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Presentacion.

El Gobernador Constitucional del Estado de Hidalgo, Lic. Julio Ramdén Menchaca
Salazar, reafirma su compromiso de conducir un gobierno con politicas publicas
encaminadas a la transparencia, eficiencia y rendicion de cuentas en el manejo de los
recursos publicos, por lo que, con fundamento en lo establecido por los articulos 87 de
la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo; 29
Fraccion XXXIll de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Hidalgo,
asi como el articulo 15, Fraccion XV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Hacienda. Se emite el Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de los
Recursos del Gasto de Operaciéon 2025, con el propdsito de fortalecer los principios
de austeridad, transparencia, honradez y rendicién de cuentas, en el uso de los
recursos publicos.

El presente Manual establece los lineamientos y requisitos de caracter administrativo,
fiscales y presupuestario que regulan la documentacion justificativa y comprobatoria
del gasto. Su observancia es general y obligatoria para los ejecutores del gasto, que
realizan erogaciones con cargo al recurso publico, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes en el ambito federal y estatal, el presente documento tiene como
objetivo apoyar, facilitar y orientar las actividades de las y los responsables del ejercicio
del gasto.

El presente instrumento se encuentra conformado por quince apartados que incluyen
lineamientos generales y especificos, asi como setenta y dos anexos gque contienen
diversos formatos y criterios aplicables a la presentacion de los tramites. La version
digital se encontrara disponible para su consulta en la pagina web de la Secretaria de
Hacienda, en el icono de Servicios / Ejercicio del Presupuesto 2025.

En caso de no contemplarse alguna disposicidon de manera expresa en este manual,
las unidades administrativas podran resolver sus dudas a través de |la Subsecretaria de
Egresos, especificamente con el personal de la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental y la Direccidon General de Tesoreria, segun la naturaleza del tramite y
referente a los procesos relativos a la programacion, autorizacién y/o modificacién del
presupuesto de operacidn y de inversidon, se debe consultar con la Coordinacién de
Planeacidon Financieray la Subsecretaria de Programacién y Presupuesto del Gasto de
Inversion, respectivamente.

Atentamente

Mtra. Maria Esther Ramirez Vargas
Secretaria de Hacienda del
Gobierno del Estado de Hidalgo
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Principales Modificaciones.

1. Se precisa que la Secretaria de Hacienda del Estado de Hidalgo actua
exclusivamente en apego a sus facultades y atribuciones para realizar los pagos
por cuenta y orden de los entes ejecutores del gasto, sin intervenir en la
determinacion ni en el ejercicio de los recursos, siendo estos ultimos los
responsables absolutos de la aplicacion de los fondos conforme a la
normatividad vigente.

2. Se hace de conocimiento el cambio del nombre y direccion URL de Compras
MX (antes CompraNet), para el caso de recursos federales que deriven de
subsidios y convenios, mismos que deberan sujetarse a la normativa aplicable.

3. Se especifica que, tratandose de Organismos Descentralizados, las personas
titulares de estos entes son los Unicos facultados para la firma autégrafa y/o
digital en los tramites administrativos que corresponden al ejercicio del gasto.

4. Para el caso de los recursos federales y estatales no comprometidos al 31 de
diciembre del ejercicio inmediato anterior, no podran ser devengados ni
pagados durante el primer trimestre del ejercicio actual.

5. Para los tramites de pago o finiquito de las adquisiciones, arrendamientos y
servicios, cuyo monto sea igual o mayor a trescientas UMA, sin incluir IVA,
deberan anexar el contrato y la constancia en el cual exprese su entera
satisfaccion por los bienes recibidos y el cumplimiento de trabajos realizados.

6. Se debera aplicar la normativa federal para aquellos tramites que se integran de
recursos federales y contrapartes estatales.

7. Para los Organismos Descentralizados, el registro de firmas y solicitud de
usuario y contrasena para eSIFAP debera contener el Vo. Bo. del Titular de la
dependencia que funge como cabeza de sector o vinculo institucional.

8. Se especifica que la persona titular o encargada de la unidad presupuestal a la
gue se encuentran autorizados y asignados los recursos, serd la Unica facultada
para firmar de manera autdgrafa en el sello de responsabilidad contenido en los
comprobantes del ejercicio del gasto, asi como firmar electronicamente los
documentos para tramites de pago y comprobacion de recursos en el eSIFAP.

9. Se exceptua de la aplicacion de la normatividad de viaticos estipulada en el
apartado VIl del presente Manual, para las actividades sustantivas relativas al
personal operativo inherentes a la procuracion de justicia.
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10. Se incorpora el procedimiento y los anexos (A3, A4 y A5) para solicitar usuario y

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

contrasefa de acceso al sistema eSIFAP.

Se precisa que el oficio de presentacion debe enviarse con un maximo de 5 dias
naturales entre la fecha de elaboracién del mismo, y la firma electrénica de la
cuenta por pagar, siempre y cuando sea dentro del mes en que se realiza el
tramite.

En caso de existir devolucidon del tramite, se conservara el mismo folio de la
cuenta por pagar o comprobacion.

Sera obligacion de la dependencia realizar la cancelacion de las cuentas por
pagar que se encuentren en estatus de captura a mas tardar el dia del cierre
mensual.

Es indispensable que para los tramites presentados en eSIFAP, los
comprobantes deben indicar el desglose de los productos adquiridos.

Las cuentas por pagar relativas al fondo revolvente deben indicar como
beneficiario la unidad responsable y como sujeto contable el titular de la unidad
presupuestal o equivalente.

Se exceptla a la partida 371001 “pasajes aéreos” de ciertas restricciones
establecidas para la reposiciéon de fondo revolvente, por lo que podran ser
tramitados gastos por este concepto a través de esta modalidad aun
excediendo el monto de $10,000.00; esto es aplicable Unicamente a las
actividades sustantivas relativas a seguridad publica y procuracién de justicia.

Los tramites pago realizados por los titulares de las unidades presupuestales de
las dependencias del Poder Ejecutivo, cuyo pago se efectle directamente por
la Secretaria de Hacienda mediante linea de captura emitida por instituciones
publicas o formato para el pago de contribuciones, productos vy
aprovechamientos estatales, federales y municipales F7, no serd necesaria la
autorizacidn para el tramite de gastos a comprobar por parte de la
Subsecretaria de Egresos.

Para llevar a cabo la cancelaciéon del fondo revolvente es importante que los

ejecutores se cercioren de que no existen reembolsos pendientes de tramitar,
incluyendo devoluciones.

10
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19. En el caso de arrendamientos de bienes inmuebles, en la representacion
impresa del CFDI, asicomo en el archivo XML se debe agregar el nodo especifico
para describir el nUmero de cuenta predial, segun Anexo 20 de la Resolucion
Miscelanea Fiscal vigente.

20.En el caso de los arrendamientos de bienes inmuebles, los correspondientes a
un ejido deben anexar el documento expedido por la presidencia municipal, en
el que conste el motivo por el cual el inmueble no contiene dicha cuenta y/o
ndmero.

21. Para las partidas 211003, 214001, 283001, 291001 es necesario que la dependencia
ejecutora del gasto emita el resguardo interno emitido por la dependencia
ejecutora de gasto de conformidad al Anexo X.

22. En el supuesto de que la unidad responsable y/o unidad presupuestal de la
validacion de cuentas para la solicitud de viaticos, emitida por la Direccion
General de Recursos Humanos no coincida con las afectadas en la cuenta por
pagar, deben agregar la justificacion correspondiente emitida por el Titular
Administrativo de la Unidad Responsable que esta realizando el tramite.

23. Para las partidas 410000 y 420000; las transferencias que se apliquen con
normatividad estatal cuyo destino sea para el pago de servicios personales, el
tramite debe presentarse de forma independiente al de gasto de operacion.

24. Para Tramites por Otros Conceptos, se realizaran tramites fisicos Unicamente
cuando el oficio de autorizacidén sea emitido en el ejercicio vigente con cargo a
recursos de ejercicios anteriores; para su presentacion, deben acatar las
disposiciones dependiendo el tipo de tramite de conformidad al Anexo B.

25. La comprobacion de los tramites generados como gastos a comprobar de
forma fisica debera efectuarse de manera digital.

Si bien, se destacan las principales modificaciones, es fundamental revisar el
documento en su totalidad, ya que contiene otras actualizaciones relevantes que
pueden impactar en su aplicacion y cumplimiento.
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Es importante considerar que, en el transcurso del presente ejercicio fiscal, la
legislacion y normatividad bajo la cual se encuentra regulado el presente
documento, estard actualizdndose y alineandose al Plan Estatal de Desarrollo
2022-2028 asi como a las disposiciones federales aplicables, para lo cual se
emitirdn los comunicados a los entes ejecutores del gasto para las consideraciones
correspondientes.

Marco Juridico

Para el correcto desempeno de los entes ejecutores del gasto publicoy el de sus areas
administrativas, deben sujetarse a lo dispuesto por las leyes y demas ordenamientos
juridicos y administrativos establecidos en la materia, mismos que a continuacion se
enuncian:

Federales:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental.

= Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
= Leyde Ingresos de la Federacion del ejercicio vigente.

» ey General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

= |Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas.

» ey de Coordinacion Fiscal.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
reglamento.

= Ley General de Comunicacioén Social.

= (Cddigo Fiscal de la Federacién y su reglamento.

= Leydel Impuesto sobre la Renta y su reglamento.

= Leydel Impuesto al Valor Agregado y su reglamento.

= Leydel Impuesto sobre Produccidn y Servicios y su reglamento.

» |Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

= Codigo de Comercio.

» Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio vigente.

» Resolucion Miscelanea Fiscal y sus modificaciones para el ejercicio vigente.

12
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= Convenios, acuerdos, reglas, normasy lineamientos especificos para el ejercicio
de los recursos federales.

Estatales:

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

» ey Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo.

» |ey de Coordinacién Fiscal para el Estado de Hidalgo.

= |Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.
» |ey de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo.

= |Ley de Bienes del Estado de Hidalgo.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado
de Hidalgo y su Reglamento.

» |eyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo.

» Ley de Ingresos del Estado de Hidalgo.

= |Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo.

» |Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo.
» Codigo Fiscal del Estado de Hidalgo.

= Decreto que autoriza en todas y cada una de sus partes el Presupuesto de
Egresos del Estado de Hidalgo, para el ejercicio vigente.

= Cbdigo Civil para el Estado de Hidalgo.

= Reglamento Interior de la Dependencia Ejecutora.

» Estatuto Organico de los Organismos Descentralizados.
= Normativa Interna del Ejecutor del Gasto.

» Reglas de caracter general en materia administrativa publicadas en el Periddico
Oficial con fecha 31 de diciembre de 2024.

Cabe senalar que esta normativa es de caracter enunciativa, mas no limitativa.

13
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Clave presupuestaria armonizada.

Herramienta para la administracion, ejercicio y control de la informacion
programatica- presupuestal, que permite articular las etapas de planeacion,
programacion, presupuestacion, ejercicio, control, seguimiento, evaluacion y rendicion
de cuentas, la cual identifica la naturaleza y destino de los recursos publicos aprobados
para cada ejercicio presupuestal.

Para el ejercicio 2025, la clave presupuestaria armonizada esta constituida de la
siguiente forma:

Ramo

an

Unidad Responsable

dn

Administrativo Unidad Presupuestal

Rubro de Ingresos

|

Tipe de Gasto >
E Objeto de Gasto >
Financiero
- Finalidad
Z Funcién
B4 Subfuncién
Econémico
. T Eje Estratégico
Funcional
“n Pelitica Sectorial
. Programa
. Subprograma
Planeacién
o Objetivo Estratégico
. Proyecto
m Estrategia
Programacién D
Presupuestacion . Obra o Accin

Id

Propésito Institucional
Indicador Estratégico (PED)

Obijetivo Estratégico Transversal

Indicador de Gestién

Meta del Indicador
Linea de Accién

Objetivo de Desarrollo Sostenible

N

Etiqueta

Fuente de Financiamiento

- a |[» T

Es importante tomar en cuenta el Rubro de Ingreso en las claves presupuestarias
autorizada 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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Momentos contables del gasto.

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 38 Fraccién | de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, el registro de las etapas del presupuesto debe reflejar
en su ejercicio el Aprobado, Modificado, Comprometido, Devengado, Ejercido y el
Pagado, apegados a las Normas y Metodologia para la Determinacion de los
Momentos Contables de los Egresos emitidos por el CONAC, en el cual se entendera
por cada momento lo siguiente:

Aprobado:

Refleja las asignaciones presupuestarias anuales comprometidas en el presupuesto
de egresos.

Modificado:

Refleja la asignacién presupuestaria que resulta de incorporar, en su caso, las
adecuaciones presupuestarias al presupuesto aprobado.

Comprometido:

Refleja la aprobacién por autoridad competente de un acto administrativo u otro
instrumento juridico que formaliza una relacién juridica con terceros para la
adquisicion de bienes y servicios o ejecucion de obras. En el caso de las obras a
ejecutarse o de bienes y servicios a recibirse durante varios ejercicios, el compromiso
sera registrado por la parte que se ejecutara o recibira, durante cada ejercicio.

Devengado:

Refleja el reconocimiento de una obligacidon de pago a favor de terceros por la
recepcion de conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente contratados;
asi como de las obligaciones que derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y
sentencias definitivas.

Ejercido:

Refleja la emisién de una cuenta por liquidar certificada o documento equivalente
debidamente aprobado por la autoridad competente.

Pagado:

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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Flujo de la funcién presupuestal.

Planeacion.

Unidad de Planeacién y Prospectiva

Presupuestacion.
Secretaria de Hacienda (Coordinacién de Planeacién Financiera)

Programacion.

Secretaria de Hacienda (Subsecretaria de Programacion)

Ejercicio y Control.

Ejercicio: Dependencias y Entidades.
Control del Sector Central: Secretaria de Hacienda, asi como |la Secretaria de Contraloria.

Ejecutores: Dependencias, Entidades, Organismoes, Presidencias Municipales, asi
como la Direccién General de Moenitorec y Seguimiento al Recurso Puablicoe.

Evaluacion.

Secretaria de Hacienda y Secretaria de Contraleria

Evaluacion.

Poder Ejecutivo (Secretaria de Hacienda), Poder Legislativo, Poder Judicial,
Organismos Publices y Presidencias Municipales.

|
|
|
|
|
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. Lineamientos generales.

La interpretacion del presente manual para efectos administrativos y exclusivamente
en el marco de la competencia del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Hidalgo,
corresponde a la Secretaria de Hacienda por conducto de la Subsecretaria de Egresos
en el ambito de sus atribuciones.

Se entendera por “Ejecutor del Gasto” a los Poderes Ejecutivo (integrado por las
dependencias), Legislativo y Judicial, Organos Auténomos, Entidades de la
Administracion Publica Paraestatal, Ayuntamientos y Entidades de la Administracion
Publica Paramunicipal.

Se entiende como “Sector central” las dependencias del Poder Ejecutivo.

Para efectos del presente manual, el Sistemna de Contabilidad Gubernamental, sera
denominado con las siglas eSIFAP (Sistema Integral de Finanzas y Administracion
Publica).

Para aquellos casos en los que se menciona el valor diario de 70 Unidades de Medida
y Actualizacion, UMA como referente al costo de un bien, este debe considerarse con
IVA incluido.

Los titulares de los ejecutores del gasto y los servidores publicos facultados para ejercer
recursos en el ambito de sus respectivas competencias, seran responsables de que se
cumplan estrictamente las disposiciones para el correcto ejercicio del gasto emitidas
en la legislacidon vigente, asi como otras leyes, normas, politicas y/o lineamientos,
emitidos por las autoridades competentes.

Los titulares de los Poderes Legislativo y Judicial, Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo, Entes Autdénomos y Municipios, deben remitir al inicio del ejercicio
presupuestal a la Secretaria de Hacienda el registro de firmas de los responsables
de la aplicacién de los recursos, asi como su actualizacidon respectiva.

Asimismo, se debe indicar en dicho registro a la(s) persona(s) servidora(s) publica(s)
designada(s) por ellos para la recepcion y entrega de documentos.

Los tramites presentados por las dependencias ejecutoras ante la Secretaria de
Hacienda a través de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental deben
estar debidamente integrados conforme a la normatividad aplicable para cada caso, y
tendran como periodo minimo de conclusidén 3 dias habiles, contados a partir de la
fecha de recepcion.

Asimismo, los pagos estaran sujetos a la disponibilidad financiera de cada uno de los
fondos y programas con base en las ministraciones efectuadas por la Federacion o a
la recaudacion estatal, de conformidad a lo dispuesto en el Articulo 5 de la Ley de
Coordinacion Fiscal y Quinto transitorio de la Ley de Ingresos del Estado de Hidalgo
vigente, asi como lo establecido en los convenios que suscriba el Estado.
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Para dichos pagos, los tramites que presenten los ejecutores del gasto ante la
Secretaria de Hacienda, deben estar debidamente integrados conforme a la
normatividad aplicable para cada caso.

Para los casos cuando no exista la disponibilidad financiera, derivado de ingresos no
recaudados, la Direccion General de Tesoreria, cancelara los tramites, para que la
Coordinacion de Planeacidén Financiera asigne una nueva clave presupuestal, y el
tramite pueda ser pagado.

Es obligatorio que la persona servidora publica para entrega-recepcion de
documentacion ante la Secretaria de Hacienda, se acompane de un sello portatil de
“Recibido” del ejecutor del gasto correspondiente, a fin de que se oficialice de manera
correctay adecuada la recepciéon de la misma, que por motivos administrativos le fuera
entregada, es importante mencionar que en el caso de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental, el servidor publico que reciba, debe encontrarse en el
Registro de Firmas de su dependencia.

Se entiende por términos cualitativos, la Informacion correspondiente a la justificacion
de una solicitud haciendo de conocimiento el proyecto ejecutivo que contenga los
objetivos, beneficios, metas, alcance y/o fines del destino del presupuesto, con el fin
de comprendery conocer con detalle las necesidades presentadas por el ente publico.

Se entiende por términos cuantitativos, la Informacion correspondiente a la
justificacion de costos que respalde la solicitud con datos numeéricos y cuantificables
a través de bases de cdlculo, cotizaciones, remisiones e informacién sobre precios y
valores de adquisicion o contratacion.

1.1 Responsabilidades de las personas titulares de los diversos entes,
dependencias y de los servidores publicos facultados para ejercer
recursos.

1. Cumplir con lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios, Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria, Ley de Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Hidalgo, las normas y lineamientos que
emita el Consejo Nacional de Armonizacion Contable y el Consejo de
Armonizacion Contable del Estado de Hidalgo; y demas normatividad
en el ambito federal y estatal aplicables en la materia, a fin de que cada
ejecutor del gasto sea responsable de su contabilidad.

2. Dar seguimiento a la transparencia y rendicion de cuentas, ajustandose
estricta y obligatoriamente a las disposiciones juridico-administrativas
vigentes en la materia; dispuestas en la Ley de Fiscalizacion Superior y
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Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo, Ley de Fiscalizacion y
Rendicién de Cuentas de la Federacién, entre otras.

3. La Secretaria de Hacienda del Estado de Hidalgo actua exclusivamente
en apego a sus facultades y atribuciones en el proceso de pago de las
obligaciones presentadas por los diversos entes y dependencias
estatales. En este sentido, la Secretaria realiza dichos pagos por cuenta y
orden de los entes ejecutores del gasto, sin intervenir en la determinacion
ni en el ejercicio de los recursos, siendo estos ultimos los responsables
absolutos de la aplicacion de los fondos conforme a la normatividad
vigente.

4, Tratandose de Organismos Descentralizados, las personas titulares de
estos entes, son los Unicos facultados para la firma autégrafa y/o digital
en los tramites administrativos que corresponden al ejercicio del gasto,
en términos del presente manual.

5. Presentar en la documentacion comprobatoria, un sello de
responsabilidad a efecto de validar el gasto realizado con cargo a los
recursos autorizados a cada ente ejecutor, el cual debe cumplir con los
siguientes requisitos:

a) Nombre y cargo del titular de la unidad presupuestal autorizada
para ejercer el recurso de conformidad al oficio de autorizacién y
su respectivo anexo.

b) Firma autoégrafa del titular de la unidad presupuestal, la cual debe
coincidir con el registro de firmas y credencial para votar vigente
expedida por el Instituto Nacional Electoral, asimismo, se realizara
preferentemente en color azul y debe ubicarse en un area que no
obstruya la visibilidad de los datos.

c) El sello y los datos contenidos en el mismo, deben ser totalmente
legibles y completos.

Se muestra un ejemplo con los requisitos minimos en el Anexo M.

De no dar cumplimiento a lo anterior, sera motivo de devolucién del

tramite.

6. Evitar solicitar pago alguno que no forme parte del presupuesto o se
encuentre determinado por la Ley.

7. Apegarse a los programas y proyectos aprobados en el Presupuesto de
Egresos; a los compromisos, objetivos, estrategias y a la calendarizacion
presupuestal del ejercicio de los recursos, establecida en el Decreto que
autoriza en todas y cada una de sus partes el Presupuesto de Egresos
del Estado de Hidalgo, para el gjercicio vigente.
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8. Para el caso de recursos federales que deriven de subsidios y convenios,

10.

1.

12.

13.

14.

15.

cuyo proceso de adqguisicion se realice a través del aplicativo Compras
MX (antes CompraNet) deberd sujetarse a los conceptos especificados
en los Anexos referidos en los convenios con base en la normativa
aplicable.

Aplicar el gasto publico con base en resultados por proyectoy programa
presupuestal.

Ejercer programas y proyectos exclusivamente cuando se cuente con el
oficio de autorizaciéon de recursos.

Los recursos federales y estatales no comprometidos al 31 de diciembre
del ejercicio inmediato anterior, no podran ser devengados ni pagados
durante el primer trimestre del ejercicio inmediato posterior; de
conformidad a lo establecido en el Articulo 17 de la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, asi como a lo
indicado en el Articulo 56 de la Ley de Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Hidalgo.

Abstenerse de realizar cualquier tipo de inversiéon financiera con
recursos publicos que no se encuentre debidamente autorizada.

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

Efectuar erogaciones para el cumplimiento de los programas vy
proyectos autorizados, sujetandose a lo estrictamente indispensable y
en total apego a lo estipulado en el Decreto que autoriza en todasy cada
una de sus partes el Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo, para
el ejercicio vigente.

Para los tramites de pago o finiquito en su caso; de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, cuyo monto sea igual o mayor a trescientas
Unidades de Medida y Actualizacion (UMA), sin incluir el Impuesto al
Valor Agregado (IVA); anexar el contrato y la constancia en el cual
exprese su entera satisfaccion por los bienes recibidos y el
cumplimiento de trabajos realizados.

Para aquellos casos que sea menor a las 300 UMAS, y que por la
naturaleza de la adquisicién del bien, arrendamiento o servicio, sea
necesario la suscripcion de un contrato que garantice el cumplimiento
del mismo, el cual quedara bajo resguardo y responsabilidad del
ejecutor del gasto.

20



-
Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio .“‘ HACIENDA (\‘ ’
de los Recursos del Gasto de Operacion ‘".‘ SECRETARIA DE HACIENDA ==

16. Disponer lo conducente para realizar actividades de autoevaluacion por

17.

18.

19.

20.

21.

22.

proyectos, misma que debe realizar el personal del ejecutor del gasto.

Evitar contraer compromisos que rebasen el monto de su presupuesto
autorizado o acordar erogaciones que impidan el cumplimiento de sus
metas.

