

Son intransferibles los recursos destinados a:

- Los recursos no gjercidos por las Unidades Administrativas al cierre presupuestal
mensual, se considerardn como economias de gasto y dichos recursos quedaran a
cargo de la DGRF para su aplicacion en gastos prioritarios.

- En el caso de Programas Federales, si la partida que desean afectar no se encuentra

presupuestada y no esta considerada en las Reglas de Operacidn, se debera solicitar
a la Federacidon autorizacién expresa por escrito para realizar dicho movimiento.
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Notas:
1.

b)

c)

Los titulares de cada Unidad Administrativa seran responsables de acudir a la DPP de
la DGRF, encargada de validar y autorizar las adecuaciones presupuestarias de los
programas y proyectos establecidos, en términos de las disposiciones aplicables y
atendiendo a los compromisos reales de pago, requerimientos, disponibilidad
presupuestariay alternativas de financiamiento que se presenten.

Se realizaran las adecuaciones presupuestarias mediante el formato de Solicitud de
Transferencia (Anexo 4).

En programas federales, se realizaran las adecuaciones presupuestarias con base en
los criterios establecidos en las correspondientes Reglas de Operacién, Convenio
Marco o documentos normativos relacionados.

Con base en el articulo 70 de la LGCG, para la integracién de la informacién financiera
relativa a los recursos federales transferidos, se debera cancelar la documentacion
comprobatoria del egreso con la leyenda "Operado", identificandose con el nombre
del fondo de aportaciones, programa o convenio respectivo.

Solo se podran efectuar adecuaciones presupuestarias de los recursos asignados
entre partidas de un mismo capitulo y proyecto.

Quedan restringidas las recalendarizaciones presupuestales para anticipar el ejercicio
del recurso financiero de meses posteriores al mes en el que se solicite, debiendo
apegarse al presupuesto y calendario autorizado.

Es responsabilidad de la Unidad Administrativa realizar la carga de los materiales y
suministros que requiera en el Sistema Integral de Adquisiciones (SIAD), para que la
DGRMyS determine el proceso de adjudicacion y el tipo de contratacion
correspondiente.

Las Unidades Administrativas, a través de las personas autorizadas, ingresaran los
tramites de pago en la ventanilla de la DGRF, de acuerdo a las fechas establecidas en
el calendario paraingreso de tramites (Anexo 5), integrados en original y debidamente
requisitados; sera la misma area tramitadora o Unidad Administrativa, la que solicite
el CFDI por las adquisiciones correspondientes y complemento de recepcion de
pago(s), segun sea el caso.

Requisitar la solicitud programatica del gasto. (Anexo 6)
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d)

g)

h)

j)

k)

Los CFDI deberan contar con una antiguedad de expedicidén no mayor a 30 dias
naturales y en caso de alguna observaciéon por parte de cualquier ente fiscalizador, se
deberan proporcionar los soportes que la solventen.

Los CFDI deberan estar expedidos con los datos fiscales del I.H.E. (Ver Tabla 3)

La Unidad Administrativa o area tramitadora, debera enviar los comprobantes fiscales
digitales en formato XML y en PDF al correo electrénico
servicio.validacionxml@seph.gob.mx de la DPP.

Estampar en la parte frontal de cada una de las hojas que forman parte del CFDI, el
sello de responsabilidad con firma del Titular, en un area donde no afecte la visibilidad
de los datos fiscales.

La Unidad Administrativa o area tramitadora debera colocar en la parte frontal del
CFDI, o al reverso en caso de que este no cuente con espacio suficiente: nUmero de
pedido, nUmero de requisicién, denominacién, numero de licitacién, nidmero de
contrato y numero de inventario cuando se trate de activo fijo.

La leyenda alusiva al gasto debera estar plasmada en el CFDI, debiendo ser especifica,
explicita y no de obviedad; debera justificar el motivo y finalidad del gasto, es decir,
respondera a las preguntas ;por qué?, ipara qué?, ;cuando?, ;como?, ;donde? y
cquién?.

En caso de que el CFDI no cuente con espacio para colocar la leyenda alusiva al gasto
en la parte frontal, se debera colocar: “Nota: se termina de requisitar al reverso”.

La impresién del CFDI no debera tener tachaduras o enmendaduras, ni alteraciones
de ningun tipo.

Asegurar la documentacién que corresponda a un mismo tradmite, ya sea con grapas
o con broche, segun se requiera por el volumen, cuidando que no se pierda o perfore
la visibilidad de la informacion.

Cada uno de los tramites debera estar integrado con la Opinion de Cumplimiento de
Obligaciones Fiscales, con base en lo establecido en el articulo 32-D del CFF y el
articulo 69 BIS del Cédigo Fiscal del Estado de Hidalgo, dependiendo de la naturaleza
del recurso; asi como la Constancia de Situacion Fiscal (considerando que la
adquisicién del bien o el servicio debe de corresponder a la actividad econémica del
proveedor), expedida por el SAT, cuya fecha de emision no debera exceder los 30 dias
naturales y deberan presentarse actualizadas en cada ocasién que se ingrese un
comprobante para pago.
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7.1 Aspectos fiscales

Los requisitos generales se encuentran establecidos en los articulos 29 y 29-A del CFF,
Capitulo V de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de marzo
de 2014, asi como en la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente y su Anexo 20. Cualquier
publicacién posterior a la elaboracién de este documento se debera aplicar de manera
estricta.

7.1.1. Requisitos de los CFDI

De quien emite:
1. RFC.
2. Nombre o razoén social.
3. Régimen fiscal.
4. Domicilio fiscal y fecha de expedicion (Cédigo Postal del emisor).

De quien lo Recibe:
1. RFC.
. Nombre o razdn social.
. Régimen fiscal.
Domicilio fiscal (Identificado con Codigo Postal).
Clave del uso fiscal que el receptor le dara al comprobante (verificar catalogo de
claves).

Ui BN

7.1.2. Aspectos descriptivos del producto o servicio adquirido

—
0

Cantidad.

Unidad de medida.

3. Clase de bienes o mercancias o descripcion del servicio 0 Uso 0 goce gque amparen,
usando los catalogos emitidos por el SAT.

4. Valor unitario consignado en numero.

5. Importe total consignado en numero o letra conforme a lo siguiente:

N

PUE. En el caso de pago en una sola exhibicion (PUE), tanto la emision del CDFI como el
pago correspondiente al({los) proveedor(es) deberan ser realizados dentro del mismo mes sin
excepcioén, particularmente para Fondo Revolvente, Recuperaciéon de Gastos y Viaticos. Se
indicara el importe total de la operaciéon y, cuando asi proceda, el desglose de los impuestos
trasladados y retenidos segln la tasa del impuesto que corresponda. Es estrictamente
indispensable que, en caso de vencimiento del mes que corresponda a dicho tramite, se
solicite la cancelacion y consecuente reexpedicion por un CFDI actualizado al momento del

pago.
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PPD. En el caso de pago en parcialidades o diferido (PPD), se tendrd que emitir un CFDI
inicial de tipo ingreso, que ampare el valor total de la operacién; posteriormente, se tendra
que emitir un CFDI de complemento de recepcion de pago, por cada pago que se realice, en
el cual se debera relacionar el folio del comprobante fiscal digital por internet emitido
inicialmente por el total de la operacion.

Nota:

La Unidad Administrativa solicitante y los responsables administrativos deberan gestionar
los CFDI, segun aplique (Ingresos, Complemento de Recepcién de Pago, etc.) de acuerdo a
lo establecido en el CFF art. 29-A. En caso de no cumplir con los tiempos administrativos
establecidos, debera gestionar la cancelacién y reexpedicidn correspondiente.

7.1.3. Aspectos del comprobante

1. Numero de folio.

2. Forma de pago (Verificar catalogos).

3. Sello digital del SAT.

4. Sello digital del contribuyente que lo expide.
5. Tratandose de mercancias de importacion:

a) Numeroy fecha del documento aduanero.

b) Importaciones a favor de un tercero, el numero y fecha del documento
aduanero, los conceptos y montos pagados por el contribuyente directamente
al proveedor en el extranjeroy los importes de las contribuciones pagadas con
motivo de la importacion.

En la generacion del CFDI, tanto los datos del emisor como del receptor, irdn sin el régimen
de capital y escribir tal cual aparece en la Constancia de Situacion Fiscal.

Nota:

Las reglas para emitir los CFDI pueden sufrir actualizaciones, por lo cual deberan consultarse
las publicaciones del Diario Oficial de |la Federacién, relativas a las modificaciones a la
Resolucién Miscelanea Fiscal que pudieran presentarse durante el ejercicio fiscal.

7.2  Verificaciéon de un CFDI
Las Unidades Administrativas deberdn comprobar la autenticidad de los CFDI que reciban,
consultando si este fue certificado por el Servicio de Administracion Tributaria a través de su

pagina oficial.

Dicha comprobacion se integrara en el tramite y no debera tener una fecha de verificacion
mayor a un dia respecto al ingreso ante la DPP.
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Tabla 3. Datos del I.H.E,, para la facturacién.

DATOS FISCALES DEL INSTITUTO HIDALGUENSE DE EDUCACION

" Instituto Hidalguense de Educacion |

| Nombre o Razén Social

RFC

IHE920518325

Régimen Fiscal

603

Domiicilio Fiscal

Blvd. Felipe Angeles S/N

Colonia Venta Prieta
Municipio Pachuca de Soto
Codigo Postal 42080

Entidad Federativa Hidalgo

Nota:

El régimen fiscal 603 corresponde a Personas Morales sin Fines de Lucro.

Estos datos deberan proporcionarse correctamente al proveedor o prestador de servicios
con la finalidad de reducir la posibilidad de error en el SIFAPE al ingresar el CFDI para su
validacion.

7.3 Cancelacién de CFDI recibidos

El proceso para la cancelacion de los CFDI, se realizara en apego al Articulo 29-A del Cédigo
Fiscal de la Federacion, Reglas 2.7.1.34 y 2.7.1.35, de la Resolucidén Misceldnea Fiscal vigente,
como a continuacidon se describe:

1.

Para la cancelacién de un CFDI, se debera requisitar el formato de autorizacién para
la cancelacion del CFDI (Anexo 7), indicando los motivos que causaron el
regquerimiento, el cual debe de contener la firma de autorizacién del titular de la
Unidad Administrativa del |.H.E., posteriormente debera ser remitido al correo oficial
contenido en la Circular que para tal efecto sea publicada.

Posterior al envid del Formato (Anexo 7), el emisor (proveedor o contratista) debera
enviar la solicitud de cancelacién del CFDI a través del Portal del SAT o de los servicios
de un proveedor de certificacién.

