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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:
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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
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- Ley Organica de la Administracién Publica para Estado de Hidalgo

- Ley de Presupuestoy Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo

- Coddigo Fiscal del Estado de Hidalgo

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

- Reglamentode 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.
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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.

15



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 |G

y fiscal (
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