Atender al principio de anualidad por el cual se rige el Presupuesto de
Egresos, es decir, la vigencia de un ano, del 1 de enero al 31 de diciembre
de cada ejercicio fiscal. Durante dicho periodo los recursos que se
autoricen y devenguen, asi como la documentacion comprobatoria del
gasto realizado que presenten, debe ser del mismo ciclo a excepcion de
aquellos que se establezcan en las reglas de operacion. En su caso, se
debe observar lo establecido en los Articulos 12,17 y Séptimo transitorio
de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios, el Articulo 56 de la Ley de Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Hidalgo, asi como lo dispuesto por la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Verificar que sus proveedores no se encuentren en el listado de
contribuyentes definitivo y sus actualizaciones de las Empresas
Facturadoras de Operaciones Simuladas, EFOS, publicadas en la pagina
del SAT, con base en el Articulo 69-B, del Cédigo Fiscal de la Federacion
(CFF), ya que no sera procedente el tramite de pago a los mismos.

Evitar tramitar algun tipo de pasajes o viaticos al personal que se
encuentre en periodo vacacional o de licencia, caso contrario, sera
responsabilidad de la persona titular de la unidad presupuestal ante
cualquier observaciéon por parte de los entes fiscalizadores.

Con la finalidad de no incumplir con lo establecido en el Articulo 77,
Fraccion Il de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico del Estado de Hidalgo, previo a recibir propuestas o
realizar contrataciones de bienes y servicios, quedara bajo su
responsabilidad la verificacion que el Proveedor cuente con el Registro
del Padrén emitido por la Secretaria de Contraloria del Estado de
Hidalgo y contar con evidencia documental en caso de solicitud de los
entes de fiscalizacion.

Incumplir cualquiera de los puntos anteriormente enunciados puede
ser motivo de inicio de procedimiento de responsabilidad
administrativa por las autoridades competentes de conformidad a la
legislacion aplicable; asimismo, sera motivo de devolucion del tramite
correspondiente.
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23. Con base en la Ley Sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma

Electréonica Avanzada para el Estado de Hidalgo, y en concordancia con
los mecanismos promovidos por el gobierno para realizar los
procedimientos administrativos y de gestidon utilizando medios de
identificacion electrénica en sustitucion y con el mismo valor probatorio
que la firma autdgrafa, se deberd dar atencién a los procesos para la
presentacion de los movimientos presupuestales de los Entes del Poder
Ejecutivo.

Es responsabilidad como ejecutor autorizado del gasto, la guarda y
custodia de la documentacién contable-fiscal, quedando a disposicion
de los entes fiscalizadores en el momento que lo requieran.

A través de la plataforma esifap.hidalgo.gob.mx, deberan requerir las
pantallas para realizar solicitudes de adecuaciones presupuestales, a
través de los modulos: “Solicitud de adecuacion presupuestaria ODs”,
“Solicitud de recursos especiales ODs” y “Solicitud de claves
presupuestales ODs", asi como la pantalla de “Firma de solicitudes de
recursos ODs” para presentar los tramites de movimientos
presupuestales.

Por tratarse de temas especificos relacionados a los sectores educativo
y salud se podra exceptuar la presentacion digital de los
procedimientos.

Sin perjudicar el actuar administrativo de cada unidad presupuestal y sin dejar de
observar los requisitos administrativos establecidos, se debe dar cumplimiento a los
programas e instrucciones que contemplen disposiciones y/o acciones dirigidas a la
austeridad, disciplina y efectividad del gasto.

1.2 Responsabilidades de los titulares administrativos o equivalentes
de los Ejecutores del Gasto.

1.

Cumplir con las disposiciones contenidas en la Constitucion Politica del
Estado de Hidalgo, sujetarse a las leyes y sus reglamentos, c6digos,
decretos, convenios, acuerdos, reglas de operacion, manuales, circulares
y normatividad del gasto.

Sujetarse a los diversos ordenamientos de origen federal, asi como al
Presupuesto de Egresos de |la Federacion, a excepcion de lo establecido
en el Capitulo V de la Ley de Coordinacion Fiscal, para el ejercicio de los
programas y proyectos que involucren recursos publicos federales que
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deriven de convenios, subsidios y fondos asignados por la federaciéon y
el Estado de Hidalgo.

3. Dar cumplimiento al marco juridico bajo el cual se fundamenta el
presente manual, asi como aplicar las modificaciones, reformas y/o
actualizaciones vigentes en la materia, para el correcto ejercicio del
gasto.

4. Aplicar la normativa federal para aquellos tramites que se integran de
recursos federales y contrapartes estatales y para lo cual deberan
requisitar el Anexo B, fraccion XIV, numeral 2, establecido en este
manual.

5. Vigilary garantizar el cumplimiento de las leyes y normas en materia del
ejercicio del gasto; formular politicas y lineamientos internos para el
ejercicio, control y registro de sus presupuestos aprobados, asi como
emplear mecanismos y procedimientos administrativos que les
permitan tener expedientes documentales integrales, legibles,
completos y digitalizados a partir de los documentos originales, de los
recursos publicos que ejerzan, para su revision ante los entes
fiscalizadores y de control en el ambito federal y estatal.

6. Realizar los tramites ante la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental a través del eSIFAP, los cuales podran generarse en
cualquier momento. No obstante, la recepcidn de los mismos sera de
conformidad a los horarios y fechas establecidas en los Anexos Yy Z, no
se recibiran tramites para pago y comprobaciones los dias posteriores al
cierre mensual de conformidad al Anexo Z, sino hasta el primer dia habil
del siguiente mes, excepto casos extraordinarios que por sus reglas de
operacion no permita cumplir con fechas estrictas de cierre establecido,
para los cuales su plazo no debe exceder los Ultimos dos dias habiles del
mes. Es importante que, en esos casos excepcionales, se indique con
claridad el usuario y la pantalla que requieren para poder otorgar el
acceso a la misma, y deben ingresar exclusivamente el tramite
autorizado.

7. Presentar la documentacidon que genera la dependencia en hojas
membretadas a excepcién de los formatos del presente manual que
contengan logos.

8. Integrar la documentacion que sera presentada para los tramites a
realizar, con base en las caracteristicas especiales de cada uno de ellos y
en el orden senalado en el Anexo B del presente manual, asimismo, de
conformidad a la naturaleza de los tramites que se encuentren sujetos
a los lineamientos, reglas de operacion, convenios, etc., integrar cuando
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sea necesario, los documentos aplicables en los instrumentos antes
referidos, para soportar el ejercicio del gasto del proyecto, accidon u obra.

9. Remitir a la Secretaria de Hacienda, al inicio del ejercicio presupuestal
con un minimo de 2 dias habiles previos al primer tramite, el registro de
firmas de la persona titular o encargada de la unidad presupuestal a la
gue se encuentran autorizados y asignados los recursos, toda vez que
sera la Unica facultada para firmar de manera autdgrafa en el sello de
responsabilidad contenido en los comprobantes del ejercicio del gasto,
asi como firmar electréonicamente los documentos para tramites de
pago y comprobacion de recursos en el eSIFAP. En lo relativo a la
actualizacion de registro de firmas se realizara conforme a los formatos
debidamente requisitados para tal efecto (Anexos Al y A2).

En casos excepcionales y plenamente justificados, por la naturaleza de
las actividades sustantivas de cada area, los titulares de las unidades
presupuestales del sector central y organismos descentralizados podran
delegar la responsabilidad senalada en el parrafo que antecede al
servidor publico adscrito a la misma, con un nivel jerarquico minimo de
Director de Area, previa autorizacion de la Secretaria de Hacienda.

Asimismo, se debe indicar en dicho registro a la(s) persona(s)
servidora(s) publica(s) designada(s) por ellos para la recepcién y entrega
de documentos.

Especificaciones:

a) Anexo Al.
i. El oficio de registro debe ser signado por:
v' Poderes Legislativo y Judicial: Titular del Poder.
v Dependencias del sector central: Titular de la dependencia.
v Organismos Descentralizados y Organos Auténomos:
Director General o equivalente.
En el caso de los Organismos Descentralizados debera
contener el Vo. Bo. del Titular de la dependencia que funge
como cabeza de sector o vinculo institucional.
v Ayuntamientos: Presidente(a) municipal.
b) Anexo A2.

i. Presentarse en hoja blanca; sin marcas de agua que limiten
visibilidad de la digitalizacion del documento. Las firmas deben
respetar su area especifica, estar libres de logos, sellos, y
cualquier otra marca que coincida con el espacio de las mismas.
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c)

d)

(?-\:"

ii. Es indispensable que el nombre y la firma coincidan
plenamente con la identificacion oficial, ya que en caso
contrario no sera procedente.

iii.  Enla unidad responsable y presupuestal deben indicar la clave
y nombre de las mismas; coincidiendo con el catalogo de entes
del ejercicio en curso, publicado en el paquete hacendario en la
pagina de internet de la Secretaria de Hacienda.

Ejemplo: Unidad Responsable: 40 - Organismos
Descentralizados.

Unidad Presupuestal: XX — Nombre del organismo.

Tratandose del Representante del Poder Judicial, Presidente de la
Junta de Gobierno de la Legislatura del Congreso del Estado de
Hidalgo, Secretarios y Oficial Mayor del Poder Ejecutivo del Estado,
Titular o Encargado del Despacho de la Procuraduria General de
Justicia del Estado de Hidalgo o su equivalente, Titulares de Organos
Autdénomos, Organismos Descentralizados Sectorizados, No
Sectorizados y Presidentes Municipales, para el referido registro es
indispensable adjuntar copia del nombramiento expedido por la
persona facultada para tales efectos, o en su caso copia del oficio de
solicitud de tramite de alta del servidor publico, debidamente sellado
de recepcion por la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado o
equivalente; para el caso especifico de los presidentes municipales,
deberan incluir la constancia de mayoria expedida por la autoridad
electoral, o la designacion de interinato emitida por el Congreso del
Estado.

Lo anterior de conformidad al numeral 32 del “Acuerdo que contiene
las politicas, bases y lineamientos para la administracion de los
recursos humanos al servicio del poder ejecutivo del Estado de
Hidalgo”, publicados en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo el
28 de febrero del 2025.

Anexar copia de identificacién oficial vigente con firma autégrafa,
expedida por el Instituto Nacional Electoral, completamente legible.

De no cumplir con los requisitos previos, no podran realizar tramite
alguno ante la Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

Es obligatorio que la persona servidora publica autorizada para
entrega-recepcion de la documentacion, se acompanfne de un sello
portatil de “Recibido” del ejecutor del gasto correspondiente, a fin de
gue se oficialice de manera correcta y adecuada la recepcion de la
documentacion, que por motivos administrativos le fuera entregada.
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Asimismo, es importante considerar que los registros de firma que se
presenten, comprenden tanto gasto de operacién como de inversion.
No deben enviarse en forma separada, siendo responsabilidad del
ejecutor del gasto quién firmara cada tipo de tramite. Asimismo, se
comenta que, en caso de realizar actualizaciones parciales, deben
indicar en el asunto que es en alcance al oficio anterior; de lo
contrario, el registro previo dejara de tener validez.

10. Enviar a la Direccion General de Contabilidad Gubernamental al inicio
del ejercicio fiscal y/o de cada periodo, segln se autorice el presupuesto,
la solicitud de creacion de Fondo Revolvente, siemprey cuando cuenten
con el oficio de autorizacion de los recursos emitido por esta Secretaria.

1. Dar a conocer los datos bancarios a la Direccion General de Tesoreria
previo al ingreso del primer tramite del beneficiario en el ejercicio actual
de conformidad con el Anexo R.

12. Para establecer un orden en la ministracién para los recursos de gasto
de operacion, se implementd un calendario en el cual se especifica el
dia habil de programacion de pago para los diversos sujetos contables
de acuerdo con el Anexo S.

13. Realizar tramites de gastos a comprobar siempre y cuando:

a) Sea debidamente justificado y en casos extraordinarios.
b) Se cuente con lo siguiente:

i. Aprobacion de la modalidad de gastos a comprobar por la
persona titular de la Subsecretaria de Egresos.

ii. La clave presupuestaria y la disponibilidad necesaria,
apegandose al apartado VIl del presente manual.

14. Presentar la documentacion para la amortizacion de los adeudos
generados por los gastos a comprobar serd de conformidad a los
apartados VIII.1y VIIL3.

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

16. Racionalizar los gastos de administracion sin perjuicio de la realizacion
oportuna de los programas y proyectos, asi como la adecuada
prestacion de los servicios; cabe sefalar que no procedera el pago de
recargos de dichos servicios.

17. Abstenerse de aceptar propuestas o celebrar contratos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios con las y los proveedores y
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prestadores de servicios que se encuentran detallados en el directorio
de proveedores y contratistas sancionados por las instancias
competentes, publicado en la pagina de Compras MX (antes
CompraNet) que administra la Secretaria de Anticorrupcion y Buen
Gobierno antes Secretaria de la Funcion Publica en el siguiente link:

https://directoriosancionados.buengobierno.gob.mx/

Asi como los proveedores y contratistas sancionados por la Secretaria de
la Contraloria del Gobierno del Estado de Hidalgo, publicados en el
siguiente link:

https://s-contraloria.hidalgo.gob.mx/Prov_contra

18. Enviar al inicio del ejercicio en CD y en formato Excel, una relaciéon de su
parque vehicular con los siguientes datos:

a) Numero de inventario.

b) Tipo de vehiculo

c) Marca.

d) Afo/modelo.

e) Numero de placas.

f) Capacidad de litros de combustible.

g) Nombre de la persona responsable, asi como su actualizacion

durante el ejercicio.

Las columnas del formato deben presentarse en el orden de los datos
mencionados previamente. (Oficio de presentaciéon, Anexo N1y relaciéon
del parque vehicular en formato Excel, Anexo N2).

Los ejecutores del gasto que tengan presupuesto autorizado en la
partida 261001 - Combustibles y lubricantes para vehiculos y equipos
terrestres, deben llevar una bitacora por vehiculo oficial, quedando bajo
resguardo y responsabilidad del titular administrativo o equivalente
para futuros requerimientos de los 6rganos fiscalizadores.

19. Presentar con una anticipacién de por lo menos 5 dias habiles previos a
la fecha de cumplimiento, los tramites que tienen vencimiento de pago
establecido, salvos casos excepcionales. La documentacidn debe estar
alineada a la legislacion, normatividad y lineamientos establecidos para
el ejercicio del gasto, de no ser asi, sera motivo de devolucién en los
términos de los preceptos respectivos.

20. Enterar a la Direccion de Servicios de Caja de |la Secretaria de Hacienda
a través de la plataforma eSIFAP, el impuesto retenido por la realizacion
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21.

22.

de pagos a prestadores de servicios profesionales, a mas tardar dentro
de los primeros 5 dias del mes siguiente al que corresponda la retencion.

Asistir a la Direccion General de Contabilidad Gubernamental por los
contra-recibos emitidos de tramites fisicos, ya que Unicamente seran
resguardados por un término de 5 dias habiles.

Presentar en su Proyecto de Presupuesto (en caso de las dependencias),
las adquisiciones de bienes muebles e intangibles que pretendan
realizar durante el ejercicio, indicando si estos corresponden al Capitulo
2000, 3000 o al 5000, dependiendo del costo unitario de adquisicion,
conforme a las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del
Patrimonio emitidas por el CONAC.

Cabe mencionar que, de conformidad con las Reglas Especificas del
Registro y Valoraciéon del Patrimonio, los bienes muebles e intangibles
Cuyo costo unitario de adquisicion, sea menor al valor diario de 70 UMA
con IVA incluido, las ejecutoras del gasto en su gestion de autorizacion
ante la Coordinacion de Planeacion Financiera, podra ser solicitada
como un gasto por lo que se clasificaria dentro del capitulo 2000
Materiales y Suministros.

Para los bienes intangibles sin importar su costo unitario de adquisiciéon
y cuya licencia tenga vigencia menor o igual a un ano, se le dara el
tratamiento de gasto del periodo, debe clasificarse en la partida
especifica 327001 - Arrendamiento de activos intangibles, lo anterior en
virtud de que este concepto de gasto no se tipifica como inventariable,
ya que no representa un beneficio posterior al periodo de vigencia;
cuando esta sea mayor a un ano debe clasificarse en el Capitulo 5000
Bienes muebles, inmuebles e intangibles.

Los bienes muebles cuyo costo de adquisicion con IVA incluido, sea igual
O superior a 70 veces el valor diario de la Unidad de Medida y
Actualizacion, UMA, deben plantearlo como un aumento en el activoy
clasificarse dentro del Capitulo 5000 Bienes muebles, inmuebles e
intangibles.

Como activos intangibles se debe entender a aquellos que son de
propiedad industrial, comercial, intelectual y otros, entre los cuales se
encuentran el software; patentes, marcas y derechos; concesiones y
franquicias; licencias; y otros.

Los desembolsos posteriores a la adquisicion de un activo intangible
deben incorporarse en el activo solo cuando este desembolso permita a
dicho activo generar rendimientos econdmicos futuros o un potencial
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23.

24.

25.

26.

27.

de servicio, y el desembolso pueda estimarse y atribuirse directamente
al mismo; cualquier otro desembolso posterior debe reconocerse como
un gasto.

Es importante destacar que, si un activo incluye elementos tangibles e
intangibles para su tratamiento, se distribuira el importe que
corresponda a cada tipo de elemento, salvo que el relativo a algun tipo
de elemento sea poco significativo con respecto al valor total del mismo.

En relacion a los recursos transferidos a los fideicomisos y que son
destinados a la adquisicion de bienes muebles patrimoniales, es
necesario que la comprobacion se presente inmediatamente ante la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental, una vez que se
cuente con el ndmero de inventario del bien; esto con la finalidad de
evitar el desfase en el registro de la contabilidad patrimonial.

Solicitar la autorizacion de recursos para los Organismos
Descentralizados en caso adquisicion de bienes muebles, cargo al
concepto 4100, correspondiente a Transferencias Internas vy
Asignaciones al Sector Publico.

Presentar mediante tarjeta informativa (Anexo Q) ante la Direccidn
General de Contabilidad Gubernamental y en hoja protectora de
plastico, el pagaré original en aquellos tramites en los que asi se
requiera. Dicha tarjeta se debe presentar simultaneamente a la
recepcion del tramite en el eSIFAP.

Cumplir con lo establecido en el Articulo 27, parrafo segundo de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental en el cual se enuncia que “los
ejecutores del gasto contaran con un plazo de 30 dias habiles para
incluir en el inventario fisico los bienes que adquieran”, mediante la
solicitud oportuna de los resguardos ante la Oficialia Mayor del Poder
Ejecutivo del Estado.

Presentar mediante tarjeta informativa (Anexo Q) ante la Direccién
General de Contabilidad Gubernamental y en hoja protectora de
plastico, una representacidn impresa del CFDI que ampare la
adquisicion del bien, libre de sellos, leyendas o cualquier marca que la
altere, asimismo, en los casos en que los comprobantes que contengan
un sello de seguridad (ejemplo: de automoviles), deben entregar el
original. Dicha tarjeta se debe presentar simultdaneamente a la
recepcion del tramite en el eSIFAP.

Solicitar a la Direccion General de Recaudacion, la apertura de la(s)
cuenta(s) bancaria(s) para cada uno de los programas de aportaciones,
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28.

29.

30.

3.

subsidios y convenios de reasignacion de los cuales se ministran
recursos federales al Estado de Hidalgo a través de la Secretaria de
Hacienda para el ejercicio 2025, con la finalidad de que sean transferidos
a los ejecutores del gasto. Para lo cual deben informar:

a) Nombrey cargo de un enlace.
b) NuUmero telefénico de contacto.
c) Dos correos electréonicos institucionales.

A los cuales les notificara de manera oportuna los ingresos y
rendimientos recibidos en las cuentas bancarias especificas de los
Fondos, Programas o Convenios con el fin de evitar retrasos en la
radicacion de recursos, y/o posibles observaciones con los entes
fiscalizadores, por lo que es de estricta responsabilidad de las
dependencias ejecutoras el tramite oportuno ante la Secretaria de
Hacienda.

Cumplir con el envio de la informacion relativa a los CFDI de pago a
través del “Sistema de Validacion de CFDI" a mas tardar el quinto dia del
mes inmediato siguiente al que correspondan los pagos efectuados por
la Direccion General de Tesoreria. En caso de que el dia quinto sea dia
inhabil, el plazo se recorrera al siguiente dia habil. Lo anterior de
conformidad a la Resoluciéon Misceldnea Fiscal 2025, regla 2.7.1.32,
parrafo 5, la cual indica textualmente ‘El CFDI con “Complemento para
recepcion de pagos” debe emitirse a mas tardar el quinto dia natural del
mes inmediato siguiente al que corresponda el o los pagos recibidos’.

Presentar el oficio de modificaciéon presupuestaria que genera la
Coordinacion de Planeacion Financiera en el que se incluya la reduccion
correspondiente, para los casos en que el monto por la contratacion de
adquisiciones o servicios, sea menor al importe establecido en el oficio
de validacion de objeto de gasto.

Solicitar y resguardar la opinidn del cumplimiento de obligaciones
fiscales estatales de las personas fisicas 0 morales que deseen contratar
adquisiciones, arrendamientos o servicios; asi como de aquellos que
requieran realizar alguna operacion comercial o de servicios con las que
obtengan subsidios o estimulos que les permitan acceder a algun tipo
de contratacién o beneficio, como sucede a nivel federal. Lo anterior de
conformidad al Articulo 69 BIS del Codigo Fiscal del Estado de Hidalgo.

Presentar la documentacion para tramite de manera digital, misma que
deben adjuntar en la captura de la cuenta por pagar, cumpliendo
estrictamente con todos los requisitos establecidos en el presente
manual. Lo anterior en atencion al cumplimiento de a las Reglas de
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32.

Caracter General en Materia Administrativa para el Ejercicio Fiscal 2025,
publicadas con fecha 1 de enero del presente afo en el Periédico Oficial
del Estado.

Es importante que se tomen las previsiones correspondientes para que
el personal autorizado para firmar y enviar documentacién en forma
digital, cuente con su Firma Electrénica Avanzada vigente emitida por
el SAT. Para aquellos ejecutores del gasto que realicen tramites cuya
presentacion sea de manera fisica, deben ser firmados de manera
autografa.

Es importante precisar que, para la solicitud de la creacién de usuarioy
contrasenfa, el tramite debe efectuarse de conformidad a los Anexos A3,
A4y AS.

Las claves de acceso al sistema eSIFAP, se gestionan mediante la
elaboracion de una solicitud por escrito de conformidad al Anexo A3,
misma que debe acompanfarse de la carta responsiva de uso y manejo
de la plataforma, correspondiente al Anexo A5, los documentos en
referencia se entregan en la Unidad Central de Correspondencia de la
Secretaria de Hacienda, ubicada en la planta baja de Palacio de
Gobierno.

Para la integracion de la solicitud es indispensable tomar en
consideracion los puntos que se mencionan a continuacion:

a. El oficio se elabora en hoja membretada, debidamente
requisitado, firmado y con el sello de la dependencia, organismo o
municipio, de conformidad al formato denominado Anexo A3. En el caso
de requerir la sustitucion de usuario (s) se debera realizar dicha solicitud
utilizando el formato Anexo A4.

b. Anexar Carta responsiva con datos, firmay sello de la dependencia,
organismo o municipio, misma gue se imprime en hoja blanca, de igual
manera debera incluir el INE.

Para lo anterior se pide no modificar la estructura de los formatos
originales.