El receptor (I.H.E.) recibird un mensaje de texto y/o via correo electrénico, sefalando

gue tiene un mensaje en su buzon tributario, comunicando que existe una solicitud
de cancelacion.
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Instituto Hidalguense de Educacién

4, La DC aceptara las solicitudes de cancelacion de el o los CFDI que hayan sido
requisitados con el formato de autorizacién (Anexo 7) dentro de los tres dias habiles
siguientes, contados a partir de la recepcidn de la solicitud y de no contar con el
formato requerido se negaran las solicitudes.

5. En caso de que un CFDI haya sido pagado con antelacién a la autorizacién de la
cancelacioén, sera responsabilidad de la Unidad Administrativa el reintegro de los
recursos o en su caso la regularizaciéon correspondiente.

6. En cada tramite se debera incluir la Constancia de Situacidn Fiscal y la Opinién de
Cumplimiento vigentes.

Tabla 4. Motivos de cancelacion.
TIPO DE

CANCELACION (CUANDO SE APLICA?

o1 Cuando la factura generada contiene un error en la clave del
producto, valor unitario, descuento o cualquier otro dato, por

Comprobante emitido lo que se debe reexpedir.

con errores con
relacion Primero se sustituye la factura y, cuando se solicita la
cancelacién, se incorpora el folio de la factura que sustituye

a la cancelada.

valor unitario, descuento o cualquier otro dato y no se

Comprobante emitido requiere relacionar con otra factura generada.

con errores sin
relacion

03 Cuando se facturd una operacion que no se concreta.

No se llevé a cabo la
operacion

04 Cuando se incluye una venta en la factura global de
operaciones con el publico general y posteriormente el
cliente pide su factura nominativa, se debe cancelar la
factura global y reexpedirla, ademas de generar la factura

nominativa del cliente.

Operacion nominativa
relacionada en la
factura global

(0] Cuando la factura contiene un error en la clave del producto,

La DC de la DGRF, a través de un monitoreo diario en la plataforma del SAT, visualizara las
solicitudes de cancelacion con la finalidad de identificar aquellos requerimientos que no
cuenten con el formato de autorizaciéon para cancelacion de CFDI (Anexo 7) y asi rechazar la
cancelacion.

La DC notificara via correo electrénico a la DPP las solicitudes de cancelacién que fueron
aceptadas.
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7.4 Retenciones

El I.H.E. efectuara las retenciones del Impuesto Sobre la Renta por concepto de pago de
servicios, arrendamientos o adquisiciones de bienes a Personas Fisicasy a Personas Morales,
segun aplique de acuerdo a la normatividad que corresponda.

7.4.1. Retencion de Impuesto Sobre la Renta (ISR)

El LH.E. efectuara las retenciones de ISR en los pagos siguientes:

a)

b)

d)

Los pagos por percepciones que soliciten la asimilaciéon a salarios “Honorarios”, se
deberd efectuar la retencidon conforme a tarifa de ISR, como lo establece el Articulo 96
de la Ley del ISR.

En los pagos por concepto de servicios profesionales a contribuyentes que tributan
en el régimen fiscal de “Personas Fisicas con Actividades Empresariales y
Profesionales”. Se debera efectuar la retencion del 10% de ISR de conformidad con el
articulo 106, ultimo parrafo, de la Ley del ISR.

Los pagos realizados a Personas Fisicas por concepto de arrendamiento de bienes
inmuebles que tributan en el régimen fiscal de “Arrendamiento y en general por
otorgar el uso o goce temporal de bienes inmuebles”. Se debera efectuar la retencion
del 10% de ISR, de conformidad con el Articulo 116 Ultimo parrafo de la Ley del ISR. En
caso de arrendamientos, se requiere el nimero de cuenta predial que se incluye en el
recibo de arrendamiento con base en el articulo 29-A del Cdédigo Fiscal de la
Federacién, fraccién Vinciso c) y el articulo 199 del Reglamento de la Ley del Impuesto
Sobre la Renta.

Los pagos realizados a Personas Fisicas sin importar la actividad que realicen, siempre
y cuando tributen en el Régimen Simplificado de Confianza (RESICO). Se debera
efectuar la retencion del 1.25% de ISR, de conformidad con el Articulo 113-J de la Ley
del ISR.

7.4.2. Retencion de Impuesto al Valor Agregado (IVA)

El Instituto Hidalguense de Educacion no se encuentra obligado a efectuar retenciones del
Impuesto al Valor Agregado (I.V.A\)), de conformidad con lo sehalado en el articulo 3, tercer
parrafo, de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, por lo que, si un CFDI establece dicho
impuesto como retenido, aun en caso de tener una tasa y/o importe en ceros, no podra ser
tramitado.
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7.5 Comprobantes fiscales emitidos por Empresas que Facturan Operaciones
Simuladas (EFOS)

No serdn procedentes los tramites para pago que se detecte que contengan CFDI que hayan
sido emitidos por Personas Fisicas o morales que se encuentran en el listado definitivo de
contribuyentes que simulan operaciones, el cual es actualizado a través del Diario Oficial de
la Federacidn y en la pagina de internet del Servicio de Administracién Tributaria SAT
Articulo 69-B del CFF.

Por tal razon, se exhorta a los ejecutores del gasto a consultar el listado mencionado
anteriormente, con la finalidad de evitar celebrar operaciones con este tipo de
contribuyentes, toda vez que los actos amparados en los comprobantes fiscales en mencién
se consideran como actos o contratos simulados, los cuales son sancionados como “delito
de defraudacion fiscal” de conformidad a lo previsto en los Articulos 108 y 109 del Cédigo
Fiscal de la Federacion.

Toda la documentacién comprobatoria que se presente, ya sea para trémite de pago o para
amortizacion de adeudos, debera reunir los siguientes requisitos:

1. Presentar los CFDI con una antiglUedad de expedicién no mayor a 30 dias
naturales. Cuando el curso de los 30 dias abarque dos meses, y el CFDI haya sido
emitido en el primer mes, debera ser cancelado y sustituido en el segundo mes.

2. Enviar previamente los comprobantes fiscales digitales en formato XML y en PDF
al correo electréonico servicio.validacionxml@seph.gob.mx de la DPP, en caso
contrario, el tramite no sera recibido.

3. Entregar los oficios de presentacion y tramites fechados y firmados, en el mes en
curso, tomando en consideracién que la diferencia no sea mayor a 5 dias naturales
entre la fecha del oficio y la fecha de recepcion.

4, Verificar que los CFDI estén expedidos a nombre del Instituto Hidalguense de
Educacién y cumplan con los requisitos fiscales establecidos en el Apartado 7.1.1.
del presente.

5. Entregar los comprobantes de gasto pegados en hojas tamano carta, Unicamente
cuando estos sean de menor tamano.

6. Describir la leyenda alusiva al gasto de manera clara y explicita, no de obviedad, la
cual justifique el motivo y finalidad de dicho gasto, indicando el folio fiscal (UUID)
del CFDI que ampare, asi como el periodo al que corresponda. En los tramites por
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1.

12.

13

14.

concepto de mantenimiento de cualquier tipo de activo, se deberd mencionar el
numero de inventario del bien al cual se le proporcioné el servicio.

La documentacién justificativa y comprobatoria no debera tener alteraciones,
tachaduras oenmendaduras.

Estampar en la parte frontal de cada una de las hojas que forman parte del CFDI,
el sello de responsabilidad,en un dreaqueno afecte la visibilidad de los datos. El
sello debera contener la informacidén requerida en el apartadom encionado en el
Anexo 8.

Realizar la clasificacion del gasto en apego al Clasificador por Objeto del Gasto
vigente, establecido en el “Manual de Contabilidad Gubernamental del Instituto
Hidalguense de Educacion”.

Agrupar los gastos relativos a un mismo concepto, separandolos por clave
presupuestaria y por fechas.

Requisitar la solicitud programatica del gasto; en caso de que el trdmite contenga
retenciones, estas deberdn ser detalladas en renglones por separado y con
importes negativos.

Anexar la validacion de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion
(DGTI) en tramites de pago de las partidas 214100, 214200, 246200, 294100, 327100,
333100, 515100, 591100 y 597100 que garantice que el equipo cumple con los
requerimientos minimos necesarios para el desempeno de las funciones para las
que se requiere; asimismo, se integrara el vale de resguardo correspondiente o
matriz de distribucion.

Incluir en los tramites de pago, la Opinién del Cumplimiento de Obligaciones
Fiscales en sentido positivo estatal y/o federal de acuerdo a la naturaleza del
recurso y conforme a la normatividad vigente aplicable en la materia emitida por
el SAT, Constancia de Situacidn Fiscal, Padrén de Proveedores dependiendo de la
naturaleza del recurso y segun aplique, identificacion oficial de la Persona Fisica o
del representante legal cuando se trate de Personas Morales, y acta constitutiva
en el caso de las Personas Morales; todos estos documentos, vigentes al momento
de realizar la solicitud de pago.

Anexar de manera indispensable, copia del ticket de la compra, en caso de ser
menor de tamano carta pegarlo en una hoja carta, tratdndose de comprobantes
expedidos en los que no se especifique el desglose de los productos adquiridos. En
caso contar con comprobantes por impresidn térmica, deberdn anexar una copia
simple del mismo.
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15. La entrega de documentos debera estar bien integrada, en caso de requetrirlo, con
broche Baco o engrapado. Esto no aplicara para el caso de facturas originales y
pagarés, debido a que estos deben estar intactos.

16. Para el caso de servicio telefénico, energia eléctricay agua potable, presentar oficio
de tramite para pago con sello de responsabilidad del area tramitadora. No
procederd el pago de recargos de los mismos y cabe sefalar que este trdmite sélo
podra realizarlo la DGRMyS.

17. Presentar los comprobantes originales por la adquisicion de bienes muebles
(capitulo 5000) en hoja protectora de plastico; no deberan de contener sello y/o
firma de recibido, tampoco sello y firma de responsabilidad, ni nada que se
considere alteracion al documento. Estos requisitos administrativos se
presentaran en las copias de los comprobantes.

18. Presentar el resguardo que emite la DGRMyS debidamente requisitado, para el
tramite de documentacién que ampare la adquisicién de bienes muebles (capitulo
5000); siempre y cuando, no haya contraposicion con los lineamientos
establecidos en el presente Manual y los ordenamientos emitidos por el CONAC.