C. En caso que la persona asignada para el uso del sistema ocupe un
cargo de nivel subdireccidon (o equivalente) o superior debe anexar su
nombramiento expedido por la persona facultada para tales efectos o
copia del oficio de solicitud de tramite de alta del servidor pubilico,
debidamente sellado de recepcion por la Oficialia Mayor del Poder
Ejecutivo del Estado o equivalente. Lo anterior de conformidad a la
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33.

34.

35.

36.

circular no. 007 emitida por la Secretaria de Hacienda el 9 de febrero de
2024.

A partir del ingreso de la solicitud y en el supuesto que la
documentacion se encuentra completa y debidamente conformada, el
alta o sustitucion de usuario se atiende en un plazo maximo de 48 hrs.
Para tales efectos se remitira el usuario y contrasefa al correo
electrénico registrado en el oficio de solicitud.

Presentar los tramites ante la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, a través del eSIFAP, generando el reporte de cuenta
por pagar o de comprobacion, segun corresponda. Dicho sistema se
encuentra ubicado en la pagina: https://esifap.hidalgo.gob.mx, para lo
cual los entes considerados en el Catalogo del Paquete Hacendario 2025
deben contar con un usuario y contrasefa.

Es de suma importancia mencionar que las dependencias seran las
responsables de la veracidad, legalidad y exactitud de los documentos
digitalizados, asi como la custodia de la documentacion fisica.

Los archivos que sirvan de soporte a los tramites, deben ser totalmente
legibles, en formato PDF a 200 dpi (ppp) o superior y en formato de
busqueda (OCR). El tamafo maximo del archivo debe ser de 25 MBy no
incluir el reporte de la cuenta por pagar o comprobacion segun sea el
caso, oficio de presentacion o de devolucién en caso de existir, asi como
tampoco hojas sin texto.

Presentar en los tramites para pago y comprobaciéon ante la Direccidn
General de Contabilidad Gubernamental, dnicamente la
documentacién solicitada en este manual, en caso de anexar
informacién no requerida, podra ser motivo de devolucion.

Enviar el oficio de presentacién con un maximo de 5 dias naturales entre
la fecha de elaboracion indicada en el encabezado del mismo, y la firma
electronica (SAT), asi como el reporte de la cuenta por pagar generada
en el eSIFAP, siempre y cuando sea dentro del mes en el que se esta
realizando el trdmite. En caso de existir devolucidon del tramite, se
conservara el mismo folio de la cuenta por pagar o comprobacion
siguiendo los pasos mencionados en el Anexo P.

Generar los oficios de presentacion en hojas membretadas, signandolo
con Firma Electronica Avanzada emitida por el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT), de la/el funcionaria(o) autorizada(o) o
por la persona titular de la dependencia o ejecutor del gasto,
coincidiendo con el nombre indicado. Es importante que el oficio de
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37.

38.

presentacion del tramite se realice en hoja tamanio carta, con un
minimo de 4.5 c.m. en blanco a partir de la orilla inferior, sin pie de
pagina ni marcas de agua a fin de que se impacte adecuadamente
dicha firma, motivo por el cual ya no sera necesaria la firma autografa,
por lo que entre la palabra “Atentamente” y el nombre y cargo de la
persona funcionaria autorizada para realizar el tramite no requiere un
espacio amplio (serie de Anexos C).

Dicha autorizacion de conformidad a los procedimientos establecidos
en los Manuales de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de los
Recursos del Gasto de Operacion y Gasto de Inversion (Anexos Al y A2).

La digitalizacion del oficio debe realizarse en forma vertical, de lo
contrario, la firma se podria impactar en el lateral del documento,
generando que se sobrescriba y sea ilegible, lo que podra ser motivo de
devolucion.

El reporte de la cuenta por pagar o comprobaciéon se firma
automaticamente al firmar el oficio de presentacion.

La elaboracidn de los tramites puede realizarse en cualquier dia y hora,
enviandose en el momento de firmar electronicamente el oficio de
presentacion, no obstante, la recepcidon se realizara de conformidad a los
horarios establecidos para la dependencia en el Anexo Y del presente
manual, por lo que, si la firma se realiza en un horario posterior al que le
corresponde, su recepcion sera al siguiente dia habil.

Solicitar el rechazo de un tramite firmado electronicamente con un
minimo de 15 minutos previos a su horario de recepcion, en el supuesto
de que reconozca algun error en el mismo, a través de correo
electrénico. En caso de haber sido recepcionado por la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental, la devolucién se realizard en
forma oficial mediante oficio.

El correo para dicha solicitud es:
devolucionynotificaciones@hidalgo.gob.mx Es importante mencionar
gue no se dara respuesta a ninguna duda o aclaraciény podran utilizarlo
Unicamente para solicitar los rechazos mencionados previamente.

Es obligacién de la dependencia que a mas tardar el dia del cierre
mensual de conformidad al “Calendario de Fechas de Cierre de
Operaciones Mensuales” (Anexo Z), establecido en el presente manual,
realizar la cancelacion de las cuentas por pagar que se encuentren en
estatus de captura en eSIFAP y que no hayan sido presentadas ante la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental previo a las 21:.00
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39.

40.

41.

42.

horas. En el caso de no hacer la cancelacion oportuna de las cuentas por
pagar en captura el recurso se considerara una economia y no podra ser
recalendarizado al siguiente mes y la Secretaria de Hacienda podra
redireccionarlo a otros proyectos.

Verificar los contra-recibos generados en la plataforma eSIFAP, mismos
gue pueden ser visualizados en la pantalla en que se hayan generado
del menu de “Tramites”.

Acusar el oficio que contiene las observaciones de devolucién mediante
Firma Electrénica Avanzada con la finalidad de visualizarlo en el sistema
y descargarlo. Lo anterior en el supuesto de que el tramite haya sido
rechazado.

Las Dependencias ejecutoras del gasto que firmen pagarés por
concepto de gastos a comprobar y viaticos anticipados, deben apegarse
estrictamente al formato establecido en el presente manual Anexo K,
incluyendo firma autdégrafa y huella digital, debiendo evitar
modificaciones o alteraciones de cualquier indole, puesto que podria
ser motivo a la devolucidon del trdmite; con la finalidad de dar
cumplimiento a los tramites administrativos establecidos en el presente
Manual; y una vez ingresada en su totalidad la documentacion
comprobatoria y amortizada por la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, deben solicitar la liberacion de dicho pagaré en un
plazo que no exceda los 30 dias naturales, por lo que la dependencia
debe solicitar la liberacion mediante oficio dirigido a la persona titular
de la Subsecretaria de Egresos con atencién a la Direccién General de
Tesoreria, Anexo Kl.

Para el supuesto de pagarés firmados por concepto de creacién de
fondo revolvente, su vigencia sera de conformidad al periodo
considerado en el oficio de autorizacién de recursos y en ningldn caso
podra ser superior a la temporalidad antes referida.

Para efectos de firmar nuevamente un pagaré por los conceptos
establecidos en el presente Manual, no deben tener saldos vencidos
pendientes de comprobar ni pagarés liberados en posesion de la
Direccion General de Tesoreria.

Los ejecutores del gasto que cuenten con recursos autorizados de
caracter federal y/o estatal, y que en términos del articulo 17 de la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, asi
como a lo indicado en el articulo 56 de la Ley de Presupuesto y
Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo estén obligados a
realizar reintegros a la Tesoreria de la Federacién y/o a la Secretaria de
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Hacienda, deben solicitar a la Direccion General de Tesoreria recibo
oficial mediante oficio. Para los casos que el reintegro provenga de
capital, el oficio incluira sin excepcion la justificacion correspondiente al
origen del subejercicio. De conformidad al Anexo C20.

42.1. Reintegro de Recursos Estatales

Los érganos auténomos, organismos descentralizados y organismos
descentralizados no sectorizados, deben reintegrar los recursos
provenientes de economias y subejercicios y solicitar a la Direcciéon
General de Tesoreria mediante oficio la emision del recibo oficial Para
los casos que el reintegro provenga de capital, el oficio incluira sin
excepcion la justificacion correspondiente al origen del subejercicio. De
conformidad al Anexo C21.

42.1.1. Procedimiento para reintegrar recursos estatales

El tramite debe ser realizado a través del Sistema Integral de Finanzasy
Administracion Publica (eSIFAP) en la pantalla de Reintegros de la
seccion Caja.

Nota: en caso de no contar con la pantalla anteriormente mencionada,
deben solicitar su habilitaciéon a través de correo electrénico a la
direccion caja_egresos@hidalgo.gob.mx, adjuntando los siguientes
datos del usuario: unidad responsable, unidad presupuestal, nombre de
usuario, cargo y nombre del servidor publico, no. telefénico y correo
electrénico.

Una vez habilitada la pantalla, se ingresara el no. de contra recibo y
ejercicio fiscal del recurso a reintegrar, posteriormente se seleccionara
la clave presupuestal a la cual se afectara el reintegro y se debe agregar
el monto a reintegrar. Al concluir este paso el sistema genera un folio de
registro del cual deben tomar nota ya que es necesario para continuar
con el tramite.

Se agregara el nUmero de folio de registro a la casilla correspondiente
para poder obtener e imprimir el formato de pago que contiene los
datos bancarios y proceder a la transferencia o depdsito bancario.

Se debe cargar en sistema la informacion del depdsito bancario y
adjuntar la solicitud de recibo oficial por concepto de reintegro de
recursos estatales. Anexo C21, comprobante de la transferencia o
depdsito bancario y formato de pago y enviar a revision.
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Una vez ingresada la informacion en sistema, se verificara el tramite y
en caso de existir algun error, se notificard en la seccidn de
observaciones para que puedan ser atendidos por el solicitante.

Nota 1: En caso de no adjuntar la solicitud de recibo oficial, ni atender a
las observaciones planteadas en el mes en el que se realizd el registro,
el sistema eliminara el folio asignado en los primeros 5 dias habiles del
mes siguiente.

Nota 2: En caso de que el oficio de solicitud de emisidon de recibo oficial
no sea elaborado en estricto apego al Anexo sehalado en el presente
manual, sera motivo de observacion y rechazo.

Nota 3: La pantalla cuenta con un manual de usuario en formato
descargable.

42.1.2. Descarga del recibo oficial por concepto de reintegro de
recursos estatales

Una vez validada la informacion cargada por reintegro de recursos
estatales, se podra descargar el recibo oficial toda vez que el estatus del
mismo sea firmado y depositado.

42.2. Reintegro de Recursos Federales

Para el caso de aquellos recursos que deban ser reintegrados a la
Tesoreria de la Federacién, mediante la Direccién General de Tesoreria;
los organismos y municipios deben solicitar ante la Direccion de
Operaciones Financieras por correo electrénico a
operacionesfinancieras@hidalgo.gob.mx la cuenta bancaria de la
Secretaria de Hacienda de conformidad al Anexo C20. Se debera iniciar
y concluir el tramite de solicitud de recibo oficial el mismo dia en que se
realiza el depdsito bancario a la cuenta correspondiente.

42.2.1. Procedimiento para reintegrar recursos federales

En el caso de los municipios, deben asistir de forma presencial a la
ventanilla de la Direccion de Servicios de Caja, con la solicitud de recibo
oficial de recursos federales Anexo C22, comprobante de transferencia,
la documentacion anterior sera entregada de forma fisica y digital en
formato PDF almacenada en una memoria USB. El horario de atencién
sera 9:00 a 17: O0hrs. de lunes a viernes.

Aquellos organismos que cuenten con acceso a la plataforma
esifap.hidalgo.gob.mx, seran los responsables de realizar la carga del
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tramite en la pantalla de Entradas a Caja, ingresando la informacion de
la cuenta bancaria, unidad responsable, unidad presupuestal, el tipo de
operacion correspondiente a Reintegro a la Tesoreria de la Federacion,
concepto y cantidad a reintegrar.

Se debe cargar en sistema la solicitud de recibo oficial por concepto de
reintegro de recursos federales. Anexo C22 y comprobante de la
transferencia o depdsito bancario y enviar a revision.

Una vez ingresada la informaciéon en sistema, se verificara la
informacion y en caso de existir algun error, se notificara en la secciéon
de observaciones para que puedan ser atendidos por el ente solicitante.

42.2.2. Descarga del recibo oficial por concepto de reintegro de
recursos federales

Para el caso de municipios que realicen el reintegro de recursos
federales a la Tesoreria de la Federacion, se entregara una impresion del
recibo oficial y guardado de forma digital en la memoria USB
proporcionada por el solicitante.

Alos entes que realizaron el tramite de reintegros de recursos federales
en la plataforma esifap, una vez validada la informacién cargada por
reintegro de recursos federales, se podra descargar el recibo oficial toda
vez que el estatus sea firmado y depositado.

Nota 1: En caso de que el oficio de solicitud de emisidn de recibo oficial
Nno sea elaborado en estricto apego al Anexo sehalado en el presente
manual, serd motivo de observaciéon y rechazo.

Nota 2: La pantalla cuenta con un manual de usuario en formato
descargable.

42.3. Entero de cuotas y aportaciones

Para los entes que por instrucciones de la Direccién General de
Recursos Humanos enteren cuotas y aportaciones del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estadoa la
Secretaria de Hacienda, con periodicidad quincenal, mensual y
bimestral.

42.3.1. Procedimiento para el entero de cuotas y aportaciones

37



P
Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio Nl HACIENDA (}."’
de los Recursos del Gasto de Operacion ‘".‘ SECRETARIA DE HACIENDA ==

El tramite debe ser realizado por lo menos, dos dias previos a la
guincena a través del Sistema Integral de Finanzas y Administracion
Publica (eSIFAP) en la pantalla de Entradas a Caja de la seccion Caja.

Nota: En caso de no contar con la pantalla anteriormente mencionada,
deben solicitar su habilitacion a través de correo electréonico a la
direccion caja_egresos@hidalgo.gob.mx, adjuntando los siguientes
datos del usuario: unidad responsable, unidad presupuestal, nombre de
usuario, cargo y nombre del servidor publico, no. telefénico y correo
electronico.

Una vez habilitada la pantalla y realizado el depdsito a la cuenta:
70110694464 Banamex de la Secretaria de Hacienda, se ingresara la
informacién correspondiente a la unidad responsable, unidad
presupuestal, tipo de operacién a realizar, concepto y cantidad a
enterar. Al concluir este paso el sistema genera un folio de registro del
cual deben tomar nota ya que es necesario para continuar con el
tramite.

Se agregara el numero de folio de registro a la casilla correspondiente
para poder adjuntar la documentacion conformada por la solicitud de
recibo oficial Anexo C23 y comprobante de transferencia bancaria para
enviar a revision.

Una vez ingresada la informacion en sistema, se verificara el tramite y
en caso de existir algun error, se notificard en la seccidn de
observaciones para que puedan ser atendidos por el solicitante.

Nota 1: En caso de no adjuntar la solicitud de recibo oficial, ni atender a
las observaciones planteadas en el mes en el que se realizo el registro,
el sistema eliminara el folio asignado en los primeros 5 dias habiles del
mes siguiente.

Nota 2: En caso de que el oficio de solicitud de emisidon de recibo oficial
no sea elaborado en estricto apego al Anexo senalado en el presente

manual, sera motivo de observacion y rechazo.

Nota 3: La pantalla cuenta con un manual de usuario en formato
descargable.
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42.3.2. Descarga del recibo oficial por concepto de entero de cuotas
y aportaciones.

Una vez validada la informaciéon cargada, se podra descargar el recibo
oficial toda vez que el estatus del mismo sea firmado y depositado.

El incumplimiento a cualquiera de los puntos anteriormente enunciados puede ser
motivo de inicio de procedimiento de responsabilidad administrativa por las
autoridades competentes de conformidad a las Leyes aplicables, asimismo, sera
motivo de devolucion del tramite correspondiente.

Sin perjudicar el actuar administrativo de cada unidad presupuestal y sin dejar de
observar los requisitos administrativos establecidos, se debe dar cumplimiento a los
programas e instrucciones que contemplen disposiciones y/o acciones dirigidas a la
austeridad, disciplina, transparencia y efectividad del gasto.

De requerir alguna aclaracion y/o solventacién de observaciones ante la Direccién
General de Contabilidad Gubernamental, el horario de atencidn a los servidores
publicos de los entes ejecutores sera a partir de las 13:30 y hasta las 16:30 horas con
previa cita.
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1. Requisitos fiscales.

1.1 Validaciéon de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet, CFDI.

Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet, CFDI tienen la caracteristica de ser
archivos electronicos (con extension XMLy su representacion en PDF). El archivo * XML
debe enviarse a través del Sistema de Validacion de CFDI de Gobierno del Estado de
Hidalgo, ubicado en la pagina de internet de la Secretaria de Hacienda:
https://ehacienda.hidalgo.gob.mx.

La representacion impresa, asi como el reporte de solicitud generado en el sistema,
deben formar parte de la documentacion de presentacion del tramite. El resguardo de
dichos archivos sera responsabilidad del ejecutor del gasto o de las dependencias en
el caso del Poder Ejecutivo. Cabe mencionar que en caso de tener CFDI de notas de
cargo o de crédito, estos deben enviarse a través de dicho sistema y en la misma
solicitud del comprobante al que se encuentren relacionados (Ingreso ).

Para efecto del acceso y operaciéon de esta herramienta, se puede consultar el Manual
de Lineamientos y Operacion del Sistema de Validacion de CFDI ubicado en la pagina
de la Secretaria de Hacienda en el apartado de “Servicios” en la pagina web hidalgo.
gob.mx, asi como el video tutorial que se encuentra disponible en dicha direccion
electronica.

Para la creacion o baja de usuarios del sistema, se debe cumplir con los requisitos
mencionados en dicho manual.

Los comprobantes que sean presentados por las dependencias y ejecutores del gasto,
deben reunir todos los requisitos fiscales que establezca la legislaciéon en la materia,
de acuerdo a la actividad y régimen en que tributen los emisores de los comprobantes
ante el SAT.

1.2 Requisitos generales de los CFDI.

Los requisitos generales se encuentran establecidos en los Articulos 29 y 29-A del
Cddigo Fiscal de la Federacion, Capitulo V del Titulo Il de su Reglamento, asi como en
el Capitulo 2.7 de la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente y su Anexo 20.

Es responsabilidad de la dependencia tener un respaldo de los archivos * XMLy *PDF.

Nota: Las reglas pueden sufrir actualizaciones, por lo cual deben consultarse las
publicaciones del Diario Oficial de la Federacion relativas a las modificaciones a la
Resolucion Miscelanea Fiscal que se susciten en el presente ejercicio fiscal.

Los datos generales del Gobierno del Estado de Hidalgo son:
Nombre o razén social: GOBIERNO DEL ESTADO DE HIDALGO
= RFC: GEHG690116NV7
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= Régimen fiscal: 603

» Domicilio fiscal: PLAZA JUAREZ S/N
= Colonia: CENTRO

=  Municipio: PACHUCA DE SOTO

= Codigo Postal: 42000

= Entidad federativa: HIDALGO

Estos deben proporcionarse correctamente al proveedor o contratista con la finalidad
de reducir posibilidades de error en el sistema de validacion de CFDI.

En caso de que los proveedores requieran la denominada “Constancia de Situacion
Fiscal” del Gobierno del Estado de Hidalgo emitida por el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT); las dependencias deben solicitarla a través del correo electrénico
dgcg_sof@hidalgo.gob.mx, para que les sea proporcionada.

1.3 Proceso para la atencién de las solicitudes de cancelacién de CFDI
emitidos.

El proceso para la cancelacion de los Comprobantes Digitales por Internet, CFDI, se
realiza en apego al Articulo 29-A del Cdédigo Fiscal de |la Federacion, Reglas 2.71.34 y
2.71.35, de la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente, como a continuacion se describe:

1. Si el CFDI ha sido cargado al Sistema de Validacion de CFDI, es
obligacién de la dependencia informar al proveedor o contratista el
momento en el que el Comprobante Fiscal Digital por Internet se
encuentre desligado a dicho sistema y por lo tanto es factible solicitar
su cancelacidon a través de buzoén tributario, ya que no sera procedente
la cancelacion de aquellos comprobantes cuyas solicitudes se
encuentren activas.

Derivado de lo anterior, si requieren cancelar su validacién, la
dependencia podra cancelarlo de forma directa siempre que el estatus
de la solicitud sea “Nuevo” o “Aceptado”. Si el estatus es "Relacionado"
se deben comunicar al area de informatica de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental a la ext. 6634 o enviar un correo
electrénico a iranps@hidalgo.gob.mx y/o
documentacion.digital@hidalgo.gob.mx, para solicitar el cambio de
estatus a “Aceptado”,y puedan realizar la cancelacién necesaria, en caso
de no ser procedente dicha solicitud de modificacion reciben la
aclaraciéon correspondiente.

2. El emisor (proveedor o contratista) debe enviar la solicitud de
cancelacion del CFDI a través del Portal del SAT o de los servicios de un
proveedor de certificacion.
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3. El receptor (Gobierno del Estado de Hidalgo) recibira un mensaje de
interés en su Buzon Tributario y via correo electronico, informando que
existe una solicitud de cancelacion.

4. Cuando se requiera la aceptacion para la cancelacion, el ejecutor del
gasto podra enviar la solicitud de cancelacion mediante correo
electrénico a la Subdireccion de Operaciones Fiscales, adjuntando el
archivo del CFDI legible e indicar motivo de la cancelacién (correo
electronico de la Subdireccion de  Operaciones Fiscales:
dgcg_sof@hidalgo.gob.mx).

5. El receptor (Gobierno del Estado de Hidalgo) consultara los registros
presupuestales y contables en el eSIFAP de |la Secretaria de Hacienda
del Gobierno del Estado de Hidalgo, para verificar que el CFDI no se
encuentre asociado a un tramite realizado o por realizar ante la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

6. El receptor (Gobierno del Estado de Hidalgo) debe manifestar la
aceptacion orechazo de la cancelacion a través del Portal del SAT dentro
de los tres dias habiles siguientes, contados a partir de la recepcién de
la solicitud. En caso de que la dependencia requiera el acuse de estatus
final de cancelacidén, debe solicitarlo al correo electrénico de la
Subdireccion de Operaciones Fiscales: dgcg_sof@hidalgo.gob.mx,
recibiendo respuesta por el mismo medio.

1.4 Consideraciones del CFDI version 4.0.

1. Con la implementacion del CFDI en su version 4.0, es importante
considerar lo siguiente:

a) El nodo o atributo “Nombre” es obligatorio y sirve para indicar el
nombre, denominacién o razén social.

|" |"

b) Los nodos o atributos “Régimen fisca son de uso

obligatorio.

y “Domicilio fisca

c) La clave del nodo o atributo “Objeto del impuesto”, estara en funcién
del catdlogo emitido para tales efectos por parte del Servicio de
Administracion Tributaria (SAT).

2. Actualmente existen 25 catalogos para el llenado de CFDI, los cuales se
enlistan a continuacion:
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/ Catalogo Numero de \
claves
Forma de pago 22
Moneda 183
Tipo de comprobante 5
Exportacion 4
Método de pago 2
Coadigo Postal 145586
Periodicidad 5
Meses 18
Tipo de relacion 7
Régimen Fiscal 19
Pais 250
Uso de CFDI 24
Clave de producto o servicio 52513
Clave de unidad 2418
Objeto del Impuesto 5
Impuesto 3
Tipo o factor 3
Tasao cuota 19
Aduana 50
Patentes Aduanales 3325
MNo. Pedimento 51192
Colonias 145366
Estado 95
Localidad 664
A\ Municipio 2463 y

Estos catdlogos se encuentran disponibles para su consulta y/o descarga en la pagina

del SAT en
COMPROBANTES>FORMATO DE FACTURA ELECTRONICA (Anexo 20)>

SAT.COB.MX>FACTURA ELECTRONICA>CAMBIO EN LOS
Clic en

la ruta:

Iniciar>Catalogos CFDI version 4.0

3.