19. Para el caso de eventos, debera incluirse un oficio emitido por la persona titular de
la Unidad Administrativa solicitante en el que se mencione que el servicio fue
recibido a entera satisfaccion, en el cual se incluya evidencia fotografica,
descripcién y debidamente firmadas por el mismo.

20.Realizar el alta del inventario en un periodo gque no exceda los 30 dias habiles, en
relacion con la fecha del Comprobante Fiscal Digital que ampare la adquisicion, de
conformidad con el articulo 27 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Nota:
Los comprobantes de gasto que se entreguen en fecha posterior a la plasmada en el oficio
de presentacién seran motivo de devolucion.

8.1 Pago de Servicios Personales y Otros

Realizar la solicitud de pago de honorarios asimilados a salarios, nivelaciones de puesto y
otros pagos que se realicen por capitulo 1000 de manera fisica a través de la ventanilla de
recepcioén, en las fechas y horarios establecidos; sin embargo, para que proceda el pago, el
area correspondiente debera cargar el layout previamente en el SIIN-IHE e incluir en el
tramite la siguiente documentacion:

a) Oficio de solicitud (Anexo 9).
b) Solicitud programatica del gasto (Anexo 6).
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c) Detalle de la ndmina (considerando pensiones, juicios mercantiles y retencién de ISR
u otras que se deriven) (Anexo 10).

d) Resumen Contable (Anexo T1).

e) Contrato de prestacién de servicios, en el primer trdmite del periodo (solo cuando

aplique).

Nota:
1. Toda Unidad Administrativa que tramite el pago de honorarios asimilados a salarios,
homologados y otros correspondientes al capitulo 1000 ante la DGRF debe apegarse
al layout del SIIN-IHE.

Las Unidades Administrativas que soliciten pago de honorarios asimilados a salarios,
homologados y otros correspondientes al capitulo 1000, tendran la obligacion de
informar a la DGRF, mediante oficio firmado por el titular de la Unidad Administrativa,
los movimientos del personal (altas, bajas y sustituciones), y serdn recibidos sin
excepcion alguna, hasta el dia 10 para el pago de la primera quincena y hasta el dia 20
para el pago de la segunda quincena.

Asimismo, deberan hacer |la carga de layout correspondiente a cada quincena, asi como
las altas y bajas de personal que hubiere y hacer el registro en el SIIN-IHE.

La Subdireccion de Contratos Civiles de la DT de la DGRF realizara los movimientos del
personal en el Sistema de acuerdo a los oficios de solicitud, previa validacién donde se
vean reflejados, de lo contrario no seran considerados los cambios.

2. Estos requisitos no aplican para la nédmina FONE, ya que se rige bajo sus propios
criterios y lineamientos de pago y registro.

8.2 Fondo Revolvente

1. El monto del recurso autorizado como fondo revolvente tiene por objeto solventar
gastos operativos y adquisiciones menores de bienes urgentes que no rebasen el
monto establecido, mismo que se regularizard en periodos establecidos
convencionalmentey que se restituyen mediante la comprobacion correspondiente.

2. Las Unidades Administrativas que requieran renovacion de fondo revolvente para el
ejercicio fiscal en curso, deberdn ingresar oficio de solicitud dirigido a la persona
titular de la DGRF anexando copia simple del recibo de autorizacion que les fue
expedido al momento de haber realizado la apertura.

3. Para aquellas Unidades Administrativas que requieran apertura o incremento de
fondo revolvente en el gjercicio fiscal vigente, deberan presentar oficio de solicitud,
firmado por la persona titular de la Unidad Administrativa dirigido a la persona titular
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de la CGAyF, quien autorizara mediante firma de visto bueno, segun aplique.

Presentar el tramite conforme al oficio de solicitud de Apertura de Fondo Revolvente
(Anexo 12).

El monto del fondo revolvente mensual, no serda mayor al 30% del presupuesto
autorizado a la Unidad Administrativa para el ejercicio fiscal y sera la persona titular
de la CGAyF quien autorice y determine el monto.

Con base en la solicitud programatica, se elaborard la cuenta por pagar por monto
gue esté indicado en el oficio de autorizacion del fondo revolvente y con base en el
cual se realizard la comprobacion y/o cancelacién del mismo.

Presentar para el tramite oficio de autorizacidn, pagaré (Anexo 13) original (sin
perforaciones) por el mismo concepto que contenga el recibo, con fecha de
vencimiento al Ultimo dia habil del ejercicio; entregar en hoja membretada y dentro
de una hoja protectora plastica, adjunto a la tarjeta informativa.

Contar con disponibilidad presupuestal en el mes que se realice el reembolso o la
comprobacién del fondo revolvente.

8.21 Aperturay Renovacion de Fondo Revolvente

Oficio de solicitud de apertura de fondo revolvente. (Anexo 12)

Solicitud programatica del gasto.

Registro de firmas.

Recibo.

Pagaré.

Copia de identificacion oficial (INE).

Clabe interbancaria para realizar la transferencia del recurso correspondiente.

8.2.2 Reembolso de Fondo Revolvente

Oficio de solicitud de reembolso de fondo revolvente. (Anexo 14)

Solicitud programatica del gasto.

Tira sumatoria.

CFDI. Aplicara solo PUE

XML

Verificacion del estado del CFDI, con una vigencia no mayor a un dia respecto de la
fecha de ingreso del tramite.

30



8.2.3 Lineamientos para Fondo Revolvente

Observar que los gastos justificativos del fondo revolvente deberan ser inherentes a la
funcién que desempena el drea solicitante, segun lo establecido en Estatuto Organicoy de
acuerdo a los lineamientos establecidos:

211100 Material de oficina.

211200 Gastos de oficina.

212100 Materiales y Gtiles de impresion.

212200 Materiales y suministros de fotografia o 214002 Materiales de grabacion.

mopWN

214100 Materiales y Utiles consumibles para el procesamiento en equipos y bienes

informaticos.

6. 216100 Material de limpieza.

7. 221100 Alimentacion de personas.

8. 223100 Utensilios para el servicio de alimentacion.

9. 246100 Material eléctrico.

10. 247100 Articulos metalicos para la construccion.

11. 248100 Materiales complementarios.

12. 249100 Otros materiales y articulos de construccién y reparacion.

13. 253100 Medicinas y productos farmacéuticos.

14. 254100 Materiales, accesorios y suministros médicos.

15. 256100: Fibras sintéticas, Hules, Plasticos y derivados.

16. 261100 Combustibles y lubricantes para vehiculos y equipos terrestres.

17. 273100 Articulos deportivos.

18. 291100 Herramientas menores.

19. 292100 Refacciones y accesorios menores de edificios.

20.293100 Refacciones y accesorios menores de mobiliario y equipo de
administracion, educacional y recreativo.

21. 294100 Refacciones y accesorios menores y equipo de computo y tecnologias de
la informacion.

22.296100 Refacciones.

23.299100 Refacciones y accesorios menores otros bienes muebles.

24.318100 Servicio Postal.

25.336100 Servicios de apoyo administrativo, fotocopiado e impresion.

26.352100 Mantenimiento de mobiliario y equipo de administracién, educacional y
recreativo.
27.355100 Mantenimiento de vehiculos.

28.372100 Pasajes terrestres.
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29.375100 Viaticos en el pais.
Notas:

1. Las bebidas alcohdlicas son un concepto no autorizado.

2. Cuando se presenten consumos en un lugar distinto al de adscripcion del
comisionado, no procedera el gasto.

3. Elimporte no gjercido durante el mes, no sera acumulativo en el siguiente.

4. No procederan pagos de reembolso de fondo revolvente si no existe primero la
creacién del mismo para el periodo en el que se solicita el reintegro de los recursos.

5. Se reintegrara a la caja general de la DGRF, el importe pendiente de comprobar en
caso de no ser totalmente justificado un fondo revolvente durante el gjercicio fiscal en
el cual fue otorgado.

6. No se podra exceder el importe autorizado del fondo revolvente.

7. Integrar facturas del mismo mes. Agrupar los gastos relativos a un mismo concepto,
separandolos por partida de acuerdo al mes correspondiente.

8. Al cierre del ejercicio se procedera a la cancelacion del fondo revolvente con las
mismas partidas de su creacién.

9. En caso de realizarse un cambio de titular durante el gjercicio fiscal sera necesario
hacer la cancelacién del primer fondo para dar apertura a uno nuevo.

10. La reposiciéon de fondos revolventes mensualmente no excederd el importe
autorizado en la apertura del mismo.

11. No proceden compras a crédito en tramites de fondo revolvente.

12. No proceden gastos con afectaciéon a capitulos 1000, 4000 y 5000.

13. En el caso de operaciones celebradas con contribuyentes, Personas Fisicas del
Régimen Simplificado de Confianza (RESICO), el ejecutor del gasto debera reflejar la
retencion del 1.25% de ISR en el oficio de solicitud, leyenda alusiva al gasto y solicitud
programatica del gasto.

14. La cancelacion del fondo revolvente deberd ser por el monto autorizado.

15. El monto minimo para tramitar reembolso de fondo revolvente sera de $500.00.

16. Todos los tramites de pago con un importe igual o mayor a $5,000.00,
correspondientes a un mismo proveedor, por ningun mMmotivo seran tramitados como
reembolso del fondo revolvente.

17. Las propinas no son procedentes para fondo revolvente.

8.2.4. Cancelacion de Fondo Revolvente

Al cierre del ejercicio fiscal, las Unidades Administrativas autorizadas, solicitaran por escrito
a la DGRF la cancelacién del fondo revolvente, con las mismas partidas de su creacién, de
acuerdo a los siguientes supuestos:

32



a)

b)

c)

Por el reintegro en ventanilla del importe total o parcial autorizado.
— Presentar orden de reintegro debidamente requisitada en caja de Direcciéon de
Tesoreria de la DGRF. (Anexo 2).
— Presentar el recibo por el reintegro autorizado en la caja de la Direccién de
Tesoreria de la DGRF.
Posteriormente se ingresa a la DPP la siguiente informacion:
— Oficio de solicitud especificando la cancelacién (Anexo 15).
— Solicitud programatica del gasto.
— En caso de que aplique entregaran la documentacién comprobatoria
— Tira sumatoria de los gastos.
— CFDI. Aplicara solo PUE.
- XML
— Verificacion del estado del CFDI, con una vigencia no mayor a un dia respecto de
la fecha de ingreso del trdmite.
Cuando la documentacién comprobatoria del fondo revolvente sea parcial se debera
ingresar lo siguiente:
— Oficio de solicitud (especificando la cancelacién).
— Solicitud programatica del gasto.
— Tira sumatoria de los gastos.
— CFDI. Aplicara solo PUE.
- XML
— Verificacion del estado del CFDI, con una vigencia ho mayor a un dia respecto de
la fecha de ingreso del tramite.
— Recibo de caja por el reintegro correspondiente.

8.3. Tramite de pago a proveedores

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)

j)
k)

Oficio de solicitud de tramite de pago.

Solicitud programatica del gasto.

CFDL.

XML.

Verificacion del estado del CFDI, con una vigencia no mayor a un dia respecto de la
fecha de ingreso del tramite.

Documento oficial con datos bancarios (nombre del banco, nombre de la persona
titular, nUmero de cuentay clave interbancaria).

Al menos 3 cotizaciones a nombre del LH.E. y el cuadro comparativo.

Contrato debidamente requisitado. (Definido conforme a la circular emitida).
Garantias (Anexar copia simple de las garantias de cumplimiento y cuando haya un
contrato).

Pedido.

Sera responsabilidad del contratante solicitar y verificar la Opinién de Cumplimiento
en sentido positivo estatal y/o federal de acuerdo a la naturaleza del recurso y
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conforme a la normatividad vigente aplicable en la materia (proveedor y cuando haya
contrato).

I) Constancia de situacion fiscal (proveedor). (Anexar copia simple y aplica cuando haya
contrato).

m) Copia de identificacion oficial vigente (proveedor y cuando haya contrato).

8.4. Aspectos particulares a considerar en los tramites para pago

1. Las requisiciones que afecten a las partidas 214100 “Materiales y Utiles consumibles
para el procesamiento en equipos y bienes informaticos”, 214200 “Material de
grabacion”, 246200 “Material electronico” y 294100 “Refacciones y accesorios
menores de equipo de coémputoy tecnologias de la informacién”, (cuando se adquiera
telefonia o telecomunicaciones), asicomo su ficha técnica, deberan contar con el visto
bueno de la persona titular de la DGTI, previamente a su presentacion ante la
Direccidon de Adquisiciones de la DGRMyS.

2. Partida 217100: “Material didactico”, la persona titular de la Unidad Administrativa
debera entregar un oficio de solicitud Anexo al tramite; en este debera incluir las
especificaciones técnicas o, en su caso, muestras fisicas del(los) articulo(s) solicitado(s),
asi como la matriz de distribucién de los articulos y las autorizaciones del nivel
educativo correspondiente, todo debidamente requisitado.

3. Partida 261100: “Combustibles y lubricantes para vehiculos y equipos terrestres”. La
DGRMYyS serd la responsable de la recepcidn, validacién y resguardo de las bitacoras
del parque vehicular del I.H.E.

1. 355100 Mantenimiento de Vehiculos. Solo aplica para vehiculos oficiales
asignados a las Unidades Administrativas. Segun sea el caso, en los CFDI se debera
desglosar las refacciones y el servicio de mano de obra, debiendo presentar CFDI
por el servicio de cada vehiculo.

2. 355200 Reparacion Mayor de Vehiculos. Las reparaciones mayores, seran aquellas
gue autorice la DGRMYyS con base en los lineamientos que establezca para tales
efectos.

Se consideran Unicamente reparaciones menores a, las que aplican como mantenimiento

preventivo y de conservacién de vehiculos, cuyo costo por servicio incluya la mano de obra.
En la leyenda alusiva al gasto debera indicarse el numero de inventario del vehiculo.
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Como mantenimiento preventivo se encontrardn los estipulados en los lineamientos o
documentos oficiales que emita la DGRMYyS.

Aspectos generales

El ejercicio de los recursos para viaticos estd enmarcado por lo dispuesto en la Ley Federal
de Austeridad Republicana y el Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo para el
ejercicio fiscal, vigentes.

1. La administracion de recursos queda sujeta a disponibilidad presupuestaria y
financiera, asi como a la calendarizacién del gasto de la partida y sujetandose a las
tarifas de vidticos por zonas y municipios establecidas puesto que, en ningun caso, se
autorizaran tarifas mayores a las sefaladas en el Anexo 16 de este Manual.

2. Entoda ministracion de vidticos deberd presentarse la comprobacion del gasto.

3. Los viadticos se otorgaran exclusivamente por los dias necesarios para que el personal
desempefie las actividades contempladas en la comision conferida.

4. El otorgamiento de vidticos solo sera procedente cuando el desempefno de las
funciones del personal asi lo permita.

5. Los recursos econdmicos seran ministrados a partir de la fecha de inicio y hasta la
fecha de conclusién senaladas en la autorizacién de la comisiéon correspondiente,
debiendo observar para tal efecto las tarifas de viaticos por zonas y municipios
aplicables en el Anexo 16 de este Manual.

6. Bajo ninguna circunstancia se podran solicitar vidticos para los servidores publicos
gue se encuentren disfrutando de su periodo vacacional o de cualquier tipo de
licencia.

7. Los viaticos no podran ser otorgados para el desempeno de servicios de alguna
institucioén, organizacién, partido politico o empresa privada diferente al I.H.E.

8. Los pliegos de comisidén seran autorizados y validados por la persona titular de la
Unidad Administrativa solicitante. Los tramites deberan realizarse con cinco dias
habiles de anticipacién a la fecha de inicio de la comisién, para la revisién
correspondiente y, en su caso, la ministracién de los recursos.

9. En aquellos casos en los que la naturaleza de la comision requiera viaticos locales,
nacionales y/o en el extranjero de manera anticipada, deberén solicitarse a través del
formato de solicitud de viaticos (Anexo 17).

10. La comprobacion de los viaticos debera ser presentada dentro de los 10 dias habiles
siguientes a la fecha en que se haya concluido la comisidn para el caso de nacionales
y dentro de los 15 dias habiles posteriores para el extranjero.

11. No se otorgaran mas ministraciones para viaticos a la Unidad Administrativa cuyo
personal no haya realizado la comprobacién correspondiente en su totalidad.
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12. Queda prohibida la recepcién simultanea de vidticos con otras remuneraciones por
desempeno de dos o mas puestos o comisiones.

13. La alimentacion y el hospedaje para el personal comisionado estan comprendidos en
la tarifa de viaticos mayores a 24 horas, cuya comprobaciéon del gasto con el
correspondiente CFDI deberan estar integrados a la documentacion presentada.

14. El pago de vidticos se efectuara mediante depdsito a la tarjeta de débito de la persona
comisionada y el LLH.E. realizard el timbrado correspondiente con base en la Ley
vigente en la materia; por tal motivo, no procederan pagos por viaticos a través de
fondo revolvente o gastos a comprobar.

15. El monto de la documentacion comprobatoria del viatico debe amparar el monto
total otorgado, reuniendo los requisitos fiscales y administrativos. Solo se aceptara un
recibo por concepto de pasaje local, siempre y cuando no rebase el 10% del viatico
otorgado.

16. La persona comisionada que realice gastos por concepto de vidticos y no cumpla con
las disposiciones en materia de comprobacidon, deberan reembolsar los gastos que se
le hubiesen cubierto o, en su caso, no tendran derecho al reembolso.

17. En el supuesto de vidticos devengados, el trdmite deberd presentarse dentro de los 10
dias habiles posteriores al término de la comision, tomando en cuenta que haya
disponibilidad presupuestaria en el mes en que sean tramitados.

18. En caso de que se presenten CFDI que correspondan a hospedaje y/o alimentacién
emitidos por contribuyentes Personas Fisicas con RESICO, el ejecutor del gasto
debera considerar laretencion del 1.25% del ISR en la Solicitud Programatica del Gasto.

19. En caso de que por la naturaleza de sus funciones los servidores puUblicos tengan que
trasladarse a lugares donde no se cuente con la infraestructura para que se les emita
un CFDI, se podra autorizar la comprobacion del gasto con recibos simples por
persona titular de la Unidad Administrativa correspondiente, quedando bajo su
responsabilidad la comprobacién del recurso destinado a esa erogacion.

20.Estampar el sello de cumplimiento en el oficio de comisidon o formato de tramite para
pago.

21. Los CFDI mencionados en los puntos anteriores, deberan estar expedidos a nombrey
RFC del Instituto Hidalguense de Educacion.

Notas:

1) Para darcumplimiento a lo que establece |la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacioén Publica, cada ente publico debe actualizar trimestralmente la
informacién relativa a los gastos por concepto de viaticos, conforme a lo establecido
en los Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y
Estandarizacidn de la Informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo quinto
fraccion IV del articulo 31 de la mencionada Ley, los cuales deben difundir los sujetos
obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia en
lo que se refiere a la Décimo novena disposicidn general, Anexo 1 fraccién IX de la
mencionada Ley. Los gastos de representacion y viaticos, asi como el objeto e informe
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2)

de la comisién correspondiente, de igual forma la obligatoriedad de sus sucesivas
actualizaciones.

Los puntos anteriores para el ejercicio de los recursos autorizados en la partida de
vidticos son de observancia general para el |LH.E.; su incumplimiento podra ser motivo
de responsabilidades administrativas con base en Ila Ley General de
Responsabilidades de los Servidores PuUblicos vigente, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o penales en que incurran los servidores publicos, conforme
a las disposiciones legales aplicables en la materia.

10.1. Viaticos en el pais (partida 375100)

Para el otorgamiento de viaticos locales por zonas y municipios se deberd consultar el
Anexo 16 del presente Manual.

Las solicitudes de trdmite para pago solo podran gestionarse por comisiones de
cuatro dias como maximo en una semana. En aquellos casos en los que la Unidad
Administrativa solicitante requiera un plazo mayor, debera presentarse la autorizacion
por escrito de la persona titular correspondiente conforme a la naturaleza de las
funciones de la persona comisionada.

Para el tramite de viaticos devengados, la comprobacién sera por cada comision,
presentando los comprobantes separados para cada concepto, integrado en un solo
formato de Solicitud Programatica del Gasto.

En la comprobacién de gastos deberd incluirse el oficio de comisidén y los
antecedentes oficiales motivo de la solicitud por servidor publico, asi como el pliego
de comision en original debidamente requisitado; de igual manera, los comprobantes
del gasto deberadn estar integrados de forma individual, es decir, por persona
comisionada.

Notas:

a)

b)

En viaticos locales en donde no exista la infraestructura para emitir un CFDI y en caso
extraordinario, la comprobaciéon del gasto podra proceder con un recibo simple,
siempre y cuando se adjunte por escrito la justificaciéon del motivo por el cual no es
posible presentar la documentacion comprobatoria respectiva, misma que debera ser
autorizada por la persona titular de la Unidad Administrativa correspondiente; sin
embargo, esto no exime de la responsabilidad al ejecutor del gasto por la veracidad
de la justificacion presentada.