En lo relativo al catalogo de forma de pago, por la naturaleza de las
operaciones que realiza el Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
Hidalgo, unicamente procederan los CFDI de ingreso que contengan las
claves “01" (efectivo), “02" (cheque nominativo), “03" (transferencia
electrénica de fondos), “28” (tarjeta de débito) o “99” (por definir).

La forma de pago 28 sélo procedera para los CFDI que correspondan al
ejercicio de viaticos, cuyo pago haya sido mediante deposito a la tarjeta
de débito del comisionado.

En lo relativo al catalogo de método de pago, se debe registrar la clave
“PUE" (Pago en una sola exhibicion), en aquellas operaciones en las
cuales se realiza el pago al momento de emitir el comprobante.

La clave “PPD" (Pago en parcialidades o pago diferido) se debe utilizar
cuando se emite el comprobante de la operacidon y con posterioridad se
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vaya a liquidar el saldo total en un sélo pago o en varias parcialidades;
de igual forma en este método de pago necesariamente debe utilizarse
la clave 99 “Por definir” del catalogo formas de pago.

Por lo sefalado anteriormente, en la siguiente tabla se indica el método
de pago que deben contener los CFDI de ingreso, asi como las formas
de pago validas por cada tipo de operacion, segun corresponda.

Tipo de tréamite e e Forma de Pago

Pago a proveedores PPD 99
Transferencia de recursos PPD 99

Fondos revolventes PUE 01,02,03,04,28
Viaticos devengados PUE 01,02,03,04,28
Comprobacion de gastos a comprobar PUE 01,02,03
Comprobacién de fondos revolventes PUE 01,02,03

N\ Comprobacién de viaticos anticipados PUE 01,02,03,28 Y 4

4. Con la finalidad de homogenizar los datos contenidos en los CFDI de
ingreso generados por parte de los diferentes ejecutores del gasto
correspondientes a sus transferencias de recursos, a continuacion, se
indican las claves que deben utilizarse relativas a los catalogos: uso del
CFDI, clave del producto o servicio y unidad de medida.

( Catdlogo Clave Descripcion R
Uso del CFDI GO03 Gastos en general
Clave del Producto o Servicio 93151600 Finanzas Publicas
Unidad de Medida 7 Mutuamente definido

5. La revisidn de la clave de producto o servicio sera responsabilidad del
ejecutor del gasto, derivado de que es quien conoce las caracteristicas y
la naturaleza del producto o servicio adquirido. De igual manera su
inclusion es un dato que no sustituye a la descripcion del producto o
servicio que registra cada contribuyente en sus comprobantes ni a la
clave interna del producto o servicio que cada contribuyente maneja,
por lo que sélo las complementan; lo anterior, de conformidad al
documento denominado “Anexo 20 Guia de llenado de los
comprobantes fiscales digitales por internet”.
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6. Enloreferente al catdlogo del uso del CFDI, se debe utilizar las claves de
conformidad a las especificaciones siguientes:

/‘}‘;jeé‘:_?'zgﬁf’ Descripcién Uso del CFDI N
Nivel
2000 Materiales y suministros "G03" Gastos en general
3000 Servicios Generales "G03" Gastos en general
4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas | "G03" Gastos en general
5100 Mobiliario y Equipo de Administracion "I02" Mobiliario y equipo de oficina por inversiones
5200 Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo "I02" Mobiliario y equipo de oficina por inversionesl
5300 Equipo e Instrumental Médico y de Laboratorio "l08" Otras maquinaria y equipo
5400 Vehiculos y Equipo de Transporte "I03" Equipo de transporte
5500 Equipo de Defensay de Seguridad "l08" Otras maquinaria y equipo
5600 Maquinaria, Otros Equipos y Herramientas "l08" Otras maquinaria y equipo
5700 Activos Biologicos "G03" Gastos en general
5800 Bienes Inmuebles "G03" Gastos en general
5900 Activos Intangibles "G03" Gastos en general
6100 Obra Publica en Bienes de Dominio Publico "G03" Gastos en general
6200 Obra Publica en Bienes Propios "I01" Construcciones
6300 Proyectos Productivos y Acciones de Fomento "G03" Gastos en general
8100 Participaciones "G03" Gastos en general
8300 Aportaciones "G03" Gastos en general
8500 Convenios "G03" Gastos en general
N 9400 Gastos de la Deuda Publica "G03" Gastos en general Y,

7. Para indicar en el CFDI los montos relativos a impuestos y retenciones
locales o penalizaciones por incumplimiento de contratos, debe
utilizarse para tal efecto el “Complemento Impuestos Locales”.

La documentacidon técnica de este complemento puede ser consultada a través de la
pagina del SAT en la ruta: SAT.COB.MX> FACTURA ELECTRONICA> MINISITIO DE
FACTURA>EMITE> COMPLEMENTOS DE FACTURA> OTROS DERECHOS E IMPUESTOS.

La normatividad adicional que debe observarse en el esquema de facturacién version
4.0 se enlista a continuacion:

a) Anexo 20 “Guia de llenado de los comprobantes fiscales digitales por
internet”.

b) “Guia de llenado del comprobante al que se le incorpore el
complemento para recepcion de pagos”.

c) Preguntasy respuestas sobre el Anexo 20 version 4.0.

d) Preguntas y respuestas sobre el CFDI con complemento para
recepcion de pagos también denominado “Recibo electrénico de
pago”.

e) Catdlogos y demas documentos emitidos a través de la pagina
electronica del Sistema de Administracion Tributaria SAT.

8. Enelcasode que el tramite cuente con amortizaciones, éstas deben ser
reflejadas en el nodo descuento.
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1.5 Retenciones.

El Poder Ejecutivo del Estado efectuara las retenciones de Impuesto Sobre la Renta en
los pagos siguientes:

1. Los efectuados por concepto de servicios profesionales a contribuyentes
gue tributan en el régimen fiscal de “Personas Fisicas con Actividades
Empresariales y Profesionales”.

2. Los 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”.

3. Los realizados a personas fisicas no importando el concepto, que
tributen en el Régimen Simplificado de Confianza, RESICO.

4. Los efectuados por concepto de salarios (servicios personales
subordinados).

5. Los realizados por asimilados a salarios.

El Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo no se encuentra obligado a efectuar
retenciones del Impuesto al Valor Agregado en ningun caso, de conformidad a lo
sefalado en el Articulo 3, tercer parrafo, de dicha Ley, motivo por el cual, si un CFDI
establece dicho impuesto como retenido, aln en caso de tener una tasa y/o importe
en ceros, este no podra ser tramitado.

En caso de existir IVA trasladado, este debe registrarse en el nodo que, para tal efecto,
establece el Anexo 20 de la Resolucion Miscelanea Fiscal.

Para los CFDI emitidos por contribuyentes que tributan en el régimen fiscal de
“Personas Fisicas con Actividades Empresariales y Profesionales” el comprobante no
debe presentar retencién de ISR, siempre y cuando los conceptos facturados
correspondan a su actividad empresarial de conformidad a lo estipulado en el Articulo
16 del Codigo Fiscal de la Federacion y Articulo 75 del Cédigo de Comercio. En el caso
de que el CFDI corresponda a su actividad profesional (servicio profesional) el
comprobante debe reflejar la retencion del 10% de ISR conforme al Articulo 106, Ultimo
parrafo de la ley en la materia.

En lo referente a las retenciones del Impuesto Sobre la Renta, derivadas de
operaciones celebradas con personas fisicas que tributen en el "Régimen de
arrendamiento y en general por otorgar el uso o goce temporal de bienes inmuebles”
aplicara de igual manera la tasa del 10%, de conformidad al Articulo Tl6 de la ley en la
materia.
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Para todos los CFDI emitidos por contribuyentes personas fisicas que tributan en el
“Régimen Simplificado de Confianza RESICO", estos deben contener la retencion del
1.25% de ISR conforme al Articulo 113-J primer parrafo de la misma Ley.

Por otro lado, es importante mencionar que ya no se expediran constancias de
retenciones de Impuesto sobre la Renta, lo anterior con fundamento en el primer
parrafo del Articulo 113 del “Decreto que compila diversos beneficios fiscales y
establece medidas de simplificacion administrativa” publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 26 de diciembre de 2013. Lo sefalado anteriormente se informd
mediante la circular niUmero 3, de fecha 8 de noviembre de 2016.

1.6 Comprobantes fiscales emitidos por Empresas que Facturan Operaciones
Simuladas, EFOS.

El Articulo 69-B del Cdédigo Fiscal de la Federacion establece que cuando la autoridad
fiscal detecte que un contribuyente ha estado emitiendo comprobantes sin contar con
los activos, personal, infraestructura o capacidad material, directa o indirectamente,
para prestar los servicios o producir, comercializar o entregar los bienes que amparan
tales comprobantes, o bien, que dichos contribuyentes se encuentren no localizados,
se presumira la inexistencia de las operaciones amparadas en tales comprobantes.

De igual forma, el Articulo 13-Bis del mismo Cddigo establece que se impondra
sancion de dos a nueve anos de prision, al que por si o por interpdsita persona, expida,
enajene, compre o adquiera comprobantes fiscales que amparen operaciones
inexistentes, falsas o actos juridicos simulados.

Sera sancionado con las mismas penas, al que a sabiendas permita o publique, a través
de cualquier medio, anuncios para la adquisicidn o enajenaciéon de comprobantes
fiscales que amparen operaciones inexistentes, falsas o actos juridicos simulados.

Cuando el delito sea cometido por un servidor publico en ejercicio de sus funciones,
serd destituido del empleo e inhabilitado de uno a diez anos para desempefar cargo
o comisién publicos, en adicidn a la agravante senalada en el Articulo 97 de este
Cadigo.

Se requerird querella por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para
proceder penalmente por este delito.

El delito previsto en el Articulo, asi como el dispuesto en el Articulo 400 Bis del Codigo
Penal Federal, se podran perseguir simultaneamente.

Por lo anterior, no seran 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 Federaciony en la pagina de internet del
Servicio de Administracion Tributaria SAT.
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De igual manera, se exhorta a las dependencias ejecutoras de 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 mencidén 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 Codigo Fiscal de la Federacion.
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Programas y proyectos de gasto de operacion.

Aspectos generales.

1.

Es de estricta responsabilidad de los ejecutores del gasto, el dar
constante seguimiento de todos y cada uno de sus tramites realizados
(fondos revolventes, gastos a comprobar, comprobaciones,
transferencias, pago directo a proveedor, visto bueno de validaciéon del
Objeto del Gasto, pago a proveedor por requisicion y demas que se
presenten ante la Direccion General de Contabilidad Gubernamental),
ya sea de forma digital o fisica.

En seguimiento a lo dispuesto en el Articulo 34 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, la contabilizacidn de las transacciones de
gasto debe registrarse conforme a la fecha de su realizacién, por lo que
el no respetar las fechas establecidas al efecto, serda motivo de
devolucion.

Por ello, es importante que no dejen para los Ultimos dias del mes el
registro y envio de sus cuentas por pagar y/o comprobaciones, acciones
qgue normalmente realizan los Ultimos tres dias a la fecha de los cierres
mensuales establecidos en el Anexo Z del presente manual, incluido el
mismo dia del cierre; de no contener observaciones es posible aplicarlo
en el mes en que se gjercieron, en caso contrario sera devuelto y podra
ser aplicado contra el presupuesto que les fue autorizado en el mes
siguiente al de su presentacion, por lo que se sugiere envien su
informacidén con oportunidad a fin de que se pueda aplicar durante el
mes en que realizaron la erogacion.

Para la adquisicion de mobiliario, equipo, vehiculos y activos intangibles,
las dependencias deben efectuar el registro del bien a través de la
Direccion General de Recursos Materiales, quien asignara el numero de
inventario e informara semestralmente a la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental las altas y actualizaciones respectivas,
incluyendo sus depreciaciones y amortizaciones segln corresponda,
documento que debe contener el folio fiscal del CFDI que origind la
adquisicion correspondiente, o indicar en su caso, si el bien fue donado
o transferido al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado o si el Ejecutivo
lo donara o transferira a un tercero.

Toda documentacion comprobatoria original que forma parte de los archivos soporte
que se adjunta a cada cuenta por pagar y/o comprobacion, queda bajo resguardo y
responsabilidad de los ejecutores del gasto para cualquier aclaracién y/o presentaciéon
ante los entes fiscalizadores, asi como para cualquier efecto juridico.
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1.2 Limitaciones en el ejercicio del presupuesto.

1.

Para los efectos de adeudos contraidos durante el gjercicio, gue emanen
de recursos debidamente autorizados y devengados dentro del mismo
presupuesto, su aplicacion se debe sujetar a lo dispuesto en el Articulo
17 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios, asi como a lo indicado en el Articulo 56 de la Ley de
Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.

Para las dependencias, los gastos con cargo a las partidas centralizadas
seran gestionados por la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado,
de conformidad al Articulo 48, fraccion | del Decreto que autoriza en
todas y cada una de sus partes el Presupuesto de Egresos del Estado de
Hidalgo, para el ejercicio vigente.

Para el caso del sector central, las partidas sujetas a control, de
conformidad al Articulo 48, fraccion I, del Decreto que autoriza en todas
y cada una de sus partes el Presupuesto de Egresos del Estado de
Hidalgo, para el ejercicio vigente, debe tramitarse a través de las
dependencias responsables de su control y con base a la normatividad
gue éstas emitan para su ejercicio.

Con respecto a la impresion de la documentacion oficial del Poder
Ejecutivo, esta debe observar la normatividad establecida en el Manual
de Identidad Institucional 2022-2028 del Gobierno del Estado y, para
poder efectuar su tramite, previamente se requiere de la aprobacion de
la Coordinacion General de Comunicacion Gubernamental, de
conformidad a lo establecido por esta area en la materia.

No procede considerar importes diferentes al valor total de los
comprobantes fiscales. En casos extraordinarios de que el valor de los
comprobantes sea mayor por centavos, se tomara en cuenta
Unicamente el importe solicitado y disponible de la partida.

En el caso de viaticos, el comprobante fiscal podra ser superior a la tarifa
establecida, no obstante, se considerard Unicamente hasta el monto
autorizado en el tabulador de viaticos. Asimismo, se debe especificar
esta situacion en la leyenda alusiva al gasto (Anexo E1) y en el pliego de
comision (Anexo H).

Las dependencias no podran hacer uso de recursos econdmicos que
recauden u obtengan por cualquier concepto.

La administracion, normatividad y control del capitulo 1000 Servicios
Personales, estara a cargo de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del
Estado y esta sujeto a control.
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9. En el caso de las partidas destinadas a cubrir obligaciones fiscales del

10.

1.

Sector Central, que deriven de una relacion laboral, el pago estara a
cargo de la Secretaria de Hacienda.

Los recursos no ejercidos por las dependencias y entidades, quedaran a
cargo de la Secretaria de Hacienda, quien definird en apego a las
prioridades del presupuesto, la reorientacion de los remanentes que
resulten en los proyectos de operacion e inversion, de conformidad al
Articulo 38, del Decreto que autoriza en todas y cada una de sus partes
el Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo, para el ejercicio
vigente.

Aqguellos tramites que no rednan los requisitos fiscales (CFDI generados
en el pais) y/o administrativos que se indican en los apartados Il y IV del
presente manual, seran devueltos.

1.3 Previo a la elaboracion de un tramite.

Previo a la elaboracion de un tramite en el Sistema Integral de Finanzas y
Administracién Publica (eSIFAP), el ejecutor debe verificar lo siguiente:

1.

Que el sujeto a utilizar, se encuentre dado de alta en el catalogo de
sujetos contables; en caso contrario, deben capturar sus datos en la
pantalla correspondiente y posteriormente enviar un correo electrénico
a avance.auditorias@hidalgo.gob.mx, adjuntando la constancia de
situacion fiscal en formato PDF, solicitando su autorizacion a fin de
poder utilizarlo.

Que la persona (fisica o moral) a la cual se le realizard el pago o
transferencia de recurso, se encuentre dado de alta en el catalogo de
beneficiarios; de lo contrario, se debe notificar la cuenta bancaria a la
Direccion General de Tesoreria (Anexo R).

.4 Recepciéon de documentacion.

1.

La documentacién contable—presupuestal debidamente soportada e
integrada, debe ser enviada a través de la plataforma eSIFAP.

Es importante puntualizar que la recepcion de los tramites se realizara
en los horarios establecidos en el Anexo Y. En caso de que éstos sean
firmados con posterioridad al que le corresponda al ente ejecutor, sera
recepcionado por la Direccion General de Contabilidad Gubernamental,
a partir del siguiente dia habil en los tiempos establecidos, con
excepcion de los dias de cierre mensual sehalados en el Anexo Z.
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3. La documentacion contable-presupuestal sera autorizada una vez que
haya cumplido con la normatividad y considerando las fechas de cierre
mensual segun el Anexo Z.

4. No se recibirdn tramites de pago y/o comprobaciones los dias
posteriores al cierre mensual de conformidad al Anexo Z, sino hasta el
primer dia habil del siguiente mes, excepto casos extraordinarios de
recursos que por sus reglas de operacion no permita cumplir con fechas
estrictas de cierre establecido, para los cuales su plazo no debe exceder
los Ultimos dos dias habiles del mes.
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V. Requisitos administrativos.

V.1 Requisitos generales.

Toda la documentacion comprobatoria que se presente ya sea para tramite de pago o
para amortizacion de adeudos, debe reunir los siguientes requisitos:

1.

Los expedientes de tramites para pago o comprobaciéon deben ser
digitalizados a partir de documentacioén original.

Los CFDI deben ser presentados con una antigluedad de expedicidon no
mayor a 45 dias naturales, en aquellos casos que por circunstancias
extraordinarias exceda dicho periodo, la dependencia ejecutora debe
presentar un oficio firmado por el titular, en el cual justifique una mayor
antiguedad, teniendo los elementos necesarios en caso de observacion
por algun ente fiscalizador; lo anterior, con fundamento en el articulo 34
de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

El cdémputo de los dias referidos en el parrafo que antecede, se suspende
una vez sea ingresado el tramite para su revision dentro del plazo citado.

Los comprobantes fiscales digitales deben ser ingresados en el Sistema
de Validacion de CFDI, el cual se ubica en la pagina de |la Secretaria de
Hacienda en la direccién https://ehacienda.hidalgo.gob.mx/SIAUUV2 del
sistema electronico establecido para su validacion y registro. La
impresion del reporte de CFDI debe ser anexado conjuntamente con la
documentacidon que ingresen por cada tramite.

Los oficios de presentacion y tramites deben estar fechados y firmados
en el mes en curso, considerando que la firma digital debe ser posterior
a la del oficio y/o documentacién comprobatoria, con una diferencia
maxima de 5 dias naturales entre la fecha de generacidon y la firma
electronica.

Un folio o reporte de validacion del CFDI debe ser relacionado
unicamente con un tramite.

Los CFDI deben ser expedidos a nombre del Gobierno del Estado de
Hidalgo con RFC GEHG90T16NV7, debiendo cumplir con los requisitos
necesarios para cada tipo de tramite de conformidad al apartado Il del
presente manual.

El oficio de presentacion no podra ser de fecha anterior a la
documentacion comprobatoria que ampare el ejercicio del gasto, este
supuesto sera motivo de devolucion. Lo mismo aplicara para los oficios
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de solicitud de validacion de objeto de gasto que se emitan con fecha
anterior al reporte de la adquisicion.

La leyenda alusiva al gasto debe ser clara y explicita, no de obviedad, en
la cual se justifiue el motivo y finalidad que ampare dicho gasto,
indicando el folio y serie administrativos del CFDI y/o nimero de recibo
simple, en caso de no existir, indicar los 8 primeros digitos del folio fiscal
(UUID). En los tramites por concepto de mantenimiento de cualquier
tipo de activo, se debe mencionar el nimero de inventario del cual se
trate (Anexo El).

En las adquisiciones cuyo costo sea menor a 70 UMA sera indispensable
gue se indique en la leyenda alusiva al gasto, el nUmero de resguardo
interno (Anexo X) de la dependencia del bien asignado, el cual quedara
bajo custodia y responsabilidad del ejecutor del gasto. Incluidas en la
siguiente relacion:

) EqQuipos y bienes informaticos, autorizados con el objeto de gasto
Materiales y Utiles consumibles para el procesamiento en equipos y
bienes informaticos (214001).

b) Materiales de grabacion (214002).
c) Bienes muebles autorizados con la partida de refacciones y

accesorios menores de mobiliario y equipo de administracion,
educacional y recreativo (293001).

d) Refacciones y accesorios menores de equipo de cémputo y

f)
g

tecnologias de la informacién (294001).

) Refacciones y accesorios menores de maquinaria y otros equipos
(299001).

Refacciones y accesorios de transporte (296).
) Defensay Seguridad (297).

La documentacion no debe presentar tachaduras, enmendaduras o
cualquier tipo de modificacion.

En caso de que existan comprobantes de tipo egreso (notas de crédito
o descuento), estos deben incluirse en la misma solicitud de validacion
en la cual se presentan los CFDI de ingreso. Cabe hacer mencion que,
de existir este tipo de comprobantes, la dependencia tiene la obligacion
de ingresarlos, de lo contrario, queda bajo su responsabilidad cualquier
observacion.

La constancia de entrega al almacén debe contener el sello y firma de
responsabilidad del servidor publico ejecutor del gasto. Y este debera
resguardar el documento que ampara la entrega al usuario final.
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12. En la representacion impresa del CFDI, asi como en la impresion de la

13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

estructura del archivo XML, es requerido estampar el sello de
responsabilidad de conformidad a lo indicado en el apartado |1, en un
area que no afecte la visibilidad de los datos, el cual debe contener la
informacion mencionada en el Anexo M.

En los tramites de pago que incluyan la firma de pagaré excepto viaticos
anticipados, deben presentar Constancia de No Adeudo, emitida por la
Direccion General de Tesoreria, la cual se solicitard mediante oficio
dirigido a la Subsecretaria de Egresos con atencién a la Direccion
General de Tesoreria, indicando el nombre del servidor publico al cual le
serd emitida y el concepto del gasto del tramite, Anexo K2.

Respecto a la solicitud de Constancia de No adeudo, para que esta sea
procedente, el interesado a la fecha de la solicitud, debe estar
previamente dado alta como Sujeto Contable 'y estar
administrativamente adscrito a la dependencia solicitante, lo cual sera
cotejado con la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado, dicho
documento sera vigente Unicamente durante el mes calendario en que
se expida.

Asimismo, sera procedente la solicitud, cuando a la fecha de expedicidn
de la Constancia el interesado presente saldos no vencidos por
comprobar.

La clasificacion del gasto debe realizarse en apego al Clasificador por
Objeto del Gasto vigente, con el fin de registrar, clasificar e interpretar
cada operacion de una manera congruente y ordenada.

Agrupar la documentacién de tramites de pago y comprobaciones por
objeto de gasto, clave presupuestaria y fechas.

Requisitar la solicitud programatica del gasto. De tener retenciones,
estas deben sumarse e indicarse en el rengldn correspondiente, con
importe negativo, (Anexo D).

Para aquellos tramites que deban ingresar en forma fisica, asegurar la
documentacion con un broche tipo baco.

Es indispensable que para los tramites presentados en eSIFAP, los
comprobantes deben indicar el desglose de los productos adquiridos.