Presentar en el oficio de comisidn el sello oficial que certifique la estancia y asistencia
de la persona comisionada al lugar de la comision; en caso excepcional, evidencia
documental oficial que acredite la asistencia al lugar de la comisién. Se podra
exceptuar al personal autorizado de lo anterior, bajo la responsabilidad del titular de
la Unidad Administrativa correspondiente mediante oficio debidamente fundado y
motivado.
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c) Deberd preverse que no pude coincidir la comisidn en 2 o mas localidades en un
mismo dia, ya que solo procedera el pago de un dia de viaticos.

d) No procedera el pago de viaticos dentro del mismo Municipio donde se encuentre el
Centro de Trabajo de la persona comisionada.

10.2. Vidticos en el extranjero (partida 376100)

Las comisiones en el extranjero solo procederan para la persona Titular del LLH.E. o para
personas con designacién por escrito o encomienda del Titular para representar al I.H.E.

Para efectos de la comprobacién del gasto, se debera presentar la solicitud de viaticos para
el extranjero, anexando la comprobacion que ampare el gasto al tipo de cambio vigente al
momento de efectuar la operacion.

Los tramites por gastos de representacion seran aplicables para personal de nivel 11 y
superiores, siempre y cuando haya una instruccion por escrito de su inmediato superior para
acudir a un evento o comision.

La solicitud de un trédmite para pago devengado o anticipado comprende la integracion de
los siguiente:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)

Los gastos efectuados deberan estar apegados al desempeno de la actividad
encomendada.

Solo podran incluirse comprobantes de alimentacion y hospedaje.

No se cubrirdn gastos de representaciéon en el Municipio donde se localiza el
Centro de Trabajo.

Los importes deberan ser congruentes con el gasto efectuado para el desarrollo
de la actividad encomendada.

La comprobacion es personal, por lo que no se recibiran comprobantes de gasto
de otras personas.

Los requisitos administrativos para la integracién del tramite seran los mismos
gue se contemplan en el apartado de viaticos.

Solo bajo responsabilidad por escrito con debida justificacion de |la persona Titular
de la Unidad Administrativa solicitante, se podran realizar tramites para personal
de otros niveles.
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1.

Corresponde a la DGRMYyS la adquisicion de los bienes y contratar los servicios que
requiere el .H.E. de conformidad con lo dispuesto en el Estatuto Organico, por lo que
deberd presentar lo siguiente para tramite de pago:

a) Enelcasodeservicios de arrendamiento de inmuebles: copia del contrato vigente
que deberd estar firmado por el proveedor, por la persona titular de la Unidad
Administrativa solicitante, por la persona titular de la CGAyF, por la persona titular
de la Direccién General de Asuntos Juridicos, por la persona titular de la DGRMyS,
por la persona titular de la DGRF y por dos testigos, que podran designarse de
acuerdo al tipo de contratacién que se realice.

b) En lo referente a la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, el proceso
debera realizarse ante la Direccién de Adquisiciones, siempre y cuando rebase el
monto maximo de adjudicacion directa establecido en el Decreto que autoriza el
Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo para el Ejercicio Fiscal vigente.

En cualquiera de los casos, la Unidad Administrativa que solicite la contratacion de
algudn servicio deberda considerar lo siguiente:

a) El contrato se presentard como parte integral del primer tramite de pago del
periodo autorizado.

Los pagos de anticipo estaran sujetos a la normatividad vigente en la materia, asi
como a las necesidades y condiciones especificas del contrato. En estos casos, se
debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) El anticipo al proveedor serd otorgado con base en los términos y condiciones
establecidos en el contrato correspondiente.

b) El proveedor debera emitir el CFDI correspondiente por concepto del anticipo y el
valor total de la adquisicidn de bienes o servicios; si al momento de la emisién del
CFDI este no ha sido liquidado por el total, se tendran que emitir los
complementos de pago respectivos con base en la normatividad aplicable vigente.

En la representacion impresa del CFDI, se estampara el sello de responsabilidad en |a
parte frontal de cada una de las hojas que forman parte del mismo, de conformidad a
lo indicado en el Anexo 8 de este Manual, en un area que no afecte la visibilidad de los
datos.

En aquellos tramites que por la naturaleza del gasto se requiera, los bienes quedaran
bajo resguardo y responsabilidad del almacén dependiente de la DGRMYyS, hasta su

entrega al area correspondiente.
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Previo a cualquier tipo de requerimiento de tramite para pago relacionado con la
conservaciény mantenimiento menor de inmuebles, las dreas solicitantes deberan apegarse
a lo establecido en la normatividad siguiente:

1.

Ley de Educacion del Estado de Hidalgo, Titulo noveno del financiamiento a la
educacioén, Capitulo Unico del Financiamiento a la Educacion, articulo 121 parrafo
segundo, que sefala: “El Ejecutivo Estatal propondra en el proyecto de presupuesto
de egresos de la entidad, la asignacién de recursos de cada uno de los niveles de
educacion a su cargo para cubrir los requerimientos financieros, humanos, materiales
y de infraestructura, asi como de su mantenimiento, a fin de dar continuidad y
concatenacién entre dichos niveles, con el fin de que la poblacién escolar tenga
acceso a la educacion, con criterios de excelencia”.

Igualmente, a lo dispuesto en el Acuerdo por el que se Reforman las Reglas
Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 13 de diciembre de 2011, Ultima reforma publicada DOF 27-12-2017, en
el numeral 4. Denominado: Reparaciones, Adaptaciones o Mejoras, Reconstrucciones
y Gastos por Catdstrofes. “Las reparaciones no son capitalizables debido a que su
efecto es conservar el activo en condiciones normales de servicio. Su importe debe
aplicarse a los gastos del periodo.”

Asimismo, al Clasificador por Objeto del Gasto, el concepto 350000 SERVICIOS DE
INSTALACION, REPARACION, MANTENIMIENTO Y CONSERVACION, que comprende
la partida genérica: 351000 CONSERVACION Y MANTENIMIENTO MENOR DE
INMUEBLES y define como: “Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios
de conservaciéon y mantenimiento menor de edificios, locales, terrenos, predios, areas
verdesy caminos de acceso, propiedad de la Nacién o al servicio de los entes publicos,
cuando se efectlUen por cuenta de terceros, incluido el pago de deducibles de
seguros.”

Con base en lo anterior, se establecen los siguientes criterios:

CONCEPTO ACTIVIDAD

Electricidad

Reposicion de lamparas, focos, luminarias, balastras, transformadores de
luminarias, bases, controles tipo dimmers, spots, reflectores, contactos
polarizados, soquets, sensores de presencia y accesorios de elementos de
ilum inacion.

Reposicion de contactos y apagadores, incluyendo chalupas, placa, tapa y
cableado hasta calibres12yl4 enredesmonofésicas.

Reparaciéon de corto circuito en redes eléctricas monofésicas.

Reposicion de fusibles,lainas y pastillastermomagnéticas,
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Mantenimiento,reparaciéon yfo sustitucion de registrosy ductos eléctricos.
Balanceo decargas.

Reparacion y/o mantenimiento de airesacondicionados.

Mantenimiento de bombas, hidroneuméticos y presurizadores no
inventariadas.

Reposicion de basesde medidoresde 110v.y 220v.

Reposicion de mufasde acometida eléctrica.

Reposicion de tim bres.

Plom eria

Mantenimiento, reparacion yf/o colocacién de sanitarios W.C. lavabos,
fregaderos,lavaderos, mingitorios,tarjasy vertederos.

Mantenim iento, reparacién yfo colocacién de redes hidrdulicas y sanitarias,
tinacos,cisternas,fosas sépticas,letrinasy depédsitosde aguaengeneral
Mantenimiento, reparacién y/o colocacién de llaves de paso, vélvulas,
mezcladoras, llaves de salida, mangueras, herrajes y accesorios de W.C.y
lavabos,cubretaladros,cespolen general, tarjasde piso,pichanchas.
Mantenimiento, reparacién yfo colocacién de bajantes sanitarios y de agua
pluvial, canalones.

Mantenim iento,preparacion yfo colocacién de registros sanitarios y de aguas
pluviales.

Mantenimiento,reparacion y/o colocacion de tuberfasen general.

Herreriay madera

Mantenimiento, reparacién y/o colocacién de puertas, ventanas, escaleras,
barandales, mobiliario, lam brines, tableros, duelas, tableros de informacidn,
porta banners,pendonesyastas.

Sum inistroy aplicacién de pintura base solvente o baseagua,barnices,pintura
industrial en secciones parciales de superficies metdlicas, mam posteria o
madera.

Mantenimiento,reparacién y/o colocacién de chapas,cerraduras,y herrajesen
general

Mantenim iento,reparaciéon y/o colocacién de puertas,ventanas,canceles fijos,
sem ifijos y corredizos.

Muros, pisos,techos
y plafones

Mantenim iento, reparacion yfo colocacién de pintura base solvente o base
agua, barnices, pintura industrial en secciones parciales {resanes) en muros,
pisos,techosy plafones.

Mantenimiento, reparacién yfo colocacién en secciones parciales de pisos y
lam brines.

Mantenim iento, reparacion yfo colocacién de impermeabilizantes en muros,
pisos ytechos (goterasy humedades].

Mantenimiento,reparacion yfo colocacion de falso plafén yresanes parciales.
Mantenimiento,reparaciéon y/o colocacién de canceleria,incluye desperfectos
enyeseriayaplanados.

Mantenimiento, reparacién yfo colocacion de cubiertas ligeras, dom os,
lucernarios,verandas,pérgolas,invernaderos.

Otros

Mantenimiento yreparaciéon de tapicesy alfom bras.

Instalacién, mantenimiento, reparacion y/o colocacién de tangques de gas,
tuberfas,vdlvulas,reguladores,conexionesyaccesorios (estostrabajosdeberan
realizarse porpersonalcalificado y certificado).

Mantenimiento y/o reparacion de elevadoresy montacargas.

Mantenimiento yreparacién ocolocacién de cortinasy persianas.
Mantenimiento, reparacién o colocacién de redes de cémputo o telefédnicas
(estos trabajos deberdn seravalados porlaDGTIyla DGRMYyS]).
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Mantenimiento,reparacion y/o colocaciénde elementosde sefalizacion {estos
trabajos deberdn seravaladosporlaDGCSyla DGRMYS).

Sefializacion como parte delinmueble.