Sin perjudicar el actuar administrativo de cada unidad presupuestal y
sin dejar de observar los requisitos administrativos establecidos, se debe
dar cumplimiento a los programas e instrucciones que contemplen las
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disposiciones y/o acciones dirigidas a la austeridad, disciplina,
racionalidad y efectividad del gasto.

20. En caso de requerir alguna adecuacion o transferencia ante la
Coordinacion de Planeacion Financiera, es necesario integrar a los
tramites para su aplicacion, copia digital del oficio de modificacion
correspondiente.

De no cumplir con estos requisitos, el tramite causara devolucion.

56



-
Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio .“‘ HACIENDA (\‘ ’
de los Recursos del Gasto de Operacion “..‘ SECRETARIA DE HACIENDA =r'-

V. Fondos revolventes.

Los tipos de tramites que integran este capitulo, deben presentarse de conformidad
al Anexo B, Fracciones |, II, lll y IV, observando los lineamientos indicados en el presente
manual (apartados |, I, Il y V).

Las cuentas por pagar deben indicar como beneficiario la unidad responsable y como
sujeto contable el titular de la unidad presupuestal o equivalente.

V.1 Solicitud de creacién de fondo revolvente.

1.

Este tipo de tramites sera aplicable Unicamente para las dependencias
del sector central.

Este tramite no es procedente en caso de existir adeudos por la creacion
de fondo revolvente.

No debe exceder el 30% del presupuesto aprobado en los capitulos 2000
y 3000 del ultimo mes del periodo indicado en el Anexo de su oficio de
autorizacion. En casos extraordinarios e indispensables, debe solicitarse
autorizacion a la Subsecretaria de Egresos que exima este lineamiento,
justificando plenamente esta necesidad.

En caso de ejercer alguna partida centralizada de sectores no
considerados en el Decreto que autoriza en todas y cada una de sus
partes el Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo, para el ejercicio
vigente. debera solicitar el Visto Bueno de la Oficialia Mayor del Poder
Ejecutivo del Estado.

La generacion de la cuenta por pagar afectara presupuestalmente el
ultimo mes que indique su oficio de autorizacion, en el cual se realizara
la comprobacién y/o cancelacion del Fondo Revolvente.

Este tramite debe ser presentado de conformidad al Anexo B, Fraccién
[, Solicitud de Creacion de Fondo Revolvente.

El pagaré original (sin perforaciones) (Anexo K) por el mismo concepto
que contenga el recibo simple (Anexo J), con fecha de vencimiento al
dltimo dia habil del periodo indicado en su oficio de autorizacidon del
ejercicio fiscal actual, debe ser presentado en hoja membretada y
dentro de una hoja protectora de plastico, adjunto a la tarjeta
informativa del Anexo Q.

En caso de no ser totalmente comprobado un fondo revolvente durante
el periodo en cual fue otorgado, el importe pendiente de comprobar,
debe ser reintegrado a la Direccion de Servicios de Caja de |la Secretaria
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de Hacienda, tomando en consideracion las fechas del cierre del mes
(Anexo Z).

Es importante que al final del ejercicio se cumpla con las fechas
establecidas por Direccion de Servicios de Caja para la realizacion de
reintegros, asi como la circular del cierre del ejercicio en curso; de no ser
asi, no sera procedente la creacion de fondo revolvente del siguiente
ano.

V.2 Reposicién y pagos con cargo al fondo revolvente.

1.

3.

No procederan pagos con cargo al fondo revolvente si no existe primero
la creacién del mismo para el periodo que hayan sido autorizados los
recursos.

La reposicion de los fondos revolventes no debe exceder por tramite el
importe autorizado como creacidon del mismo; asi como tampoco
rebasar el monto de $10,000.00, en este supuesto, deben ser tramitados
como pago a proveedor. Se exceptUa de esta restriccion a la partida
371001 “pasajes aéreos”, especificamente para las actividades
sustantivas relativas a seguridad publica y procuraciéon de justicia.

En casos extraordinarios sera necesario observar lo siguiente:

a) Contar con la debida disponibilidad presupuestal y financiera.

b) Presentar justificacion clara y precisa que describa la eventualidad
gue pretende atender con este tramite, previo a la generacién de la
cuenta por pagar en la plataforma eSIFAP.

c) Sicuenta con los requisitos anteriores, se sometera a consideracion

de la Subsecretaria de Egresos para su aprobacion o negacion.

d) De ser autorizado su requerimiento, generar la cuenta por pagar en

la plataforma eSIFAP.

No proceden compras a crédito en tramites de fondo revolvente, asi
como de gasto con afectacion al capitulo 5000.

El ejecutor del gasto debe reflejar las retenciones de impuestos en el
Oficio de Solicitud, Leyenda Alusiva al Gasto (Anexo EIl), Solicitud
Programatica del Gasto (Anexo D), asi como en el apartado de
retenciones de la captura de la cuenta por pagar.

Los comprobantes de servicio telefonico, energia eléctrica y agua
potable, que corresponden a partidas centralizadas y seran tramitadas
exclusivamente por la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado,
deben contener el sello de pagado o anexar copia digital del ticket y/o
recibo de pago.
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6. Para las partidas que a continuacion se sefalan, se deben observar los
siguientes lineamientos:

a)

b)

212001 - Materiales y Uutiles de impresion. El monto maximo de
adquisicion debe ser por $2,500.00.

212002 - Materiales y suministros de fotografia o 214002 Materiales de
grabaciéon. El monto maximo de gasto permitido debe ser por
$1,650.00.

215001 - Suscripciones a Publicaciones y Peridodicos. Deben ser
tramitadas por la Coordinacion General de Comunicacion
Gubernamental, salvo las excepciones estipuladas en el Articulo 48
del Decreto que autoriza en todas y cada una de sus partes el
Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo, para el ejercicio
vigente.

246001 - Material eléctrico. Unicamente cuando la dependencia se
encuentre fuera del edificio central de Gobierno y debe ser por un
monto maximo de $1,500.00.

291001 - Herramientas menores. Solo se permiten adquisiciones por
un monto mMmaximo de $3,000.00. Para el caso de herramientas
eléctricas o que requieran el uso de combustible, sera necesario
presentar resguardo interno de la dependencia ejecutora del gasto,
(Anexo X).

318001 - Servicio postal y 318002 - Servicio telegrafico. Estas partidas
son validas en la reposicion, cuando las dependencias se encuentren
fuera del edificio central de Gobierno. Las ubicadas dentro del mismo,
haran uso de la oficialia de partes, quedando a criterio de la Secretaria
de Hacienda la autorizacion por empleo de companias que presten el
servicio de envios.

352001 - Mantenimiento de mobiliario y equipo de administracion,
educacional y recreativo. Para el tramite de estos tipos de
mantenimiento, en la leyenda alusiva al gasto se debe indicar el
ndmero de inventario del bien.

372001 - Pasajes terrestres. Cuando por el desempeno de sus
funciones las dependencias lo justifiguen, tratdndose de
transportacion local, estatal o nacional. En caso de que el CFDI no
indique el nombre de la persona que viaja, se deben anexar los
boletos de abordaje. De no ser posible obtener un CFDI, procedera su
comprobacién con un recibo simple firmado por el responsable de |la
ejecucion del gasto y el administrativo o equivalente, debiendo
contar con una bitacora que como minimo contenga el nombre de la
persona, importe, origen y destino del traslado, asi como firma de
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recibido, misma que quedara bajo su resguardo para solicitudes de
los entes fiscalizadores. Asimismo, presentar la documentacion
comprobatoria en un maximo de 30 dias naturales posteriores al
finalizar la comision.

375001 - Viaticos en el pais. Esta partida puede ser utilizada
Unicamente para el pago de peajes y recargas de tarjetas IAVE. Es
necesario incluir en la leyenda alusiva el lugar de la comision, el
motivo del gasto efectuado, los datos del vehiculo (placas, modelo e
inventario del vehiculo).

7. Losimportes sefalados en las diferentes partidas del gasto se haran con
cargo a la reposicidon por cada fondo, las adquisiciones que rebasen
estos montos deben canalizarse como pago a proveedor.

8. El monto minimo para tramitar reembolso de fondo revolvente serd de
$500.00.

9. La presentaciéon de este tramite debe ser de conformidad y en el orden
indicado en el Anexo B, Fraccion Il.

V.3 Cancelacién del fondo revolvente.

Para llevar a cabo la cancelacion del fondo revolvente es importante que los
ejecutores se cercioren de que no existen reembolsos pendientes de
tramitar, incluyendo devoluciones.

La cancelacion del fondo revolvente se podra realizar como se indica en los
siguientes supuestos:

V.31 Con documentaciéon comprobatoria y/o reintegro parcial.

1.

Se debe reintegrar a la Direccidén de Servicios de Caja los importes de las
partidas no ejercidas, de conformidad a los procesos establecidos por la
Direccion General de Tesoreria, debe ser realizado a través de la
plataforma eSIFAP en |la pantalla de “Reintegros”.

En caso de que exista un entero a caja por retencién de impuesto, debe
ser realizado a través de la plataforma eSIFAP en la pantalla “Entradas
a caja”, debiendo seleccionar la casilla de “Entero de deductivas”. El
recibo oficial emitido debe formar parte del soporte documental del
tramite a presentar. Asimismo, deben reflejar dicha retencion en el
Anexo E1 (leyenda alusiva).

En la pantalla de “Comprobacion de Gastos” del Sistema de
Contabilidad Gubernamental (eSIFAP), se debe generar Ia
comprobacion de los montos y partidas no reintegradas.
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4. La comprobacién presentada debe corresponder a las partidas de las
cuales fueron liberados los recursos en la creacion del fondo.

5. La presentacion de este tramite debe ser de conformidad y en el orden
indicado en el Anexo B, Fraccion Ill.

V.3.2. Con reintegro total del recurso.

1. Se debe reintegrar a la Direccion de Servicios de Caja el 100% de los
recursos de las partidas liberadas en la creacion del fondo, de
conformidad a los procesos establecidos por la Direcciéon General de
Tesoreria, asimismo, enterar mediante oficio fisico (Anexo C3-B y Anexo
B, Fraccion V).
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VI. Pago a proveedor.

Los pagos a proveedor pueden realizarse por tres vertientes:

v' Por requisicion. Pagos de bienes y servicios que comprenden un contrato previo,
realizado por la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado.

v' Por contrato sin requisicion. Pagos de adquisicion de bienes y servicios que
contrata directamente el ente ejecutor.

v' Directos. Incluyen todos aquellos pagos a proveedor adquiridos directamente por
las dependencias.

VI.1 Consideraciones.

VI1.1. Para todos los pagos a proveedor.

1.

Comprende cualquier concepto de gasto siempre y cuando cuenten
con la clave presupuestaria y disponibilidad presupuestal.

El monto minimo para los tramites sera de $1,000.00, excepto para las
partidas 291001 - Herramientas Menores, 355001 - Mantenimiento de
Vehiculos y 352001 - Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de
Administracion, educacional y recreativo. Asimismo, deben observar
para su presentacion en todos los casos, los apartados Il, Il y IV de este
Manual.

Los gastos efectuados con cargo a las partidas sujetas a control
presupuestal enumeradas en el Articulo 48 del Decreto que autoriza en
todas y cada una de sus partes el Presupuesto de Egresos del Estado de
Hidalgo, para el ejercicio vigente, deben presentarse debidamente
clasificados y autorizados por el area a cuyo cargo se encuentre su
administracion y control.

Las partidas centralizadas seran gestionadas de conformidad al
apartado Ill.2 numeral 2 del presente manual.

Opinion de cumplimiento de obligaciones emitida por el SAT de
conformidad con el Articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacion,
cuya vigencia es de 30 dias naturales, no obstante, es importante que
para la presentacion del tramite ante la Direccidn General de
Contabilidad Gubernamental cuente con un minimo de 5 dias habiles
previos a su caducidad.

En lo referente a la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios,
el ejecutor del gasto debe generar la “Constancia de entera satisfaccion
de bienes o servicios” (Anexo F), con un maximo de 3 dias habiles
posteriores al término del servicio o entrega del bien. Para aquellos
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casos que sea menor a las 300 UMAS, no sera necesario la presentacion
de la misma.

Todas las adquisiciones y servicios relacionados con las mismas que
efectlen las dependencias, con un monto mayor o igual a $64,201.00 sin
incluir IVA, deben realizarse por conducto de Oficialia Mayor del Poder
Ejecutivo del Estado a través de la Direccion General de Compras
Publicas; lo anterior de conformidad con la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo, y
cuyos montos maximos y modo de adjudicacion se establecen en el
Anexo 40 del Decreto que autoriza en todas y cada una de sus partes el
Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo, para el ejercicio vigente.
Siendo la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado responsable de
gue el contratista o proveedor cuente con el registro electrénico en el
Padron de Proveedores y Contratistas de la Administracion Publica del
Estado de Hidalgo vigente. En el caso de que el presupuesto sea
adjudicado por la ejecutora, esta Ultima tendra la responsabilidad de la
verificacion del padron.

Para el tramite de documentacién que ampare la adquisicion de bienes
muebles (capitulo 5000), la copia digital del resguardo que emite la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, dependiente de la
Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado, debe estar debidamente
signado. Lo anterior en el entendido que no debe contraponerse a los
lineamientos establecidos en el presente manual de conformidad a los
ordenamientos emitidos por el CONAC.

Para la adquisicion de bienes o prestacion de servicios, el contrato debe
observar en lo aplicable, para los recursos estatales lo establecido en el
Articulo 60 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico del Estado de Hidalgo y para los recursos federales lo
establecido en el Articulo 45 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

En caso de que el proveedor sea una persona moral, debe presentarse:

a) Copia del Acta Constitutiva.

b) Nombramiento del representante legal, en caso de no referirlo en
el Acta Constitutiva debera presentar el Poder Notarial que lo designa.
c) CURP actualizada e identificacion oficial vigente (anverso y
reverso).

El reporte de CFDI debe ser emitido a través del Sistema de Validacion
de CFDI de la Secretaria de Hacienda Estatal segun lo indicado en el
apartado IV.1 numeral 3.
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12. El CFDI debe contener la descripcidon de los servicios o articulos
adquiridos, en caso de que se superen los 1000 caracteres establecidos
en el Anexo 20 de la “Cuia de llenado de los comprobantes fiscales
digitales por Internet”, es necesario agregar un anexo en hoja
membretada y firmada por el proveedor, conteniendo el numero del
CFDI.

13. En los tramites realizados por concepto de servicios de consultoria,
asesoria, estudios e investigaciones, entre otros, se debe contar con un
dictamen de que no se cuenta con personal capacitado o disponible
para su realizacion, lo anterior de conformidad con lo estipulado en el
Articulo 19 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico del Estado de Hidalgo.

14. En lo referente a la adquisicién de bienes y contrataciéon de servicios, el
proceso debe realizarse ante la Direccion General de Compras Publicas,
adscrita a la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado, siempre y
cuando rebase el monto maximo de adjudicaciéon directa o corresponda
a una partida centralizada, de conformidad a lo estipulado en el Decreto
gue autoriza en todas y cada una de sus partes el Presupuesto de
Egresos del Estado de Hidalgo, para el ejercicio vigente.

15. En el caso de los arrendamientos de bienes inmuebles:

a) Enlarepresentacion impresa del CFDI, asi como en el archivo XML se
debe agregar el nodo especifico para describir el nUmero de cuenta
predial, segun Anexo 20 de la Resolucidon Misceldnea Fiscal vigente.

b) Los correspondientes a un ejido deben anexar el documento
expedido por la presidencia municipal, en el que conste el motivo por
el cual el inmueble no contiene dicha cuenta y/o nimero.

VL1.2. Particularidades de los objetos del gasto.
Para los objetos del gasto que a continuacion se sefalan, se debe observar lo siguiente:

1. 214001 - Materiales y Utiles consumibles para el procesamiento en
equipos y bienes informaticos. En esta partida se pueden incluir los
equipos y bienes informaticos cuyo costo sea menor a 70 veces el valor
diario de la UMA Esta partida incluye la adquisicion de no-break’'s o UPS
CuUyo costo no supere el monto mencionado previamente.

2. 215001 - Suscripciones a Publicaciones y Periddicos. Deben ser
tramitadas por la Coordinacién General de Comunicaciéon
Gubernamental, salvo las excepciones estipuladas en la Fraccion | del
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Articulo 48 del Decreto que autoriza en todas y cada una de sus partes
el Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo, para el ejercicio
vigente.

3. 271001 - Vestuario y uniformes; 272001 - Prendas de seguridad y
proteccion personal; 275001 - Blancos y otros productos textiles, excepto
prendas de vestir; 283001 - Prendas de proteccion para seguridad
publica; En los casos en que se haga uso de logos e imagenes
institucionales, la representacion impresa del comprobante fiscal
digital, debe contener el sello y firma de la Direccion General Editorial,
dependiente de la Coordinacion General de Comunicacion
Gubernamental, de conformidad a lo indicado en sus procesos.

La constancia de entrega al almacén debe contener el sello y firma de
responsabilidad del servidor publico ejecutor del gasto. Es importante
precisar que el ente debe resguardar el documento de entrega al
usuario final.

4. 322001 - Arrendamiento de edificios. El tramite de esta partida, debe ser
invariablemente ante la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado.
En lo relativo a los CFDI emitidos por personas fisicas, unicamente
procederan aquellos expedidos por los siguientes regimenes fiscales:

a) 606 - Arrendamiento.
b) 626 - Régimen simplificado de confianza.

5. 327001 - Arrendamiento de activos intangibles. Sera aplicable en los
casos en los que el servicio otorgado cumpla con las siguientes
caracteristicas.

Valor
Tiempo Menor a 70 UMA's Mayor o igual a 70
UMA’s
Menor o igual | by tida 327001 Partida 327001
alano
Mayor a 1ano Partida 327001 Capitulo 5000

6. 355001 - Mantenimiento de Vehiculos. Solo para vehiculos oficiales
asignados a las dependencias; segun sea el caso, se presentara un CFDI
por mes, el cual contendra un anexo en el que se debera desglosar las
refaccionesy el servicio de mano de obra, por vehiculo, asi como la orden
de servicio que corresponda.

a) Se consideran unicamente reparaciones menores las que se aplican
como mantenimiento preventivo y de conservacion de vehiculos,
cuyo costo por servicio incluya la mano de obra. En la leyenda alusiva
al gasto debe incluirse el nUmero de inventario.
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b) Como mantenimiento preventivo se pueden citar los siguientes:

i. Cambio de aceites, llantas (que incluya la alineacién, rotacién y/o
el balanceo), filtros, bandas, birlos, amortiguadores, chicotes,
juntas, baleros, retenes, crucetas, bateria, cadena de distribucion
y bomba de gasolina o agua.

ii. Reparaciones de escape, frenos, clutch, fuga de aceite, motor del
ventilador y partes eléctricas.

iii.  Servicio de lavado de motor y engrasado.

iv.  Vulcanizado de llantas.

v.  Afinacion de motor.

vi. Lo establecido en el Clasificador por Objeto del Gasto vigente.

No se consideran en esta partida los servicios de acondicionamiento de
vehiculos, vestiduras, alfombras y faros especiales, estos deben ser
solicitados a través de los procedimientos que para tales efectos
establezca la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado.

7. 355002 - Reparacion mayor de vehiculos. Las reparaciones mayores,
seran aquellas que autorice la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del
Estado con base en los lineamientos establecidos para tales efectos.

8. 361001 - Difusion de programas y actividades gubernamentales.

a) Deben ser tramitadas por la Coordinacion General de Comunicacion
Gubernamental, de conformidad a lo establecido en el Articulo 48 del
Decreto que autoriza en todas y cada una de sus partes el
Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo, para el ejercicio
vigente, salvo las excepciones estipuladas en el fundamento citado.

Es responsabilidad del ente ejecutor, dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y su reglamento en materia de comunicaciéon
social y publicacién oficial.

b) Eltramite de pago de esquelasy felicitaciones no es procedente.

9. 371001 — Pasajes aéreos. En los casos en que el CFDI no indique el
nombre de la persona que viaja, serd necesario se incluyan los pases de
abordar.

10. 396001 - Otros gastos por responsabilidades. Para el pago de deducible
por siniestros de vehiculos propiedad de Gobierno del Estado, deberan
anexar el dictamen emitido por la aseguradora con la finalidad de
verificar la responsabilidad del conductor, para estar en posibilidad de
establecer la procedencia del gasto.
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1. 590000 - Activos intangibles. (Comprende de las partidas 591001 a la
599001) Sera aplicable en los casos en los que los bienes adquiridos,
tengan un valor igual o mayor a 70 UMAS y su duracién mayor a 1 ano.

Para las siguientes partidas es necesario que la dependencia ejecutora del gasto emita
el resguardo interno, con el Vo. Bo. de la unidad administrativa de la dependencia
ejecutora, de conformidad al Anexo X.

a) 211003 — Muebles de oficina, estanteria y equipo de administracion.

b) 214001 — Materiales y utiles consumibles para el procesamiento en equipos y
bienes informaticos.

c) 283001 - Prendas de proteccion para seguridad publica.

d) 291001 - Herramientas menores.

V1.2 Por requisicion.

VI.21. Validacion por objeto del gasto por compras o contrataciéon de servicios
que se realicen a través de la Direcciéon General de Compras Publicas.

En los casos en que las compras o contratacion de servicios se realicen a través de la
Direccion General de Compras Publicas se debe solicitar la validacion del objeto del
gasto para el proceso de adjudicacion. Cabe sefialar que ésta se realizara con base en
los documentos presentados por la dependencia, verificando que exista congruencia
con el clasificador por objeto de gasto. Es importante precisar que ello no implica una
autorizacion para ejercer los recursos, para lo cual deben cumplir con los siguientes
requisitos:

1. La requisiciobn debe estar registrada y validada por la ejecutora,
previamente en el eSIFAP.

2. La dependencia debe elaborar un oficio dirigido a la Direcciéon General
de Compras Publicas, en el cual se incluya el visto bueno de la Direccidn
General de Contabilidad Gubernamental, mismo que debe indicar los
productos a adquirir o servicios por contratar, mencionando el oficio de
autorizacion o de provision de recursos.

3. En las adquisiciones cuyo costo unitario sea menor a 70 UMA, podra
clasificarse como capitulo 2000, en caso contrario, (igual o mayor a 70
UMA), debe clasificarse como capitulo 5000.

4. En el caso del capitulo 5000, especificamente las partidas relativas a
bienes muebles e intangibles, serd necesario contar previamente con el
visto bueno de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado.
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5.

Los documentos necesarios para este tramite se encuentran
enunciados en el Anexo B, Fracciéon V.

VI.2.2. Cancelacién Parcial o Total de Validacién de Objeto del Gasto.

Aplica en los casos en que el importe establecido en el oficio de la validacién del objeto
de gasto sea mayor al monto contratado o no se lleve a cabo la contratacion, para lo
cual se deben realizar las siguientes acciones:

1.

El ejecutor de gasto debe solicitar ante la Direccion General de Compras
Publicas, emita de forma oficial, que no existe inconveniente para la
cancelacion parcial o total del oficio de disponibilidad presupuestal.

Solicitar de manera oficial a la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental la liberacion de los recursos validados (Anexo C5),
anexando para tales efectos, copia del documento mencionado en el
parrafo anterior. Este proceso debe realizarse a la brevedad, teniendo
como fecha limite la establecida en la circular de cierre del ejercicio.

Una vez que el ejecutor del gasto reciba la respuesta de la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental, debe solicitar la reduccién
presupuestal ante la Coordinacion de Planeacion Financiera.