Mantenimiento, reparacion yfo colocacién de cercas y bardas en generalen
linderos de los terrenos institucionales (maya ciclén, madera,tubos de PVC,
alambrados,mamposteria,herreria de tubosde PVC).

Para las compras o contratacion de servicios que se realizaran a través de la DGRMYyS, las
Unidades Administrativas solicitantes ejecutoras del gasto deberan capturar la requisicion a
través del Sistema Integral de Adquisiciones (SIAD) a fin de disminuir la disponibilidad
presupuestal el importe que sera destinado a ese gasto.

Una vez que se cuenta con un pedido o contrato, sera ingresado a la DPP de la DGRF para
generar un comprometido presupuestarioy proceder a su registro en el SIFAPE.

Cuando la DGRMyS haya concluido el proceso de contratacion de servicios o adquisicion de
bienes, se deberd entregar ademas del expediente para tramite de pago conforme a lo
establecido en el numeral 8.3. de este Manual, la documentacidon que se menciona a
continuacioén:

a)
b)

c)

d)

Pedido.

Contrato correspondiente conforme al formato establecido y dado a conocer por el
area normativa del I.H.E.

Constancia de cumplimiento de entregables para tramites de consultorias, asesorias
y/o capacitacion.

En los trdmites realizados por concepto de servicios de consultoria, asesoria, estudios
e investigaciones gque a solicitud de la Unidad Administrativa ejecutora del gasto sean
excepciones a los procesos de invitacién a tres proveedores o licitaciéon publica, se
deberd anexar el dictamen del Comité en el que apruebe dicha solicitud, o bien, el
dictamen en el que el Director General de la Unidad Administrativa solicitante, asume
la responsabilidad de no cumplir en el proceso sefalado en la Ley, con su debida
justificacion y documentacion que la ampare.

En caso de que el importe establecido en el oficio de validacién del objeto del gasto
sea mayor al monto del contrato, la DPP de la DGRF podra realizar la disminucién al
compromiso efectuado, a fin de que los recursos sean reorientados por la DGRF a otro
objetivo del I.H.E.

En adquisicidon de bienes muebles (capitulo 5000), los comprobantes originales por la
adquisicion se presentaran en hoja protectora de plastico, no habran de contener sello
y/o firma de recibido; tampoco deben tener el sello y firma de responsabilidad o
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g)

cualquier otra cosa que se considere alteracién al documento. Estos requisitos
administrativos se deberadn presentar en las copias digitales de los comprobantes.
Los montos para las adjudicaciones seran de acuerdo a lo establecido en Ley de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, estatal y federal.

Las solicitudes de gastos a comprobar estardn sujetas a autorizacién previa de la CCAyF con
base en el estatuto organico; de ser el caso, solo podran ser tramitadas para su registro
aqguellas que cumplan con los siguientes requisitos:

a)

b)
c)

d)

Nota:

Contar invariablemente con el visto bueno de la persona titular de la Unidad
Administrativa del area solicitante.

Contar con la debida disponibilidad presupuestaria y financiera.

Presentar mediante oficio, la justificacién clara y precisa en la que se describa la
eventualidad que la Unidad Administrativa pretende atender con este tramite.
Requisitar el recibo correspondiente, que deberd contener el concepto de “Gastos a
comprobar”.

Especificar claramente los conceptos a los que se destinaran los recursos.

Presentar el pagaré (Anexo 13) original sin perforaciones en hoja membretada y
dentro de una hoja protectora de plastico, por el mismo concepto que contenga el
reciboy con fecha de vencimiento al Ultimo dia habil del mes indicado en el oficio de
autorizacion del ejercicio fiscal vigente.

Las solicitudes de gastos a comprobar seran improcedentes cuando se trate de pasivos.

Para amortizar el registro del adeudo por los recursos que se otorgaron como “Gastos a
comprobar”y con el propdsito de realizar una correcta afectaciéon presupuestaria y contable,
se requiere de lo siguiente;

1.
2.

Todas las comprobaciones que se presenten deberan estar integradas en su totalidad.
Las comprobaciones deberdn presentarse en un periodo no mayor a los 30 dias
naturales posteriores a la ministracién del recurso. Incumplir esta disposicidon dara
lugar a que se pueda suspender la ministracion de los recursos a la Unidad
Administrativa de que se trate.

Los recursos seran aplicadosy comprobados de manera exclusiva para el fin solicitado
en las claves presupuestarias, en los periodos y hasta por los montos por los que se
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hizo el requerimiento original por parte de las Unidades Administrativas solicitantes.
El incumplimiento a esta disposiciéon serd motivo de devolucion.

De no aplicarse los recursos en las claves presupuestarias solicitadas por la Unidad
Administrativa responsable, el monto debera ser reintegrado en la caja general de la
DGRF.

En caso de que exista un entero a caja por retencidon de impuesto, deberé ser realizado
a través de la caja general de la DGRF.

No procedera el pago de excedentes en comprobaciones, por lo que las Unidades
Administrativas deberdn sujetarse estrictamente a los recursos originalmente
autorizados.

Los comprobantes originales por la adquisicion de bienes muebles (capitulo 5000)
serdn presentados en hoja protectora de plastico, no habran de contener sello y/o
firmma de recibido; tampoco deben tener el selloy firma de responsabilidad o cualquier
otra cosa que se considere alteracién al documento. Estos requisitos administrativos
se deberan presentar en las copias digitales de los comprobantes, con el niumero de
inventario del bien adquirido de acuerdo con el articulo 27 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, y el ejecutor del gasto, contarad con 30 dias naturales
para presentar la comprobacion del gasto debidamente requisitada.

La documentacién debidamente soportada debera presentarse para su revisiéon y
registro en original.

Se indicara en el cuerpo del oficio el importe total de los comprobantes. De ser el caso,
se debera sefalar si hay reintegro a la caja general de la DGRF y se anexard una copia
simple del mismo.

17.1. Ayudas Sociales

El proceso y los tramites para proporcionar este tipo de apoyos, estaran sujetos a las
Reglas de Operacién del Programa Ayudas para el Sistema Educativo del Estado de
Hidalgo, publicadas en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo.

Las ayudas no establecidas en las Reglas de Operacién, serdn reguladas con base en los
acuerdos o lineamientos que para ello sean emitidas.

Nota: Los tramites que no cumplan con los requisitos mencionados para cada tipo de pago,
seran devueltos mediante volante, y se tendran 5 dias naturales para solventar las omisiones,
siempre y cuando no exceda las fechas maximas por mes para el ingreso de trdmites de
pago en la ventanilla de la DGRF establecidas en el Anexo 5.

En caso de que los 5 dias naturales se crucen con el cierre de mes, las omisiones deberan
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solventarse antes del cierre.

Si las omisiones no son solventadas dentro del periodo antes mencionado, se tendra que
ingresar como un tramite nuevo.

El Presupuesto de Egresos es de naturaleza anual, razén por la cual su periodo de ejecucidn
es del 1de enero al 31 de diciembre del afo en que se autorizan y ejercen los recursos, salvo
en lo relativo a lo dispuesto en |la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativasy
los Municipios, asi como en la Ley de Presupuesto y Contabilidad del Estado de Hidalgo, por
lo anterior, se deberan considerar los siguientes aspectos:

1. Los CFDI presentados como documentacidén comprobatoria del gasto,
invariablemente deben contar con fecha correspondiente al calendario del gjercicio
fiscal vigente, por lo que serd causa de devolucién integrar documentacidén con fechas
del ano siguiente, con salvedad de aquello que establece la legislacidn en la materia.

2. Los puntos anteriores y todos aquellos que se considere precisar para efectos del
cierre del ejercicio, se sujetaran a los lineamientos y plazos especificos que indiquen
las circulares emitidas para tal efecto o documentos normativos al respecto.

TRANSITORIO

Unico. Para los casos no previstos en el presente Manual, se podran emitir Lineamientos o
Acuerdos especificos.
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Anexo 1
Oficio para el Registro de Firmas

¢ IHE
PR v

|

Pachuca de Soto, Hgo, de 202x
Oficio N mm. X0 O00/202K

KOO0
Coordinacion de Administracion y Finanzas
Az X000
Director General de Recursos Financieros

Por medio del presente, me permito remitir a usted, el registro de firmas de los
servidores Pdblicos que se encuentran autorizados para realizar los tramites
presupuestales relativos al ejercicio del presupuesto autorizado a esta Direccidn.
De igual manera adjunto la copia simple de la credencial para votar de los
servidores publicos que a continuacion se enlistan.

Nombre Cargo Firma

Simotro particular por el momento, quedo a usted.

Atentamente

XHAKKAKR
Cargo del Titular de la Unidad Administrativa

CCP



Orden de Reintegro

Anexo 2

¢ IHE

Ay .
".‘ INSTITUTO HIDALGUENSE
’ . DE EDUCACION

BENEFICIARIO:
IMPORTE: ISR:
FECHA:

PARTIDA:

OBSERVACIONES:

TIPO OPERACION:

DEUDOR:

DES. ADEL. PERC:

CONTRA RECIBO:

ANO:

ORDEN DE REINTEGRO

Lauipo: $

CUENTA:

FOLIO:
FECHA:

NOMINA:

CH/TRANSF:

PROYECTO:

BANCO

TOTAL DE REINTEGRO:

ELABORO:
REVISO:




VIERNES

HORAR KD

LUNES

MART E5

MIERCOLES

JUEVES

0900

10:00

DIRECC KN GEMERAL DE REC URSOS
MATERIALES ¥ SERWICIOS [WOLAMTE 5

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES ¥ SERVICIOS [ViO LAN TES)

MATERIALES ¥ SERVICIOS [MOLANTES)

DIRECC KN GENERAL DE REC LRSS

DIRECCION GEMERAL DE RECURSOS
MATERIALES ¥ SERVICIOS [VOLANTES)