En el primer tramite de pago de la requisicion correspondiente, es
indispensable presentar el oficio de modificacién con el movimiento
afectado.

En el supuesto de que no se realice el contrato, enviar de manera oficial
el oficio de reduccién presupuestal emitido por la Coordinacién de
Planeacion Financiera.

Los documentos necesarios para este tramite se encuentran
enunciados en el Anexo B, Fraccidén VI.

VI.23. Validacion por objeto del gasto por compras o contrataciéon de servicios
que se realicen para el ejercicio inmediato posterior a través de la
Direcciéon General de Compras Publicas por provision.

Este tipo de tramites seran procedentes Unicamente en aquellas adquisiciones o
servicios que sean indispensables recibir desde el primer dia del gjercicio siguiente.

1.

Con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con los procesos de
licitacion y/o lineamientos establecidos para el siguiente ejercicio fiscal,
se debe contar con el oficio emitido por la Coordinacion de Planeacidon
Financiera referente a la provision presupuestal.

Ademas del punto anterior se debe cumplir con el punto 1, incisos by ¢
del apartado VI.2.1.
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3. La documentacidon necesaria se encuentra relacionada en el Anexo B,

Fraccion VL.

Es importante mencionar que una vez que se cuente con el oficio de autorizaciéon y el
Anexo respectivo, se debe aplicar el proceso indicado en el apartado VI.2.1.

VL3 Por contrato sin requisicion.

VI1.3.1. Contrato.

1.

Deben contar con un contrato aquellas adquisiciones de bienes y
servicios cuyo monto sea mayor o igual a trescientas veces la Unidad de
Medida y Actualizacion (UMA), de conformidad a lo estipulado en el
Articulo 75 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo; en el caso de
recursos con normatividad federal, el Articulo 82 del Reglamento de la
Ley de Adquiisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y al
Articulo 123, Fraccion VI de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. El monto mencionado debe ser sin considerar el Impuesto
al Valor Agregado, IVA.

En caso de recursos con normatividad federal, debe de presentarse la
impresion de pantalla de l|a evidencia del registro del proceso
correspondiente a la contratacion del moédulo de Compras MX (antes
CompraNet).

El contrato debe reunir los requisitos establecidos en la normatividad
aplicable.

a) Estatal: Articulo 60 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo y 74 de su
Reglamento.
b) Federal: Articulo 45 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y 81 de su Reglamento.
Asi como lo indicado en el Anexo O.

En el caso de la partida 322001 - Arrendamiento de Edificios,
invariablemente debe existir un contrato, mismo que debe estar
firmado por el Oficial Mayor y el arrendador.

Los contratos que se ejecuten con normatividad federal, deben
formalizarse con base en el Acuerdo en el que se incorpora como un
modulo del Compras MX (antes CompraNet), la aplicacién denominada
“Mddulo de Formalizacion de Instrumentos Juridicos” en el que se
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emiten las disposiciones de caracter general que regulan el
funcionamiento, y en especifico en el articulo 3° refiere que “El ambito
de aplicacion del presente documento es de observancia obligatoria
para los ejecutores del gasto referidos en el Articulo 1° de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Relacionados con las
Mismas”.

6. La documentacion necesaria se encuentra relacionada en el Anexo B,
Fraccion VIIL.

Vi.4 Tramites de pago.

El contrato Unicamente se presentara en la primera cuenta por pagar autorizada para
pago del periodo, en tramites subsecuentes debe indicar en la leyenda alusiva al gasto
(Anexo E1), el nUmero de contra-recibo en que se presentd el documento.

VL4.1. Anticipo de pago a proveedor.

1.  Encasode que el contrato por la prestacion de servicio o adquisicion de
bienes contemple el pago de anticipo al proveedor, se debe cumplir con
los siguientes requisitos:

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

b) EI CFDI del proveedor, debe especificar lo siguiente:
i. El RFC del receptor debe ser GEHG90116NV7.
ii. Cantidad:1.

iii.  Unidad de medida: La que corresponda al bien o servicio
contratado.

iv.  Clave de producto o servicio: La revision sera responsabilidad del
ejecutor del gasto, derivado de que es quién conoce las
caracteristicas y la naturaleza de estos.

V. Num. Identificacion: Opcional Anexo 20 de la Resolucion
Miscelanea Fiscal vigente.

vi. El Concepto debe contener:

v Anticipodel _%

v No. de Contrato.

v' Descripcion del bien o servicio contratado.
vii. Importe: Cantidad por precio unitario.
viii. IVA: Segun corresponda, aplicado al subtotal.

iXx. Retenciones: las que apliquen segun la legislacion vigente y
debe ser incluido en el nodo correspondiente del archivo XML.
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X. Importe total a pagar: es igual al Subtotal mas IVA.
xi. Importe con letra (opcional).

xii. Y demas requisitos aplicables en términos de la legislacion fiscal
vigente.

La representacion impresa del CFDI y XML debe contener el selloy firma
de responsabilidad del titular de la unidad presupuestal facultada para
ejercer el recurso, de conformidad al Anexo del oficio de autorizacion en
un area gue no afecte la visibilidad de los datos.

Los comprobantes fiscales a presentar, deben ser registrados en el
Sistema de Validacién de CFDI, ubicado en la pagina de la Secretaria de
Hacienda en la direccidon: http://fehacienda.hidalgo.gob.mx, la
informacioén indicada en los mismos debe ser presentada tal y como se
describe en punto 1, inciso b de este apartado, de lo contrario no sera
reconocido por los sistemas de validacion de CFDI y del registro
presupuestal y contable (eSIFAP).

El ejecutor del gasto debe reflejar las retenciones de impuestos en el
Oficio de Presentacion (Anexo C8 o C9), segun corresponda, Leyenda
Alusiva al Gasto (Anexo El), Solicitud Programatica del Gasto (Anexo D,
en caso de aplicar), asicomo en el apartado de retenciones de |la captura
de la cuenta por pagar.

En caso de que el anticipo corresponda a una requisicion debe
presentarse de conformidad al Anexo B, Fraccién X, en caso contrario,
(por pago a proveedor directo), atender la Fraccion IX.

VIL4.2. Pago a proveedor (incluye aquellos que requieren amortizacion de
anticipo).

1.

En caso de pago a proveedor, el CFDI emitido por el valor total de la
operacion, debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) Tipo de comprobante: Ingreso.

b) Cantidad: De conformidad a los bienes adquiridos.

c) Unidad de medida: La(s) que corresponda(n).

d) Clave de producto o servicio: La que sea razonablemente correcta en
comyparacion con la descripcion.

e) Num. Identificacion: Opcional (Anexo 20 de la Resolucion Miscelanea
Fiscal vigente).

f) Cuenta Predial: En el caso de arrendamiento de bienes inmuebles se

debe agregar el nodo especifico para describir el nUmero de cuenta
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predial, de conformidad a lo indicado en el Anexo 20 de la Resolucion
Miscelanea Fiscal vigente.

g) El concepto debe contener:

h) No. de contrato (en caso de aplicar).

i) Descripcion explicita de los bienes o servicios adquiridos por unidad.
j)  Importe: Cantidad por precio unitario.

k) Descuento: Debe indicar el importe de amortizacién del anticipo, sin
considerar el IVA, en caso de aplicar.

l) IVA:Segun corresponda, aplicado al subtotal.
m) Importe total a pagar: es igual al Subtotal mas IVA.
n) Importe con letra (Opcional).

0) Enelcampo “Forma de Pago” del CFDI que se emita por el valor total
de la operacion, se debe registrar la clave PPD (Pago en parcialidades
o diferido), y con posterioridad se debe emitir una factura con el
complemento de recepcion de pagos por cada pago que se reciba.

p) La representacion impresa del CFDI y XML deben contener el selloy
firma de responsabilidad del titular de la unidad presupuestal
facultada para ejercer el recurso, de conformidad al Anexo del oficio
de autorizacién, en un area que no afecte la visibilidad de los datos.

2. Los comprobantes fiscales a presentar, deben ser registrados en el
Sistema de Validacion de CFDI, ubicado en la pagina de la Secretaria de
Hacienda en la direccidon: http:/ehacienda.hidalgo.gob.mx, la
informacioén indicada en los mismos, debe ser presentada tal y como se
describe en el punto anterior, de lo contrario no sera reconocido por los
sistemas de validacién de CFDI y del registro presupuestal y contable
(eSIFAP).

3.  El ejecutor del gasto debe reflejar las retenciones de impuestos en el
Oficio de Solicitud, Leyenda Alusiva al Gasto (Anexo E1), Solicitud
Programatica del Gasto (Anexo D), asi como en el apartado de
retenciones de la captura de la cuenta por pagar.

4. En aquellos tramites que por la naturaleza del gasto se requiera de
presentar informes y/o productos entregables (libros, proyectos, revistas,
videos, spots, etc.), estos quedaran bajo resguardo y responsabilidad del
ente ejecutor, debiendo anexar en el tramite correspondiente, el
documento que haga constar que dicho entregable se encuentra en su
poder y a su entera satisfaccion, de conformidad al Anexo F y deben ser
conservados para cualquier aclaracion ante los 6rganos fiscalizadores.
Ejemplo de este tipo de tramites pueden ser consultorias, asesorias y/o
capacitacion.
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5. Los tramites que rebasen los montos maximos de adjudicacion directa,
deben contar con el visto bueno de la Oficialia Mayor del Poder
Ejecutivo del Estado.

6. Demas requisitos aplicables en términos de la legislacion vigente.

7. Encaso de que el pago a proveedor corresponda a una requisicion debe
presentarse de conformidad al Anexo B, Fraccién X, en caso contrario,
(por pago a proveedor directo), atender la Fraccion IX.
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Vil. Viaticos.

VIL1 Especificaciones generales.

El presente capitulo comprende los requisitos necesarios para los viaticos anticipados
Yy su comprobacion, asi como los devengados.

1.

La ministracion de recursos queda sujeta a la disponibilidad
presupuestal y financiera, asi como a la calendarizacion del gasto de
dicha partida, sujetandose a las tarifas establecidas, salvo excepciones
debidamente justificadas y autorizadas por la Subsecretaria de Egresos.

Se deben otorgar viaticos exclusivamente por los dias estrictamente
necesarios para que el personal desempene la comision conferida.

El otorgamiento de vidticos soélo procederad cuando los servidores
publicos estén en activo y los requieran para el desempefo de sus
funciones.

Es responsabilidad del ejecutor del gasto el que bajo ninguna
circunstancia soliciten viaticos para los servidores publicos que se
encuentren disfrutando de su periodo vacacional o de cualquier tipo de
licencia.

No se otorgaran viaticos para desempefar servicios en alguna
organizacion, institucion, partido politico o empresa privada diferente a
las dependencias u organismos descentralizados del Poder Ejecutivo.

Los Pliegos de comision seran autorizados y validados por servidores
publicos superiores de la dependencia ejecutora. La unidad
administrativa correspondiente realizara los tramites con 5 dias habiles
de anticipacion a la fecha de inicio de la comision, para su revision y en
SuU caso, ministracién de recursos.

En caso de asistencia a cursos, convenciones, concursos, eventos, etc. se
debe contar con los documentos oficiales que motivaron el encargo
realizado, tales como convocatoria, invitacion, etc.

Queda prohibida la presentaciéon simultanea de viaticos con otras
remuneraciones por desempefno de dos o0 mas puestos o comisiones,
qguedando bajo responsabilidad del titular de la dependencia ejecutora
el verificar que se cumpla esta disposicion.

La alimentacion y hospedaje del personal comisionado esta
comprendida en la tarifa de vidticos mayores a 24 horas, y sera integrada
a la documentacién como comprobacion.
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10. Los vidticos mayores de 24 horas deben presentar CFDI de hospedaje.

.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

En el supuesto de que no exista infraestructura hotelera y/o
restaurantera, se debe presentar un documento emitido por la
presidencia municipal con una vigencia minima de 6 meses del mismo
ejercicio, constatando que no existe este tipo de instalaciones, el cual
podra ser utilizado durante el periodo indicado con antelacidn. En caso
de que por temporalidad no sea posible obtenerlo, podra ser sustituido
por un oficio emitido por el titular de la dependencia ejecutora.

El pago de viaticos relativos a hospedaje y alimentacién se efectuara
mediante depdsito en la tarjeta de débito del comisionado; por tal
motivo, no procedera el pago de viaticos a través de fondo revolvente,
excepto para las actividades de Seguridad Publica y Procuracion de
Justicia. De ser necesario podran solicitarse viaticos anticipados.

El pago de peajesy recargas de tarjetas IAVE debe ser tramitado a través
de fondo revolvente.

El monto de la documentacion comprobatoria del viatico debe reunir
los requisitos fiscales y administrativos correspondientes.

En el caso de que existan CFDI que contengan retenciones, (impuesto
sobre hospedaje, 1.25% de ISR, etc., el ejecutor del gasto debe reflejar las
retenciones de impuestos en el Oficio de Solicitud, Leyenda Alusiva al
Gasto (Anexo E1), Solicitud Programatica del Gasto (Anexo D), en caso de
aplicar), asi como en el apartado de retenciones de la captura de la
cuenta por pagar o comprobacion.

En el supuesto de que sea autorizado el objeto del gasto 378001 —
Servicios integrales de traslado y viaticos, podran ejercerlo apegandose
a los requisitos aplicables en el apartado de pago a proveedor, ademas
del presente capitulo.

En el supuesto de que la unidad responsable y/o unidad presupuestal
de la validacion de cuentas para la solicitud de viaticos, emitida por la
Direccion General de Recursos Humanos no coincida con las afectadas
en la cuenta por pagar, deben agregar la justificacion correspondiente
emitida por el Titular Administrativo de la Unidad Responsable que esta
realizando el tramite.
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VIL.2 Viaticos devengados.

VIl.21. En el pais.

1.

Para el otorgamiento de viaticos locales por zonas y municipios debe
consultarse los Anexos G1, G2, G3, G4, G5y G6 para determinar la zona y
tarifa correspondiente.

Solo procederan las solicitudes donde a una persona le asignen una
comision no mayor de 4 dias a la semana. En aquellos casos que
requieran un plazo mayor, deben presentar la autorizacion del titular de
cada Secretaria de conformidad a la naturaleza de sus funciones.

Cuando estos incluyan mas de un comisionado, debe presentarse un
tramite agrupado por clave presupuestaria.

Presentar el sello oficial que certifica la estancia y asistencia del servidor
publico en el lugar de la comision; o en caso excepcional, alguna
evidencia documental oficial que lo acredite. Se podra exceptuar de lo
anterior al personal autorizado, bajo la responsabilidad del titular de la
dependencia ejecutora mediante documento oficial fundado o
motivado.

En el caso de que coincida la comisién en dos o0 mas localidades en un
mismo dia, sélo procederd el pago de un dia de viatico.

No procede el pago de viaticos dentro del mismo municipio de
adscripcidn; para los municipios colindantes a su adscripciéon, deben ser
autorizados por el titular de la dependencia de forma oficial (formato
libre).

Su tramite debe presentarse dentro de los 10 dias habiles posteriores al
término de la comisidn, tomando en consideracidn gue debe existir
disponibilidad presupuestaria en el mes en que sean tramitados.

La solicitud de este recurso debe ser presentada atendiendo al Anexo B,
Fraccion XI.

VIl.2.2. En el extranjero.

1.

Respecto a las comisiones en el extranjero de los servidores publicos
adscritos a las dependencias del sector central se apegaran a lo
establecido en las “Normas que Regulan el Ejercicio del Gasto de la
Partida de Viaticos en el Extranjero para las Comisiones en el
Desempefno de Funciones en las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica del Estado de Hidalgo” que se encuentran
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publicadas en el Peridédico Oficial del Estado de Hidalgo de fecha 19 de
marzo de 2018.

Previo a la generacion de la cuenta por pagar en la plataforma eSIFAP,
presentar mediante oficio fisico firmado por el titular administrativo o
equivalente, el formato de Autorizacion de Viadticos en el Extranjero
(Anexo 1), lo anterior de conformidad al numeral 10 de dicha norma.

Cuando estos incluyan mas de un comisionado, debe presentarse un
tramite agrupado por clave presupuestaria.

Previo a la generacion de la cuenta por pagar en la plataforma eSIFAP,
presentar oficio fisico firmado por el titular administrativo o equivalente,
con la justificacion clara y precisa que describa la comision en el
desempeno de sus funciones que pretende atender con este tramite.

Su tramite debe presentarse dentro de los 15 dias habiles posteriores al
término de la comision, tomando en consideracion que debe existir
disponibilidad presupuestaria en el mes en que sean tramitados.

El Tipo de cambio para cada comprobante se considerard con base al
indicado en el mismo, el documento emitido por la casa de cambio o el
estado de cuenta bancario.

Los montos de los comprobantes indicados en leyenda alusiva al gasto
(Anexo E1), deben corresponder a la conversion en moneda nacional de
conformidad al tipo de cambio mencionado en el punto anterior.

La solicitud de este recurso, debe ser presentada atendiendo al Anexo
B, Fraccion XI.

VIL3 Viaticos anticipados.

VIL3.l. En el pais

1.

Enaquellos casos que por la naturaleza de la comision requieran viaticos
locales o nacionales de manera anticipada, deben ser solicitados
atendiendo al Anexo B, Fraccién Xll. La comprobacion debe presentarse
dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha en que se concluya la
comision. El titular de la Unidad Administrativa sera responsable de no
otorgar nuevas ministraciones de viaticos al personal que no haya
comprobado en su totalidad la comisién anterior.

Para el otorgamiento de viaticos locales por zonas y municipios debe
consultarse los Anexos G1, G2, G3, G4, G5y G6 para determinar la zona 'y
tarifa correspondiente.
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3. Solo procederan las solicitudes donde a una persona le asignen una

comision no mayor de 4 dias a la semana. En aquellos casos que
requieran un plazo mayor, deben presentar la autorizacion del titular de
cada Secretaria de conformidad a la naturaleza de sus funciones.

Cuando estos incluyan mas de un comisionado, debe presentarse un
tramite agrupado por clave presupuestaria.

Para la comprobaciéon del gasto, deben presentar el pliego y oficio de
comision, asi como los antecedentes oficiales que la motivaron,
debidamente requisitados por cada servidor publico.

Presentar el sello oficial que certifica la estancia y asistencia del servidor
publico en el lugar de la comisidn; o en caso excepcional, alguna
evidencia documental oficial que lo acredite. Se podra exceptuar de lo
anterior al personal autorizado, bajo la responsabilidad del titular de la
dependencia ejecutora mediante documento oficial fundado o
motivado.

En el caso de que coincida la comision en dos o mas localidades en un
mismo dia, sélo procedera el pago de un dia de viatico.

No procede el pago de viaticos dentro del mismo municipio de
adscripcion; para los municipios colindantes deben ser autorizados por
el titular de la dependencia de forma oficial (formato libre).

VIL.3.2. En el extranjero

1.

Respecto a las comisiones en el extranjero de los servidores publicos
adscritos a las dependencias del sector central se apegaran a lo
establecido en las “Normas que Regulan el Ejercicio del Gasto de la
Partida de Viaticos en el Extranjero para las Comisiones en el
Desempeno de Funciones en las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica del Estado de Hidalgo” que se encuentran
publicadas en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo de fecha 19 de
marzo de 2018.

Previo a la generacion de la cuenta por pagar en la plataforma eSIFAP,
presentar mediante oficio fisico firmado por el titular administrativo o
equivalente, el formato de Autorizacion de Viaticos en el Extranjero
(Anexo 1), lo anterior de conformidad al numeral 10 de dicha norma.

Si cuenta con los requisitos anteriores, se sometera a consideracion de
la Subsecretaria de Egresos para su aprobacion o negacion.

En caso de ser autorizado su requerimiento, generar la cuenta por pagar
en la plataforma eSIFAP.
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5. La solicitud de este tipo de viaticos debe atender al Anexo B, Fraccion

XIlI.

Vil.4 Comprobacién de viaticos anticipados.

VIl.4.1. En el pais.

1.

Debe presentarse dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha en
gue se concluya la comision. El titular de la Unidad Administrativa sera
responsable de no otorgar nuevas ministraciones de viaticos al personal
gue no haya comprobado en su totalidad la comisién anterior.

La presentacion del pliego y oficio de comisién, asi como los
antecedentes oficiales que la motivaron, deben ser debidamente
requisitados por cada servidor publico.

Presentar el sello oficial que certifica la estancia y asistencia del servidor
publico en el lugar de la comision; o en caso excepcional, alguna
evidencia documental oficial que lo acredite. Se podra exceptuar de lo
anterior al personal autorizado, bajo la responsabilidad del titular de la
dependencia ejecutora mediante documento oficial fundado o
motivado.

En el caso de que coincida la comisién en dos o0 mas localidades en un
mismo dia, sélo procedera el pago de un dia de viatico.

No procede el pago de viaticos dentro del mismo municipio de
adscripcion; para los municipios colindantes, deben ser autorizados por
el titular de la dependencia de forma oficial (formato libre).

En el caso de que los viaticos no sean comprobados de manera total de
conformidad a lo establecido en el presente apartado y Anexo B,
Fraccion Xlll, el comisionado debe reintegrar los recursos
correspondientes.

VIl.4.2. En el extranjero.

1.

La comprobacion debe presentarse dentro de los 15 dias habiles
siguientes a la fecha en que se concluya la comision. El titular de la
Unidad Administrativa sera responsable de no otorgar nuevas
ministraciones de viaticos al personal que no haya comprobado en su
totalidad la comision anterior.

Para la comprobacion del gasto, deben presentar el pliego y oficio de
comision, asi como los antecedentes oficiales que la motivaron,
debidamente requisitados por cada servidor publico.
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3. El documento emitido por la casa de cambio y/o estado(s) de cuenta
bancario(s) deben reflejar las operaciones financieras de los viaticos.

4. Los montos de los comprobantes indicados en leyenda alusiva al gasto
(Anexo E1), deben corresponder a la conversion en moneda nacional de
conformidad al tipo de cambio mencionado en el punto anterior.

5. El pagaré original (sin perforaciones) debe ser por el mismo concepto
gue contenga el recibo, con una vigencia de 30 dias naturales
posteriores a la indicada en este documento, debe ser presentado en
hoja membretada, dentro de una hoja protectora de plastico, adjunto a
la tarjeta informativa del Anexo Q. Cabe mencionar que, en tanto en la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental, no se reciba el
pagaré de forma fisica, no sera posible la autorizacion del tramite.

6. En el caso de que los viaticos no sean comprobados de manera total de
conformidad a lo establecido en el presente apartado y Anexo B,
Fraccion Xlll, el comisionado debe reintegrar los recursos
correspondientes.

Para dar cumplimiento con lo que establece |la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, cada ejecutor del gasto debe actualizar trimestralmente la
informaciéon relativa a los gastos por concepto de viaticos, de acuerdo a lo que
establecen los Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y
Estandarizacion de la Informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto
y en la Fracciéon IV del Articulo 31 de la mencionada Ley, los cuales deben difundir los
sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataformma Nacional de
Transparencia en lo que se refiere a la décimo novena disposicion general Anexo 1
Fraccion IX.- de dicha Ley. Los gastos de representacién y viaticos, asi como el objeto e
informe de la comisidn correspondiente, de igual forma la obligatoriedad de sus
sucesivas actualizaciones.

Las presentes normas para el gjercicio de los recursos autorizados en la partida de
viaticos son de observancia general para los ejecutores del gasto, su incumplimiento
podra ser motivo de responsabilidades administrativas con base en la Ley General de
Responsabilidades de los Servidores Publicos, sin perjuicio de las responsabilidades
civiles o penales en que incurran, conforme a las disposiciones legales aplicables en la
materia.