DIRECCION GEMERAL DE RECURSOS
MATERIALES ¥ SERWIC DS [WOLANTE 5

CENTRO ESTATAL DE LENGLAS Y
CULTURAS INDISENAS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

CEMTRO ESTATAL DE LEMGUAS Y
CULTURAS INDIGENAS

DIRECCION GEMERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

CENTRO ESTATAL DE LENGLAS Y
CULTURAS INDISENAS

DIRECC KON GEMERAL DE
TECNOLOGIAS DE LA IMFORRMACICR

DIRECC KON DE EDUCACICHN
PREESCOLAR

DIRECC KM SGENERAL DE
TECHNOLOGIAS DE LA |NFORMACICN

DIRECC KON DE EDUCACION
PREESCOLAR

DIRECC KON GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORRMAC IR

10:00

LBl

COORDINACION GEMERAL DE
PLAMEAC KON ¥ EVALLAC KON

COORDINAC DN GENERAL DE
PLANEACION ¥ EVALLACION

COORDIMNACION GENERAL DE
PLANEAC KN ¥ EVALLAC IOM

COORDINAC KON GENERAL DE
PLAMEACION ¥ EVALLIACICN

COOROINACION GENERAL DE
PLAMEAC KON ¥ EVALLAC KON

DIRECC KGN DE EDUCACION INKCISL

DIRECC 3N DE EDUCACICN
SECUNDARIA TECHICA

DIRECE KN DE EDUCACION INKC 1AL

DIRECC KN DE EDUCACION
SECUNDARIA TECHICA

DIRECC KON DE EDUCACION NI 151

DIRECCION DE EDUCACION ESPECIAL

DIREC CION GENERAL DE
COMUMICACION SOCIAL

DIRECCION DE EDUC ACICGN ESPECIAL

DIRECCION SENERSL DE
COMUNICACION SOC 1AL

DIRECCICN DE EDUCACION ESPECIAL

LBl

1200

DESPACHO DEL TITULAR DEL IHE

DESPACHO DELTITULAR DEL IHE

DESPACHD DEL TITULAR DEL IHE

DESFACHO DELTITULAR DEL IHE

DESPACHO DEL TITULAR DEL IHE

COORDINACION GENERAL DE
EDLICACION BASKC A

COORDINAC DN GENERAL DE
EDLCACION BASICA

COORDINACIGN GENERAL DE
EDUCACION BASICA

COORDINAC KGN GENERAL DE
EDLCACION BASICA

COOROINACION GENERAL DE
EDLICACION BASKC A

DIRECC IO N GEMERAL DE
COORDINACION IMTERINSTITUCION AL

DIRECCION GEMNERAL DE ASESORIA Y
GESTICN EDUCATIVA

COORDIMAC ION INTERIN STITUCIONAL

DIRECC KM GENERAL DE

DIRECCION GEMERAL DE A SESORIA ¥
GESTICIN EDUC ATIA

COORDINAC KON INTERIN STITUCIONAL

DIRECC KON GEMERAL DE

COORDINACION GEMERAL DE
ADMINIST RAC KON ¥ FINANZAS

COORDINAC KM GENERAL DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

COORDINACION GEMERAL DE
ADMINISTRAC DM ¥ FINANZAS

COORDIMNAC KON SEMERAL DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

COORDINACION GEMERAL DE
ADMINISTRAC KN ¥ FINANZAS

DIRECC KON GEMERAL DE REC URSOS
FINAMCIERD S

DIRECCION GEMERAL DE RECURSOS
FINANCIERDS

DIRECC KM GENERAL DE RECURSOS
FINANC [ERDS

DIRECCION GEM ERSL DE RECURSOS
FINANCIEROS

DIRECCION GEMERSL DE RECURS0S
FINANCIERDS

CIRGANC INTERMO DE CONTROL

CORCGAND INTERNO DE CONTROL

CRGAND INTERNO DE CONTROL

DIRECCION GEMERAL DE EN LACE
PEDAGOGICO [LUPH H)

DIRECC KN GENERAL DE INNOWACION,
CALIDAD ¥ ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE EM LACE
PECAGOGICD [LPN H)

DIRECC IO N GEMERAL DE IMNCW ACICIN,
CALIDAD ¥ ORGANIZACION

DIRECEION GEMERAL DE ENLACE
PEDAGOGICO [UPNH)

12:00

1200

DIRECC KM GENERAL DE ASESORIAY
GESTION EDUCATIA

DIRECC KON GEMERAL DE ASESORIA Y
GESTION EDUCATIA

DIRECE KON GENERAL DE ASESORIA Y
GESTION EDLCAT A

DIRECCION GENERAL DE EDLCAT 10N
BASICA

DIRECC 3N DE EDUCACICN
SECUNDARIA GENERAL

DIRECCION SEMERAL DE EDUCAC KON
BASICA

DIRECC KN DE EDUCACION
SECUMDARIA CEMERAL

DIRECCION GENERAL DE EDLCAC KN
BASICA

SUBDIRECCION DE EDLC AC KON FISICA

DIRECC K3 N DE EDUCACION PRIMARLA
GEMERAL

SUBDIRECCION DE EDUCACION FISK A

DIRECE KGN DE EDUCACION PRIMARLS
CEMERAL

SUBDIRECCICON DE EDLC ACIGN FISIEA

1200

1400

DIRECCION GEMERAL DE DESARROLLO)

DIRECCICON SENERAL DE DESARROL LD

DIRECCICON DE EDUCAC DN INDIGENA

DIRECCION GEMERAL DE DESARROLLO)

DIRECC 2N DE EDUCACION IMDISENA
CURRICULAR CURRKC ULAR CURRICULAR
DIRECE 9N CEMERAL DE REC URSO 5 DIRECE 5N DE EDUCACION DIRECC KM SEMERAL DE RECURSOS DIRECC KON DE EDUCACION DIRECCION SEMERAL DE RECURSOS
HUMANDS TELESECUN DARLA HURMANDS TELESECUN DWR 1A HUMANDS
DIRECCION GEMERAL DE SERVICIOS

DIRECCION GEMERAL DE SERVICIOS
REGIONALES

DIRECCION GEMERAL DE SERVICIOS

RECION ALES

REGICN ALES

Nota: el horario de atencion y para el ingreso de tramites de pago y volantes de devolucion por ventanilla,

sera asignado por el personal de la Direccidon de Programacion y Presupuesto.



Anexo 4
Solicitud de Transferencia

HHE |

1000000000

T e - —— G

NOTA LA TRANSFERENCIA COMPENSAD A DIFERENTE PARTIDA DENTRO DEL MEMO MES



Anexo 5
Calendario para Ingreso de Tramites

Fechas maximas para ingreso de tramites de pago en la ventanilla de la DGRF.

Mes Dia
Febrero 25
Marzo 25
Abril 1
Mayo 23
Junio 25
Julio 23
Agosto 25
Septiembre 25
Octubre 24
Noviembre 25
Diciembre 5

Nota: Las fechas pueden varias y se daran a conocer en tiempo y forma.



Anexo 6
Solicitud Programatica del Gasto

‘ L e
< THE :
. |NSTITUTO HIDA L
SOLICITUD PROGRAMATICA DEL GASTO ‘i“: EDUCACION =
~
GASTOZ A COMPROEAR D FOMDO REVOLVENTE D TRAMIFEREMNCIAS D AYUDA 20CIAL D
COMPROBACION DE GASTOZ D WIATICOS D PAGO NORMALES D PAGO DE IMPTOZ. ¥ DERECHOS D
REER. GTOS. DE OPERACION D PAGO DE PROVEEDORES D PAGODE LAUDOD D ZERY. PERZONALES ¥ OTROZ D
S
BENEFICIARIC: N
ORGANO SUPERIOR: FECHA
UNIDAD PRESUPUESTAL: FOLIO
PROYECTO: J
E g g 8 s P e g 8§ B .8
2 3 oe 3 g 3 B % B E § p & i
3 3 g g G El ] [ i ; 2 u 5 3 r DESCRIPCION DEL OBJETO DEL GASTO MONTO
a 38 m . " [} B8 3 m 7
i g = i o 4 i F
RETENCION:
TOTAL: 0.00|
Obsenvaciones:
SOLICITA AUTORZA
MOMERE COMPLETO MNOMERE COMPLETO
CARGO CARGO




Anexo 7
Formato de Autorizacion para la Cancelacion de CFDI

HE W

“Mombre de la Unidad Administrativa Responsable”

Formato de Autorizacion para la Cancelacion de CFDI en el Buzén Tributario del SAT
Relativos a los CFDI Emitidos al IHE.

Nombre o Razén
Nam. [ Folio Fiscal "CFDI* Rre ial del SEEICE Mative de la solicitud de
[| Fele Feesere del emisar Y emision | MPerte Cancelacién
“EMISOR™

En caso de que el motivo de la cancelacidn sea por la sustitucién del CFDI, deberd
Mota: .
acompanar el nuevo CFDIL

Autorizo la Cancelacion
Mombre:
Cargao:

Fecha

Firma de autorizacion
y sello:



Anexo 8
Sello de Responsabilidad

- v, p
N

IHE

INSTITUTO HIDALGUENSE
DE EDUCACION

LA PRESENTE DOCUMENTACION COMPRUEBA EL EJERCICIO DE LA PARTIDA QUE SE
MENCIONA Y SU PAGO DEBERA TRAMITARSE BAJO MI RESPONSABILIDAD

NOMBRE Y FIRMA
(PERSONA TITULAR/COORDINADOR/DIRECTOR)

\ (DIRECCION/COORDINACION/AREA) /

Las medidas del sello seran las siguientes:

Alto: 4 cm
Ancho: 6cm

Nota: El sello de responsabilidad tendra que ser visible.



ANEXO 9
Oficio de Solicitud de Pago de Servicios Personales y Otros

Area tramitadora
Pachuca de Soto, Hgo., XX de X300 de 202X
Oficio Nam: X000 eeond 0000202
Nombre
Cargo
AT'M: Nombre
Cargo

Por medio del presente me permito solicitarle giren sus apreciables instrucciones
a guien corresponda a fin de dar tramite de pago a Nomina de xeoooocosx
correspondientes al mes/quincena de xoxx del presente afo, misma que sara
pagado del programa :oocoocooooooex con clave presupuestal seoooooncoassx
afectando la partida o000 como se describe:

NOMINA MONTO ISR OTRAS TOTAL NETO
TOTAL RETENCIOMNES
HAHAHAK % o & s Dot St

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre
Cargo



Anexo 10
Detalle de la Nomina

INETTUTC HIDALGUENSE DE EDUCACION
COORDINACION GENERAL DE ADM INIST RACION Y FINANZAS
DIRECCION DE MOMINAY CONTROL DE FLAZAS

Ak

d
\n

NOMINA DEL PERSONAL QUE LABORA POR HONORARICS ASIMILABLES A SALARICS CORRESPONDIENTE AL PERIODC DEL X AL X DE ENERD DE XXXX

CLABE BENEFICILRIOD HOMBRE CLAVE DE P
BANCA RIA WP PATE RND AP MATE RNO NOMBRE () CURF RFC FERCEFCION L3R OTROY DESC. |PENSION ALIM HETO Pa COMPLETO HIVEL BANCO T
ELABORO REVISO "o, B, AUTORIED PARAPAGD
NOMERE NOMERE NOMERE NOMERE
JEFE DEDEPARTAMENTD DESETEMAS Y AFDYD DIRECTOR DENOMINAY CONTROLDE PLAZAS DIRECTOR GENERAL DERECURSOSHUMANDGE DIRECTOR GENERAL DERECURSOSF NANCISROS