Quedan exceptuados de la aplicacion de este ordenamiento las comisiones del
personal operativo de la Secretaria de Seguridad Publica y de la Procuraduria General
de Justicia del Estado de Hidalgo, de acuerdo con lo que establecen los Articulos 110
parrafo tercero y 139 Fraccioén Il de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica, asi como en los Articulos 155, 156 y 157 de la Ley de Seguridad Publica para el
Estado de Hidalgo, asi como los articulos 4, 5y 6 de la Ley Organica del Ministerio
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Publico del Estado de Hidalgo, por tratarse de informacién que no se considera del
dominio publico. Motivo por el cual la comprobacién relativa a esta partida y
dependencia quedara bajo resguardo de la misma, debiendo ser conservada para
cualquier aclaracion ante los 6rganos fiscalizadores. Es importante aclarar que esta
excepcion no es aplicable a personal administrativo, salvo casos extraordinarios que
por la indole de la comisidn sea necesario y autorizados por el titular de la Secretaria
de Seguridad Publica y el titular de la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Hidalgo, dicha autorizacion quedara bajo resguardo de cada ente ejecutor, misma que
debera tener disponible ante cualquier requerimiento por parte de los organismos
fiscalizadores.
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VIII. Lineamientos al capitulo 4000 “Transferencias, asignaciones,
subsidios y otras ayudas”.

VIIIL1 410000 “Transferencias internas y asignaciones al sector publico” y
420000 “Transferencias al resto del sector publico”.

La documentacion debe presentarse de conformidad con el Anexo B, Fraccion XIV.

1.

El oficio de presentacion debe realizarse en hoja membretada, dirigido
al Titular de la Subsecretaria de Egresos, con atencion al Titular de la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental (Anexos C15-A, C15-
B o C15-C, segun corresponda).

En el caso de transferencias que se apliquen con normatividad estatal
cuyo destino sea para el pago de servicios personales, el tramite debe
presentarse de forma independiente al de gasto de operacion.

El comprobante fiscal digital por internet (archivo XML), debe ser por el
monto total de la transferencia y no procedera aquellas cuentas por
pagar que contengan mas de un CFDI por tramite.

El comprobante fiscal digital por internet debe cumplir con los
siguientes requisitos:

a) Concepto: Debe anadirse el proyecto y mes de la asighacion de los

recursos de acuerdo al Anexo del oficio de autorizacion.

b) La clave del producto o servicio debe ser: 93151600 (Finanzas
Publicas).

c) Launidad de medida debe ser: ZZ (Mutuamente definido).
d) En el nodo Clave Objeto del Impuesto debe ser: 01 (No objeto del

impuesto).

e) Debe ser enviado a través del Sistema de Validacion de CFDI,

seleccionando en el tipo de solicitud “Gasto de Operaciéon’.

Sello y firma de responsabilidad de conformidad a lo establecido en el
apartado |1, tanto en la representacion impresa del CFDI, como en la
impresion del archivo XML, en un area que no afecte la visibilidad de los
datos.

Para el caso de recursos aplicables con normativa federal, la
documentacion comprobatoria debe incluir la leyenda “Este programa
es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso
para fines distintos a los establecidos en el programa”; lo anterior de
conformidad a los lineamientos del fondo, programa o convenio
respectivo.
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6. De conformidad al Articulo 70, Fraccion Il de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, la documentacién debe ser cancelada,
con la leyenda “Operado”, misma que debe indicar el nombre del fondo,
programa o convenio correspondiente. Lo anterior, atendiendo a la Ley
de Coordinacioén Fiscal (Ramos 10, 11, 13, 16, 23, 33, entre otros, asi como
los convenios y subsidios federales).

7. Paraelcasode las dependencias del sector central (objeto del gasto 411),
la presentacion de recibo simple, debe ser en hoja membretada
indicando lo siguiente:

a) Clave y nombre del proyecto.
b) Numero del oficio de autorizacion.

c) Nombre, cargo, firma y RFC del servidor publico autorizado para
tramitar los recursos del ejecutor del gasto.

d) Monto solicitado.

e) Sello de responsabilidad de conformidad a lo establecido en el
apartado L1, en un area que no afecte la visibilidad de los datos.

VIILL1.2. Rendimientos financieros correspondientes a los recursos federales.

Los ejecutores del gasto deben efectuar en tiempo y forma, con base en el periodo que
marca cada convenio especifico, el tramite de los rendimientos financieros generados
en cada uno de los meses correspondientes al ejercicio presupuestal. A fin de generar

el tramite para la transferencia de los recursos, debe contar previamente con el oficio
de autorizacion emitido por la Coordinacion de Planeacion Financiera.

La integracion del tramite debe cubrir los puntos indicados en el Anexo B, Fraccion
XIV, numeral 3. Transferencia de rendimientos financieros de recursos Federales.

VII.2 430000 “Subsidios y subvenciones” y 440000 “Ayudas sociales”.

La documentacion debe presentarse de conformidad con el Anexo B Fraccion XV,
tomando en cuenta las siguientes especificaciones:

VIII.2.1. Generales.

1. Contar con reglas de operaciéon de conformidad al Articulo 49 del
Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo del Ejercicio 2024.

2. El oficio de presentacion debe ser en hoja membretada, dirigido a la
Subsecretaria de Egresos, con atencién a la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.

3. La opinidn de cumplimiento de obligaciones emitida por el SAT debe
contar con un minimo de 5 dias habiles previos a su caducidad.
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4, Para el caso de recursos aplicables con normativa federal, la
documentacion comprobatoria debe incluir la leyenda “Este programa
es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso
para fines distintos a los establecidos en el programa”; lo anterior de
conformidad a los lineamientos del fondo, programa o convenio
respectivo.

5. De conformidad con el Articulo 70, Fracciéon Il de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, la documentacién debe ser cancelada,
con la leyenda “Operado”, misma que debe indicar el nombre del fondo,
programa o convenio correspondiente. Lo anterior atendiendo a la Ley
de Coordinacion Fiscal (Ramos 10, 11, 13, 16, 23, 33, entre otros, asi como
los convenios y subsidios federales).

6. Es de suma importancia observar que de conformidad a lo establecido
en el Articulo 67, tercer parrafo de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, las ejecutoras deben publicar en internet los montos
pagados durante el periodo por concepto de ayudas y subsidios a los
sectores econdmicosy sociales identificando el nombre del beneficiario.

Ademds de lo anteriormente mencionado, se deben atender los siguientes puntos
dependiendo del tipo de apoyo.

VIIl.2.2. En especie.

1. El CFDI emitido por el proveedor, debe observar los lineamientos
especificos para la operacion de pago a proveedor.

2. El padréon de beneficiarios debe ser rubricado en cada hoja
(numeradas), asi como contener el sello y firma de responsabilidad en
l[a Ultima, sin obstruir datos.

3. Considerar el subapartado “En especie” (Anexo B, Fraccion XV, numeral
1).

VIII.2.3. En transferencia electrénica, SPEI, cheque o efectivo (Sujeto contable “E",
beneficiario de conformidad al padrén).

1.  Encaso de que el beneficiario deba entregar CFDI:

a) Elcomprobante fiscal digital por internet (archivo XML) debe cumplir
con los siguientes requisitos:

i. Concepto: Debe anadirse la clave y nombre del proyecto, de
acuerdo al Anexo del oficio de autorizacion.
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ii. La clave del producto o servicio debe ser: 84101604 (Ayuda
Gubernamental) o la que corresponda si se refiere a una
adquisicion de bienes o servicios.

iii.  La unidad de medida debe ser: ZZ (Mutuamente definido) o la
gue corresponda si se refiere a una adquisicidn de bienes o
servicios.

iv. Enelnodo Clave Objeto del Impuesto debe ser: 01 (No objeto del
impuesto).

V. Debe ser enviado a través del Sistema de Validaciéon de CFDI,
seleccionando en el tipo de solicitud “Gasto de Operacion’.

b) Sello de responsabilidad de conformidad a lo establecido en el
apartado .1, tanto en la representacion impresa del CFDI, asicomo en
la impresion del archivo XML,

c) La presentacion y orden de los documentos del tramite debe
corresponder el Anexo B, Fraccion XV, numeral 2, “Transferencia
electrénica, SPEI, cheque o efectivo”.

2. En caso de que el beneficiario se encuentre imposibilitado para emitir
CFDI.

a) Los recibos simples deben presentarse por beneficiario conteniendo
los requisitos minimos del Anexo J. En caso de recurso que se ejecute
con normativa federal, se debe aplicar el lineamiento o regla de
operacion correspondiente.

b) La presentacion y orden de los documentos del tramite debe
corresponder el Anexo B, Fraccion XV, numeral 2, “Efectivo, cheque,
transferencia electrénica o SPEI".

VIIl.2.4. En monedero electrénico.

1. El layout para dispersion debe ser en formato Excel conteniendo las
siguientes columnas: Cuenta, “Incremento POS” e “Incremento ATM”
con las caracteristicas:

a) Cuentas sin guiones, puntos o caracteres especiales.

b) El importe de las columnas “Incremento POS” e “Incremento ATM”
sera el mismo, sin comas ni signos de moneda.

2. Elarchivo de Excel debe nombrarse en la siguiente forma:

a) Siglas de la dependencia.
b) Guion bajo.

C
d

) Nombre del programa.
)

Guion bajo.
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e) Periodo (MEST, BIM2, etc.).
f)  Guion bajo.
g) Ano (dos digitos).

Ejemplos:
SEDECO_TUEXPTRANSFORMA_MESI_24
SEDECO_TUEXPTRANSFORMA_BIMI1_24

Se debe cargar en el Sistema Integral de Finanzas y Administracion
Publica (eSIFAP) un archivo .rar conteniendo la documentacion
comprobatoria (PDF) y el layout (Excel).

El recibo simple debe ser por el importe global, conteniendo sello y
firma de responsabilidad por parte del titular de la dependencia y/o
entidad autorizada para el ejercicio de los recursos.

El padron de beneficiarios debe estar rubricado en cada hoja
(numeradas) y con sello y firma de responsabilidad en la ultima sin
obstruir datos.

Invariablemente, cada tramite debe corresponder Unicamente a un
periodo de pago de conformidad a las reglas de operacion.

La presentacion y orden de los documentos del tramite debe
corresponder el Anexo B, Fraccion XV, numeral 3, “Transferencia
electrénica, SPEI, cheque o efectivo”.

VIIL3 Transferencias de recursos del Concepto 8500 “Convenios”.

La documentacién debe presentarse de conformidad con el Anexo B, Fraccion XV,

numeral 4.

1.

El oficio de presentaciéon debe ser en hoja membretada, dirigido al
Titular de la Subsecretaria de Egresos, con atencion al Titular de la
Direccién General de Contabilidad Gubernamental (Anexo C15-B).

El comprobante fiscal digital por internet (archivo XML) debe cumplir
con los siguientes requisitos:

a) Concepto: Debe anadirse el proyecto, nimero de convenio en caso de

existir.

b) La clave del producto o servicio debe ser: 93151600 (Finanzas

publicas).

c) Launidad de medida debe ser: ZZ (Mutuamente definido).
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d) En el nodo Clave Objeto del Impuesto debe ser: O1 (No objeto del
impuesto).

e) Debe ser enviado a través del Sistema de Validacion de CFDI,
seleccionando en el tipo de solicitud “Gasto de Operacion’.

3. Sello de responsabilidad de conformidad a lo establecido en el apartado
I.1, tanto en la representacion impresa del CFDI, como en la impresion
del archivo XML, en un area que no afecte la visibilidad de los datos.

4. Para el caso de aplicacion de recursos con normatividad federal, la
documentacién comprobatoria debe incluir la leyenda “Este programa
es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso
para fines distintos a los establecidos en el programa”, lo anterior de
conformidad a los lineamientos del fondo, programa o convenio
respectivo; asi como la leyenda “Esta obra fue realizada con recursos
federales” tratandose de los recursos provenientes del Ramo 23
Provisiones Salariales y Econdmicas, con base en el Articulo 6 Fraccion
I, del Presupuesto de Egresos de la Federacioén para el ejercicio vigente.

5. De conformidad al Articulo 70, Fraccion Il de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, la documentacién debe ser cancelada,
con la leyenda “Operado”, misma que debe indicar el nombre del fondo,
programa o convenio correspondiente. Lo anterior atendiendo a la Ley
de Coordinacion Fiscal (Ramos 10, 11, 13, 16, 23, 33, entre otros, asi como
los convenios y subsidios federales).
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IX. Gastos a comprobar.

Los gastos a comprobar podran ser solicitados Unicamente por las dependencias del
sector central. Para su registro deben cumplir con los requisitos establecidos en este

capitulo.

IX.1 Consideraciones previas al tramite.

1.

2.

Contar con la debida disponibilidad presupuestal.

Previo a la generacion de la cuenta por pagar en la plataforma eSIFAP,
presentar oficio fisico firmado por el titular de la dependencia, con la
justificacion clara, precisa y suficiente que describa la eventualidad que
pretende atender con este tramite, mismo que debe ser acompanado
por la Constancia de No Adeudo vigente, emitida por la Direccion
General de Tesoreria.

En el supuesto de que los gastos a comprobar sean para insercion de
publicaciones en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, pago de
tenencia o refrendo de control vehicular, incluir el formato de pago
correspondiente que emite la Direccion General de Recaudacion.

Si cuenta con los requisitos anteriores, deben solicitar a la Subsecretaria
de Egresos la autorizacion para realizar este tipo de tramite, quien a su
vez gestionara el visto bueno de la titular de la Secretaria de Hacienda
(Anexo C24).

En caso de ser autorizado su requerimiento, generar la cuenta por pagar
en la plataforma eSIFAP.

IX.2 Gastos a comprobar.

1.

En el caso de que el oficio de solicitud del tramite no sea firmado por el
titular administrativo, debe contar invariablemente con su visto bueno
de forma autdgrafa (Anexo C13).

El recibo simple debe contener el concepto de “Gastos a Comprobar”,
debiendo especificar claramente los conceptos a que se destinaran los
recursos, asi como la firma autografa y el Registro Federal de
Contribuyentes del servidor publico autorizado que va a realizar el gasto
(Anexo J).

El pagaré original (sin perforaciones y debe apegarse estrictamente al
formato establecido en el presente Manual (Anexo K), debiendo evitar
modificaciones o alteraciones de cualquier indole, puesto que podria
ser motivo a la devolucion del tramite) debe ser por el mismo concepto
que contenga el recibo, con una vigencia de 30 dias naturales
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posteriores a la indicada en este documento, y debe ser presentado en
hoja membretada, dentro de una hoja protectora de plastico, adjunto a
la tarjeta informativa del Anexo Q. Cabe mencionar que, en tanto en la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental, no se reciba el
pagaré de forma fisica, no serd posible la autorizacién del tramite.

La vigencia del pagaré, en caso de existir un CFDI por inserciones en el
Diario Oficial de la Federacion, su vigencia sera de 62 dias.

El oficio de presentacion, recibo y pagaré, deben ser firmados por la
misma persona, quien debe estar facultada para tramitar el recurso.

En caso de que las dependencias y oficinas foraneas del Poder Ejecutivo
soliciten gastos a comprobar para liguidar comprobantes fiscales o
recibos por los servicios de energia eléctrica, agua potable, mensajeriay
telefonia, sin excepcidn, deben recabar la firma y visto bueno de
disponibilidad presupuestal de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios dependiente de la Oficialia Mayor del Poder
Ejecutivo del Estado.

Cuando el trdmite sea para inserciéon de publicaciones en el Periédico
Oficial del Estado de Hidalgo, pago de tenencia o refrendo de control
vehicular el sujeto contable debe ser el titular de la Unidad
Presupuestal y el beneficiario la Secretaria de Hacienda.

La documentacion para la solicitud de gastos a comprobar, debe
atender al Anexo B, Fraccion XVI.

IX.3 Comprobacioén de gastos.

Para amortizar los recursos otorgados como “Gastos a Comprobar” y con el propésito
de realizar una correcta afectaciéon presupuestal y contable, se requiere de lo siguiente:

1.

Todas las comprobaciones que se presenten ante la Direcciéon General
de Contabilidad Gubernamental, deben estar integradas en su
totalidad.

La comprobacion se debe presentar en un plazo no mayor a 30 dias
naturales después de la ministracion. El incumplimiento de esta
disposicion dara lugar a que la Secretaria de Hacienda pueda suspender
la ministracion de recursos a la dependencia o entidad de que se trate.

Presentar la documentacion de conformidad a los apartados Il y IV del
presente manual y respetando el orden indicado en el Anexo B, Fraccion
XVII.
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4. Losrecursos deben ser aplicados y comprobados exclusivamente en las

10.

.

12.

claves presupuestarias, en los periodos y hasta por los montos que
fueron requeridos originalmente por parte de las dependencias
solicitantes, el incumplimiento de esta disposicion sera motivo de
devolucidn, salvo situaciones extraordinarias las cuales seran sometidas
a consideracion de la Subsecretaria de Egresos para su aprobaciéon o
negacion.

De no ser aplicados los recursos en las claves presupuestarias solicitadas
por la dependencia, el monto debe ser reintegrado en la Direccion
Servicios de Caja, a través de la plataforma eSIFAP en la pantalla de
“Reintegros”, solicitando su recibo oficial mediante el “Oficio de
Reintegro de recursos estatales no ejercidos” (Anexo C21).

En caso de que exista un entero a caja por retencion de impuesto, debe
ser realizado a través de la plataforma eSIFAP en la pantalla “Entradas a
caja”, debiendo seleccionar la casilla de “Entero de deductivas”. El recibo
oficial emitido debe formar parte del soporte documental del tramite a
presentar. Asimismo, deben reflejar dicha retencion en el Anexo EI
(leyenda alusiva).

No procederd el pago de excedentes en comprobaciones, por lo que
deben sujetarse estrictamente a los recursos de origen autorizados.

Para la adquisicion de bienes en los cuales Oficialia Mayor del Poder
Ejecutivo del Estado emita un resguardo el ente ejecutor, le debe
entregar una representacion impresa del CFDI que ampare la
propiedad del bien y en aquellos casos en los que los comprobantes
contengan un sello de seguridad deben entregar el original. Lo anterior,
en los términos que establezca dicha dependencia.

En lo referente a la adquisicidon de bienes y la contratacidn de servicios,
debe ser de conformidad a lo que establece el apartado VI.4.

La documentacion debidamente soportada debe presentarse a través
de la plataforma eSIFAP para su revision y registro. En casos
excepcionales, presentarlos en forma fisica en el horario establecido
para cada dependencia, Anexo Y.

Remitir la representacion impresa del CFDI unicamente para aquellos
casos en los que se presente la comprobaciéon en forma fisica.

Senalar en el cuerpo del oficio el importe total de los comprobantes y
en el caso de que haya un reintegro a la Direccidon de Servicios de Caja
de la Secretaria de Hacienda, anotar el nUmero de recibo oficial, ademas
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13.

deben anexar copia digital del mismo. De igual manera deben reflejar
dicha retencidon en el Anexo ET (leyenda alusiva).

El método de pago de los CFDI, debe ser invariablemente “PUE”", con
excepcion de los servicios en los cuales, se cuente con fecha limite de
pago por lo que deba realizarse a través de gastos a comprobar, ejemplo
partida 317001- Servicios de acceso de Internet, redes y procesamiento
de informacion.
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X. Tramites por otros conceptos.

X1 Pago de sueldos no cobrados oportunamente por los servidores publicos
y pago de la parte proporcional de aguinaldo y otros conceptos de
servicios personales.

Las unidades administrativas o equivalentes de cada ejecutor de gasto deben realizar
este tipo de tramites a través de la Direccion General de Recursos Humanos, mediante
el procedimiento que esta area tiene establecido para cada uno de los tramites. Incluye
primas de antigledad, seguro de vida, pagos de marcha, orden judicial, ndminas de
ISSSTE, SAR — CESANTIA, FOVISSSTE y partes proporcionales de aguinaldo.

En el caso de orden judicial, una vez que se cuente con la firma del beneficiario, deben
presentar el recibo simple ya firmado por el beneficiario por la recepcion de los
recursos mediante oficio fisico.

La documentacion relativa a los conceptos:

1.  Primas de Antiguedad, Seguro de Vida y Pagos de Marcha se deben
presentar de conformidad al Anexo B, Fraccion XVIII, numeral 1.

2. Orden Judicial se deben presentar de conformidad al Anexo B, Fracciéon
XVIII, numeral 2.

3. Pago de ISSSTE, SAR — Cesantia y FOVISSSTE se deben presentar de
conformidad al Anexo B, Fraccion XVIII, numeral 3.

4. Pago de partes proporcionales de aguinaldo se deben presentar de
conformidad al Anexo B, Fraccion XVIII, numeral 4.

X.2 Devolucién por concepto de pago de lo indebido o de aportaciones
municipales y/o de terceros.

Para poder efectuar la devolucion:
1. Porel pago de lo indebido de contribuciones.
2. Por concepto de juicio de amparo.
3. Por aportaciones municipales y/o de terceros.

Estos tipos de tramites deben realizarse a través de la Direccion General de
Recaudacioén, quien debe presentarlo de conformidad al Anexo B, Fracciéon XIX.

X.3 Solicitud de recursos a la Cuenta del Fondo Auxiliar del Poder Judicial del
Estado de Hidalgo (fianzas).

La solicitud de recursos procede en los casos en los que el indiciado, mediante
resolucion judicial fue declarado culpable, y debe ser tramitado a través del Fondo
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Auxiliar del Poder Judicial del Estado de Hidalgo, quien debe presentarlo de
conformidad al Anexo B, Fraccion XX.

X.4 Tramites fisicos

1. Se realizaran tramites fisicos uUnicamente cuando el oficio de
autorizacion sea emitido en el ejercicio vigente con cargo a recursos de
ejercicios anteriores.

2. Para su presentacion, deben acatar las disposiciones dependiendo el
tipo de tramite de conformidad al Anexo B. Asimismo, integrar la
documentacion digitalizada en un dispositivo electrénico, en formato
de busqueda y relacion de documentacidén a entregar, junto con su
copia, a fin de que puedan ser acusados de recibido.

Es importante precisar que la comprobacion de los tramites generados como gastos
a comprobar de forma fisica debera efectuarse de manera digital.
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XI. Registro de los bienes muebles, inmuebles e intangibles.

Derivado de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, que en su capitulo I,
Articulo 23 se refiere al registro de los bienes muebles e inmuebles, resulta
indispensable que en la adquisicidn de dichos bienes estén atentos para cumplir y
cubrir los siguientes requisitos:

XI1.1 Bienes muebles.

1. Todas las adquisiciones de bienes muebles que las dependencias
realicen, mismas que se llevaran a cabo conforme a los procedimientos
establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico (federal y local) y sus Reglamentos, formaran parte del
patrimonio del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado debiendo
inventariarse de conformidad con la Ley de Bienes del Estado de
Hidalgo.

2. El registro de los bienes en los inventarios para su control, asi como su
amortizacion y/o depreciacién estéd a cargo de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios, dependiente de la Oficialia Mayor del
Poder Ejecutivo del Estado.

3. Para efecto de contabilizar en el Sistema Integral de Finanzas y
Administracién Publica (eSIFAP), la informacién actualizada que deriva
de los bienes muebles de adquisiciones, bajas, amortizaciones y
depreciaciones, la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
debe enviar a la Direccion General de Contabilidad Gubernamental de
manera trimestral la informacién requerida, dentro de los 5 primeros
dias naturales posteriores a la conclusidon de cada trimestre.