TECMICD




ELABORD

ARG

Anexo 11
Resumen Contable

q% INSTITUTO HIDALGUENSE
DE EDUCACION ——r

INSTITUTO HIDALGUENSE DE EDUCACION
COORMNACION GEMERAL DE ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS
DMRECCION DE NOMINAY CONTROL DE PLAZAS

HOMINA DEL PERSONAL QUE LABORA POR COMPENSACIONE S POR SERVICKOS EVENTUALE S CORRESPONDIENTE AL PERIODD DEL 300 AL X0{ DE 30000 DE 202X

RESUMEN CONTABLE
CLAVE DE PROYECT Ot 200000X

CAPTTIULD: 300000

PARTIDN: X000000
LEYENDA ALUEWA ALBATTO MOMMNA DEL FERE0NALQUE LASDRA FOR COMPENSACONEE POR S8R WICO S EVENTUA EECORREEAIND ENTE ALFERIODD
DL 08 AL 3060 B00R O 2 02K

FERCEFCION IRIET BN C3OM L BELADD|

A 5 -
D ESCUENTOS FOR ADELANTO DE FERCERCIOMNES ™ 5 -
| JLNCHD MERCANTL™ 1 -
[ TOTAL OTRAS DEDUCCIONES 1 -
v 1w AL 5 P 1 P 1 45E4TEED

MONTO ENLETRA

MIMERD DEREGISTROS

BLMERES. 000X
HOMERES: 200X

TOTAL 200000
FEVISS o Ba AUTORIZO PARA P AGO
HOMESHE [ HUAMSE
ARG CANG ARG



Anexo 12
Apertura de Fondo Revolvente

Ny 4 [
=¢ IHE V'
i
L |
Pachuca de Soto, Hidalgoa__de 20Z¥.
Oficio Ne.

Asuntoc Apertura de Fondo Revalvente, reparte
de comprobacian (folio del tamite.)

Hombre: X0O0000000
Cargo FOO 00
Dependencia: X000
Presente

Por medio del presente me permito enviar a usted recibo v pagaré originzles por un total

de § (importe con letra) asi come identificacidn oficial vigente, por
concepto de solicitud de Apertura de Fondo Revolvente para esta Unidad Administrativa
de para cubrir el periodo 202X recursos que s
afectaran con cargo al proyecto otorgados con el oficio de

autorizacion a esta Unidad Administrativa.

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Nombre

[Cargo del Administrativo

O persana facultada para realizar el tramite)



Anexo 13
Pagaré

IHE

vk

'-n'
-t
-

-

’

Pagaré No. X/X

Bueno por: $

A partir de:
For este tiulo debo y pagaré al Instituto Hidalgeense de Educacidn, en el dia la
cantidad de 3, (imparte con letra M.N.) valor recibido en moneds nacional a mi eniera satisfaccion. Este pagaré

forma parte de una serie nurnerada del 1 al 1y todos estdn sujetos 3 |a condicion de que, 3l no paparse cuslquiers de elos
a su vencimiento, seran exigibles iodos los gue b= sigan 2n nimemn, ademas de los ya vencides, desde [a fecha de vencimisnto
de este documento hasta el dia de su liquidacidn. La suma que ampara este paparé causard interés a razdn
de % mensual en caso de mora, pagadera en esta ciudad junto con 3 suerte principal.

Can la present= firma me comprometo a efectuar la comprobacion de estos gastos =n un plazo de 15 dizs 3 partir d= |a
recepeion de este imports y acepte que de no realizar la comprobacian se me aplique el interés moratorio mensual, asi coma
2l imporie por conceplo de gastos de ejecucion en gue s2 incurran.

Por concepto de- Indicar &f tipo de aplisasicn que se le dsrd a 2 splicssion 5 i cantidsd que por conceplo es Gaslos &
comprobar ke serd entregads, ssi como la comision que ke fue confierids.

-] de 202X
Mombra:
RF.LC,
Cargo:;
Domicilio particular; Cal; . Hidslgo.
Teléfono particular. Cel CHficina:
Acepto

Mombre y firna

-



Anexo 14
Reembolso de Fondo Revolvente

P
2¢- IHE ‘1£a
v

Pachuca de Sote, Hidalgo a__de 202%.
Oficio No.

Asunto: Reermmbelso de Fondo Revelvente, reporta
de comprabacian (folio del tramite.)

Mombre: X000
Cargo: B0 0
Dependencia: X000
Presente

Por medio del presente me permito enviar a Usted docurmentacion amparada con
de comprobantas, por un total de & [importe con letra),

para =l tramite de Reembolso de Fonde Reveolvente, con cargo al proyecto
, otorgado en el oficio de autorizacién a la Unidad Administrativa de

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Nombre

[Carge del Administrativo

O persona lacultada para realizar el Lramile)



Anexo 15
Cancelacion de Fondo Revolvente

LY -
=é- IHE 5y
i
(|
Pachuca de Soto, Hidalgo a___de 202K,
Oficio No.

Asunte: Cancelacién de Fondo Revalvente, reporte
de comprobacion (folio dal tramite.)

Mambre: X300000000(
Cargo SRR
Dependencia: Xx0000000
Presente

Por medio del presente me permito enviar a usted, la documentacion comprobatoria para
la cancalacion de Fondo Revolvente, por unimporte totalde § [importe con letra),
integradeo de la siguiente forma: comprobantes § (importe con letrz), reintegro:
g [importe con letra), anexando copiz original del recibo oficial Mo

[Otergade por caja general), de fecha (del recibo) correspondiente al proyacto
,otorgado en el oficio de autorizacisn a este Instituto Hidalguense de Educacian.

Lo anterior con la finalidad de cancelar en su totalidad el adeudo contraide por madio del

contra recibo Mo, Con el gue se otorgaron los recursos para la creacion de fondo
revolvents, de fecha (del contra recibo de dichos gastos), a nembre de del

administrativo o persona a favor de gquien se le ctorgaron los recursos correspondientes).

Sin otro particular por el momente, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Mombre

[Cargo del Administrativo

O persana facultada para realizar el Lrarmile)



Anexo 16

Tarifa de Viaticos por Zonas y Municipios

TARIFA |
ZONA|

ZONA 11**

TARIFA Ly I

ZONA Il

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 Rio Jacala

Atotonilco el Grande Tepetitlan Jaltocan

Cuautepec Tianguistengo Lolotla

Chilcuautla Zacualtipan Misién, La

Emiliano Zapata Molango
Epazoyucan Nicolas Flores
Francisco I. Madero Nopala

Huasca Orizatlan, San Felipe
Ixmiquilpan Pacula

Metepec Pisaflores
Metzquititlan San Bartolo Tutotepec
Metztitlan Tecozautla

Mineral de la Reforma Tepehuacan de Guerrero
Mineral del Chico Tlahuiltepa

Mineral del Monte Tlanchinol

Mixquiahuala

Xochiatipan

Omitlan Xochicoatlan
Progreso Yahualica
San Agustin Tlaxiaca Zimapan

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 DE VIATICOS ESTATALES, ZONA | (PESOS)

NIVEL DE APLICACION

"A"PERSOMALMIVEL 12 EN

TARIFA |
MENORES A 24 HORAS

ADELANTE 220.00
"B" PERSONAL NIVEL 9 EN
ADELANTE 170.00
"C" PERSONAL NIVEL TEN
150.00

ADELANTE

TARIFA DE VIATICOS ESTATALES, ZONA Il (PESOS)

MIVEL DE APLICACION

"A"PERSOMNALNIVEL 12 EN

TARIFA|
MEMORES A 24 HORAS

TARIFA N
MAYORES A 24 HORAS

ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE MEXICO , ASI
COMO A LOS ESTADOS DE PUEBLA, TLAXCALA, MEXICO,

AR wenoREsa . TAUEAY
24 HORAS
N?VEF;_ZR:TM 5 28000 1,120.00
TOMA DISTINTAS A

METROPOLITANA (COMISIONES
MAYORES A 24 HORAS)

ADELANTE

ADELANTE 22000 (& 160.00
"B" PERSOMNAL NIVEL SEN
ADELANTE 17000 (& 950.00
"C" PERSONAL NIVEL 7EN

15000 ( S £20.00

TARIFA NI
MIVEEEE MAYORES A
APLICACION 8 HORRE
"8 PERSONAL
NIVEL12 EN
ADELANTE 5 1,450.00
"B" PERSONAL
NIVELS EN
ADELANTE 5 1,220.00
"C" PERSONAL
NIVELT EN
ADELANTE 5 1,000.00

TABLA 11. TARIFA DE VIATICOS ESTATALES, ZONA Il (PESOS)

NIVEL DE APLICACION

"A"PERZOMALNIVEL 12 EN

TARIFA |
MENORES A 24 HORAS

TARIFA NI
MAYORES A 24 HORAS

ADELANTE 260001 ¢ 1,300.00
"B" PERSONAL NIVEL S EN
ADELANTE 220001 ¢ 1,120.00
"C" PERSONAL NIVEL 7 EN
ADELANTE 180001 ¢ 930.00




Anexo 17
Solicitud de Viaticos

¢ THE
INSTITUTO HIDALGUENSE DE EDUACION ™ CEfoumaon
COORDINACION CORRESPONDIENTE
FECHA DE EMISION:
DATOS DEL COMISIONADO
NOMBRE:
ADSCRIPCION:
DOMICILIO:
PUESTO O CATEGORIA:
LUGAR(ES) Y CUOTA DIARIA DIAS IMPORTE
PERIODO(S)
TOTAL

MOTIVO DE LA COMISION

CARACTERISTICAS DE LOS VIATICOS

SELLO (S) DE CUMPLIMIENTO

ANTICIPADOS: ) DEVENGADOS: |
NIVEL DE

APLICACION: A) [ ) By ) o
ESTATALES: [ FEDERALES: [ )

TARIFA ) I I
ZONA N W[
PROYECTO:

PARTIDA:

PUESTO O CATEGORIA:

CONSTANCIA DE PERMANENCIA

ACCION A LA QUE PERTEMNECE EL POA

AUTORIZACIONES:

{REPORTE DE ACTIVIDADES:

RECIBI:

SELLO DE RESPONSABILIDAD:

FIRMA DEL BENEFICIARIO:

Atentamente

Nombre

Cargo de la persona facultada para realizar el tramite