X1.2 Bienes inmuebles.

Para estar en posibilidad de incorporar en el patrimonio del Poder Ejecutivo los
movimientos que se observan en la situacion del inventario de bienes inmuebles, que
tienen que ver con los cambios registrados (compra, donacidn, venta, etc.), la Direccidon
General de Patrimonio Inmobiliario debe enviar a la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, dentro de los cinco dias naturales posteriores a la conclusion de cada
semestre el inventario correspondiente, mismo que debe incluir; descripcién del bien,
ubicacion, costo histdrico, y el valor determinado en la valuacion correspondiente a
que se refiere la Ley General de Contabilidad Gubernamental; asimismo, respecto a la
documentacion comprobatoria que presenten las dependencias del Sector Central,
debe contener el nUmero de expediente asignado por la propia Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario.
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XIl. Participaciones y aportaciones a los municipios.

Xl Aspectos generales.

Corresponden a los recursos recibidos en el estado por concepto de Participaciones y

Aportaciones
reciben y est

para las Entidades Federativas y Municipios. Incluye los recursos que se
an destinados a la ejecucion de programas federales mediante la

reasignacion de responsabilidades y recursos presupuestarios, en los términos de los
convenios que se celebren.

La Secretaria

de Hacienda transferira a los municipios del estado de Hidalgo, los

recursos correspondientes a los fondos, incentivos y aportaciones que la federacion
ministre de conformidad con los términos establecidos en el Presupuesto de Egresos
y en la legislaciéon aplicable conforme al siguiente procedimiento:

1.

Los municipios deben realizar la apertura de una cuenta bancaria para
cada uno de los fondos e incentivos que la federaciéon ministre para su
transferencia y deben remitir los siguientes datos de dichas cuentas a la
Direccion General de Tesoreria de |la Secretaria de Hacienda:

a) Nombre del fondo o incentivo.

b) Nombre de la institucién bancaria.

c) Numero de plaza.

d) Numero de sucursal.

e) Numero de cuenta bancaria.

f) Clave interbancaria.

g) Anexar el oficio de certificacion de datos bancarios de la institucion
bancaria.

2. Los municipios deben registrar los fondos en sus ingresos y realizar las
erogaciones, conforme a lo dispuesto en la normatividad aplicable
estatal y federal de acuerdo a la naturaleza de los recursos y, en su caso,
a las disposiciones establecidas en los convenios respectivos.

3. El Gobierno del Estado, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley de
Coordinacion Fiscal del Estado de Hidalgo, publicara la distribucidon y el
calendario de cada uno de los fondos en el Peridodico Oficial del Estado
de Hidalgo.

4. Los recursos cuyo origen sea las transferencias federales que, al 31 de

diciembre del ejercicio inmediato anterior no hayan sido devengadas
por los ejecutores del gasto, se deben de reintegrar a la Tesoreria de la
Federacion a mas tardar el 15 de enero de cada ano. Sin perjuicio de lo
anterior, las transferencias federales etiquetadas que, al 31 de diciembre
del ejercicio fiscal inmediato anterior se hayan comprometidoy aquellas
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devengadas pero que no hayan sido pagadas, deben cubrir los pagos
respectivos a mas tardar durante el primer trimestre del ejercicio, una
vez cumplido el plazo referido, los recursos remanentes deben
reintegrarse a la Tesoreria de la Federacion, a mas tardar dentro de los
15 dias naturales siguientes, de conformidad con el Articulo 17 de la Ley
de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios,
con la finalidad de prevenir posibles observaciones por los entes
fiscalizadores.

La distribucién de las participaciones a cada uno de los municipios se llevara a cabo
con base a lo estipulado en la Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Hidalgo.

Los municipios deben publicar trimestralmente el importe de las participaciones
entregadasy, en su caso, el ajuste realizado al término de cada ejercicio fiscal.

Seran los entes de fiscalizacion estatales y federales los responsables de fiscalizar el
ejercicio de los recursos transferidos a los municipios, en los términos de las
disposiciones aplicables.

XI11.2 Participaciones a municipios.

Son los ingresos por concepto de participaciones, destinadas a las Haciendas Publicas
Municipales, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

La Secretaria de Hacienda calculara y entregara con periodicidad mensual, las
participaciones federales establecidas en la Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de
Hidalgo que correspondan a los municipios conforme a lo siguiente:

1. De acuerdo con los recursos participables que el estado recibe de la
federaciony a lo establecido en la Ley de Coordinacion Fiscal del Estado
de Hidalgo, la Direccién de Fortalecimiento Municipal, dependiente de
la Direccion General de Tesoreria de la Secretaria de Hacienda, realizara
el calculo de cada fondo participable.

2. La Direccidon General de Monitoreo y Seguimiento al Recurso Publico
realizara la revision y emitird sus observaciones que remitira a la
Direccion General de Tesoreria sobre la aplicacion de las diversas
féormulas y a las variables, componentes e informacién utilizada, asi
como al resultado de los coeficientes, porcentajes y montos obtenidos.

3. Los montos de las participaciones autorizadas para el ejercicio fiscal
respectivo seran incorporados por parte de la Coordinacién de
Planeacion Financiera en el Sistema Integral de Finanzas vy
Administracion Publica, eSIFAP, con la finalidad de que la Direccion
General de Tesoreria lleve a cabo, de acuerdo con los montos
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ministrados por la federacion, la distribuciéon de los recursos a transferir
a los municipios.

4. La Direccion de Fortalecimiento Municipal elaborara la Cuenta por
Pagar (momento del devengo), afectando la clave presupuestaria
autorizada en el Presupuesto de Egresos y realizara la Programacion de
Pago, que debe turnar a la Direccién de Operaciones Financieras de la
Direccion General de Tesoreria.

5. La Direccién de Operaciones Financieras recibira el documento para su
pago inmediato.

6. La Direccion de Fortalecimiento Municipal solicitara a las Tesorerias
Municipales, la expedicién de la documentacién administrativa y fiscal
comprobatoria correspondiente a cada mes que se relaciona a
continuacion, la cual debe estar firmada y contener los sellos del
Presidente y Tesorero Municipal.

a) Oficio de presentacion con ministraciones unicamente del mes.

b) Impresion del CFDI que cumpla con los requisitos fiscales por fondo
y/o incentivo.

c) Impresion de la version XML del CFDI.
d) Captura e impresion en el validador, de cada Comprobante Fiscal

Digital CFDI.
e) Cuadro de notificacidn de adeudos (aun cuando se encuentre en
ceros).

f) Informacion complementaria (en caso de existir).

7. En caso de que requieran realizar reintegros a la Tesoreria de la
Federacién, deben solicitar a la Direccidon General de Tesoreria por
correo electronico (direccion.tesoreria@hidalgo.gob.mx) la cuenta
bancaria de la Secretaria de Hacienda en la que seran depositados los
recursos a reintegrar, de conformidad al Anexo C21.

Los reintegros deben realizarse de acuerdo con lo establecido en el Articulo 17 de la
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, por lo que
los municipios deben notificar a la Direccion General de Tesoreria con anticipacion de
5 dias con el fin de dar cumplimiento a dicha obligacion, y evitar posibles
observaciones de los entes fiscalizadores

Se hace del conocimiento que los recursos que no sean reintegrados de acuerdo al
parrafo anterior, asi como las cargas financieras que se generen por reintegros
extemporaneos quedaran bajo la responsabilidad de los municipios.
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XIL.3 Fondos de aportaciones a municipios.

Los fondos de aportaciones constituyen los ingresos que el estado y en su caso los
municipios reciben de la federacion, a través de cuentas bancarias especificas y deben
registrarlos conforme a sus propias leyes de ingreso y destinarlas a los fines conforme
a lo dispuesto por la Ley de Coordinacion Fiscal.

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por la Ley de Coordinaciéon Fiscal, una vez que
los recursos hayan sido recibidos en la Secretaria de Hacienda, esta debe llevar a cabo
los registros correspondientes, para que inmediatamente sean transferidos a las
cuentas bancarias aperturadas para tal fin de conformidad con el siguiente
procedimiento:

1.

La Coordinacion de Planeacion Financiera informara a la Direccion
General de Tesoreria los montos de las aportaciones autorizadas para el
ejercicio fiscal respectivo del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social Municipal, FAISM y del Fondo de Aportaciones
para el Fortalecimiento de los Municipios y las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal, FORTAMUNDF con la finalidad de llevar
a cabo, de acuerdo con los montos ministrados por la federacion, la
distribucion de los recursos a transferir a los municipios.

La Direccion de Fortalecimiento Municipal elaborara la Cuenta por
Pagar (momento del devengo), afectando la clave presupuestaria
autorizada en el Presupuesto de Egresos y realizara la Programacién de
Pago, que debe turnar a la Direccidén de Operaciones Financieras de la
Direccion General de Tesoreria.

La Direccion de Operaciones Financieras recibird el documento para su
pago inmediato.

La Direccion de Fortalecimiento Municipal solicitard a las Tesorerias
Municipales, la expedicion de la documentacién administrativa y fiscal
comprobatoria correspondiente a cada mes, que se relaciona a
continuacion, la cual debe estar firmada y contener los sellos del
Presidente y Tesorero Municipal:

a) Oficio con ministraciones Unicamente del mes.

b) Impresion del CFDI que cumpla con los requisitos fiscales.

c) Impresion de la version XML del CFDI.

d) Captura e Impresion en el Validador, de cada Comprobante Fiscal
Digital (CFDI).

e) Cuadro de notificacidén de adeudos (aun cuando se encuentre en

ceros).
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f) Informacion complementaria (en caso de existir).

El ejercicio de estos recursos se sujetara a las disposiciones establecidas en la Ley de
Coordinacion Fiscal del Estado de Hidalgo de acuerdo con la naturaleza de cada uno
de los fondos, a los lineamientos para informar sobre los recursos federales transferidos
a las entidades federativas, municipiosy demarcaciones territoriales del distrito federal
y de operacion de los recursos del Ramo General 33, a las disposiciones que para tal
efecto emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a los “Lineamientos
Normativos de Operacion para la Administracion y Ejercicio de los Fondos de
Aportaciones Federales del Ramo General 33",y las demas que le sean aplicables.

99



Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio g HACIENDA

de los Recursos del Gasto de Operacion ‘".‘ SECRETARIA DE HACIENDA

(?-\:"

XIIl. Adecuaciones presupuestarias.

XHI Aspectos generales.

De conformidad a los articulos 59, y 60 de la Ley de Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Hidalgo y el Decreto que autoriza en todas y cada una
de sus partes el Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo, para el ejercicio vigente
en sus articulos 41, 42, 43 y 44, las adecuaciones presupuestarias podran realizarse
siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas a
cargo de las dependencias y entidades, y comprenderan:

1. Modificaciones a las estructuras:

a) Administrativa;
b) Funcional y Programatica;
c) Econdémica;y

d) Geografica;

2. Modificaciones a los calendarios de presupuesto; y
3. Ampliaciones y reducciones liquidas al Presupuesto de Egresos.

Cabe precisar que deberan observar las siguientes consideraciones para la aplicacion
de las adecuaciones presupuestarias:

1. Las adecuaciones mediante transferencias de montos presupuestados
y su calendarizacion aprobada, se realizaran unicamente en los
capitulos de gasto 2000 Materiales y Suministros, asi como 3000
Servicios Generales.

2. Los movimientos presupuestarios deberan cubrir los siguientes criterios:

a) Pertenecer al mismo proyecto.

b) Corresponder al mismo rubro de ingreso.

c) Compensar entre el mismo capitulo de gasto.
d) Contar con disponibilidad presupuestal.

3. 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.

4. El movimiento solicitado sera estrictamente compensatorio entre las
claves presupuestales. No se autorizaran transferencias presupuestales
entre capitulos de gasto o proyectos, ni entre Unidades Presupuestales.

5. Son intransferibles los recursos destinados a partidas sujetas a control,
como son pago de servicios, alimentacion de personas, viaticos y
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pasajes, asi como las partidas sustantivas para la operacién de las
diferentes Unidades Presupuestales.

6. Todas las solicitudes deben estar firmadas de manera digital con la
eFirma del Titular de la Unidad Presupuestal y el Director Administrativo
O su equivalente, concluyendo con su envio a través de eSIFAP para ser
visualizadas y atendidas por la Coordinacion de Planeacion Financiera,
en los casos que no se cuente con responsable administrativo las
solicitudes seran firmadas por el Titular de la Dependencia.

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

8. Tratandose de situaciones de emergencia o contingencia de cualquier
tipo, se evaluara la pertinencia de exceptuar por Unica ocasion las
disposiciones del apartado XIl.1.

XIIl.2 Calendario de Cierre.

La fecha limite para realizar la solicitud de adecuacién presupuestaria de las
Dependencias sera con base en el calendario siguiente:

Fecha limite presentacion
de solicitud en SIFAP

Enero Miércoles
Febrero Miércoles
Marzo Jueves
Abril Lunes
Mayo Miércoles
Junio Jueves
Julio Martes

Agosto Miércoles

Septiembre Viernes

Octubre Miércoles
Noviembre Miércoles

Diciembre Por definir

Es importante sefalar que posterior a la fecha referida como cierre, se suspendera el
acceso al Sistema eSIFAP, por lo cual no podran presentarse nuevas peticiones hasta
el primer dia natural del mes siguiente, por lo que las Unidades Presupuestales
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deberan realizar las gestiones administrativas que consideren pertinentes para
cumplir en tiempo y forma con sus tramites.

XIIL.3 Lineamientos especificos.

Con el objetivo de continuar con un proceso agil de los tramites relacionados con la
creacion de partidas y adecuaciones presupuestarias, en la plataforma
https://ehacienda.hidalgo.gob.mx dentro del apartado del Sistema Integral de
Finanzas y Administracion Publica (SIFAP), se encuentran las pantallas “Solicitud de
Adecuaciones Presupuestarias” y “Solicitud de Claves Presupuestales”, por lo cual
deberd tomar en consideracion lo descrito en los puntos siguientes.

1. Presentacidn de la solicitud de adecuacion.

a) Tramitar la solicitud a través de la plataforma eSIFAP en la pantalla de
“Solicitud de Adecuaciones Presupuestarias”, para lo cual debera
adjuntar el oficio digital con firma electrénica avanzada (eFirma) de
acuerdo a lo referido en el apartado de aspectos generales, dicho
documento deberd incluir la justificacion en términos cualitativos y
cuantitativos suficiente que respalde los movimientos requeridos de
ampliacion y reduccioén, asi como generar el folio de modificacién de
éstos; los objetos de gasto a afectarse serdn para cubrir insuficiencias
derivadas de eventualidades, por lo que en algunos casos se
aprobaran por Unica ocasidon, observando que no podran reiterarse en
momentos posteriores del ejercicio. Anexo D2.

Adicionalmente, debera incluir en el cuerpo del oficio o en la
justificacion los numeros de folio que fueron generados en el eSIFAP
Yy que respaldan la solicitud presentada.

b) Anexar debidamente requisitado el formato “L1 - Solicitud de
transferencia presupuestal”, cabe senalar que Unicamente sera
procedente el formato que se descargue a través de la pagina de la
Secretaria de Hacienda o del Anexo L1 del presente manual, mismo
que debe ser coincidente con los movimientos presentados en el folio
de modificacion generado en eSIFAP.

Es importante observar que las adecuaciones deben agruparse por
rubro, capitulo y proyecto de manera compensada y tomando como
referencia los movimientos presentados en el sistema.

c) Siel movimiento de transferencia presupuestal en la partida destino
involucra un objeto de gasto no autorizado en sus presupuestos, debe
solicitar previamente Ila validacion de creacion de la clave
presupuestal construida de manera alineada por la dependencia en
la plataforma eSIFAP, en la pantalla “Solicitud de Claves
Presupuestales”; segun punto 2 de este apartado.
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d) En caso de ser necesario, se debe incluir el Dictamen de Modificacion

2.

de Indicadores emitido por la Unidad Técnica de Evaluacion del
Desempeno (UTED).

Presentacion de la Solicitud de validacidn de creacion de claves
presupuestales.

a) Tramitar el oficio en la pantalla de “Recursos Especiales” con firma

electrénica avanzada (eFirma), en el cual debera hacer mencioén del
proyecto y rubro de ingreso relacionado con la nueva clave
debidamente justificado y detallando las consideraciones por las que
es necesaria la asignacion de recursos, asi como refiriendo la partida
origen que dara suficiencia a la nueva clave (objeto de gasto y por qué
se reduce). Anexo DI.

b) Construir de manera alineada la nueva clave en la pantalla “Solicitud

de Claves Presupuestales”.

c) Debera tomar en cuenta que no podran crear claves presupuestales

con objetos de gasto centralizados, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 48 relacionado con las partidas sujetas a control de gasto y
gestionadas por la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado.

Requisitos para solicitud de oficio de reduccidn presupuestal.

Las Dependencias y Entidades podran solicitar la reduccion
presupuestal para pago a proveedores cuando el monto autorizado
exceda al monto contratado, sin importar la modalidad de adjudicacion
relacionada con la contratacidon de arrendamientos y servicios, asi como
la adquisicion de bienes, lo que permitira dar cumplimiento a los
requisitos establecidos en el presente Manual.

Para cumplir con el apartado 1.2.27 y XIl.3 del Manual de Normas y
Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de Operacion vigente, la
solicitud debe incluir lo siguiente:

Presentar documento de peticion de reduccion presupuestal ante la
Secretaria de Hacienda. Anexo D3.

En dicha solicitud deberd hacer referencia al proyecto, partida y
monto a reducir,ademas de anexar copia de los oficios y documentos
siguientes:

1) Oficio de autorizacidn de recursos emitido por la Secretaria de
Hacienda y en su caso, las adecuaciones presupuestarias
autorizadas que den suficiencia al objeto de gasto a disminuir.

2) Oficio de cancelacion parcial de validacion del objeto de gasto
y/o liberacién parcial expedido por la Direccion General de
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Compras Publicas de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del
Estado.
3) Oficio de cancelacion de Visto Bueno de validacion de objeto de
gasto y/o liberacion parcial emitido por la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.
4) Oficio de validacion de objeto de gasto donde se especifica el
monto a licitar.
5) Contar con la disponibilidad presupuestal en la partida
sefalada.
Es importante tomar en consideracion que, en caso de no presentar los elementos
suficientes para el analisis y validacion, la solicitud se considerara improcedente.

Xll.4 Requisitos generales para las asignaciones o modificaciones
presupuestales.

La presentacion de reqguerimientos presupuestales (ampliaciones, reducciones y
adecuaciones) ante la Secretaria de Hacienda, debera contar con los elementos
mMinimos siguientes que permitan su analisis y atencion:

1) Justificacién cualitativa hacer de conocimiento el proyecto ejecutivo
que contenga los objetivos, beneficios, metas, alcance y/o fines del
destino del presupuesto, con la finalidad de comprender y conocer con
detalle las necesidades presentadas por el ente publico.

2) Justificacion cuantitativa presentar los documentos con los costos que
respalden la peticién a través de datos numéricos y cuantificables
expresados en bases de calculo, cotizaciones, remisiones e informacioéon
sobre precios y valores de adquisicion o contratacion.

3) Senalar de manera detallada la necesidad que sustenta la transferencia
de ampliacion y los motivos que validan la reduccion de los objetos de
gasto mencionados en su peticion. Se debera observar que cuando se
trate de afectaciones presupuestarias entre capitulos, unidades
presupuestales y proyectos, la peticion sera dirigida a la Persona Titular
de la Secretaria de Hacienda.

4) En caso de que las adecuaciones presupuestarias impliquen
afectaciones por adquisicion de bienes inventariables, debera contar
con el visto bueno de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivoy la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental para su validacion.

5) En relacion al punto anterior se debera cuidar que, si la asignacion de
presupuesto contempla adquisiciones o ampliaciones para el capitulo
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5000, el valor o costo debera ser mayor a 70 UMASs con base en las Reglas
Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio emitidas por el
CONAC.

6) Mencionar la Unidad Presupuestal y proyecto(s) que seran modificados
o la Cédula Programatica de Alineacion Presupuestal correspondiente
emitida por la UTED para que en caso de ser necesario se realice la
creacion del proyecto y la(s) clave(s) presupuestal(es), asi como la
calendarizacion del objeto de gasto, calendarizacion de pago y demas
elementos que considere necesarios para el soporte documental.

Los requisitos generales son enunciativos mas no limitativos, por lo que las Unidades
Responsables podran incluir los elementos que estimen necesarios para la
justificacion de sus peticiones.

En caso de que la solicitud no presente alguno de los requisitos generales senalados,
se considerara no procedente y se realizaran las observaciones correspondientes a
cada peticion.

Es de suma importancia mencionar que, las dependencias y entidades seran
responsables de |la veracidad y exactitud de los documentos digitalizados, asi como de
la informacién presentada a través de eSIFAP.

XIll.4.1. Emision de la respuesta

Se realizara el andlisis y la validacion de la informacidn presentada a efecto de emitir la
respuesta a los requerimientos presentados por las Dependencias, en el caso de
adecuaciones presupuestarias cuyo estatus sea no procedente se llevara a cabo la
cancelacion del folio de modificacion capturado, lo que deriva en la disponibilidad
presupuestal del objeto de gasto en el mes de origen.

Por lo anterior, para la consulta de las resoluciones emitidas, debera realizar lo
siguiente:

1) Enla plataforma eSIFAP debera consultar el estatus de respuesta de las
asignaciones, adecuaciones y creaciones de clave presupuestal en la
pantalla “Consulta de Oficios”.

2) Para concluir el proceso de atencion debera visualizar, asi como firmar
el oficio digital, lo que permitird descargar los anexos que contenga
dicho documento.

3) Solo podran realizar el acuse de recibo el Titular de la Dependencia, el
Director Administrativo o su equivalente en funciones.

105



Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio g HACIENDA

de los Recursos del Gasto de Operacion ‘".‘ SECRETARIA DE HACIENDA

(?-\:"

XII1.5 De las modificaciones presupuestales para los Entes del Poder Ejecutivo

Para la presentacion de modificaciones al presupuesto, los Entes deberan observar lo
establecido en el punto 23 del inciso I.1 Responsabilidades de los titulares de los
diversos entes, dependencias y servidores publicos facultados para ejercer recursos
conforme a lo estipulado en el presente Manual, asi como lo establecido en los
Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de Operacion 2025, que podra consultar en la
liga esifap.hidalgo.gob.mx.

XI11.5.1 Informes trimestrales al Congreso del Estado de Hidalgo

Referente a la informacion que debera remitirse al Congreso del Estado de Hidalgo,
con la finalidad de reportar las variaciones trimestrales y con ello dar cumplimiento a
las disposiciones emitidas en el Titulo Primero, Capitulo I, Articulo 10 del Decreto de
Presupuesto de Egresos num. 27 — LXVI, publicado el 31 de diciembre de 2024, los entes
ejecutores del gasto deberan coadyuvar en lo siguiente:

1) La Secretaria (de Hacienda) reportard (al Congreso del Estado de
Hidalgo) en los Informes Trimestrales sobre la Situacion Econdmica de
las Finanzas Publicas y la Deuda Publica, las principales causas de
variacion al trimestre que corresponda respecto del calendario
aprobado y respecto al mismo periodo del ano anterior.

2) Lo mismo aplicarad para la presentacién de los Informes de Avance de
Gestion Financiera y la Cuenta Publica, en términos establecidos en la
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de
Hidalgo.

En cumplimiento a lo antes descrito, la informacién referente a los Informes
Trimestrales debera ser remitida por los Organismos Descentralizados a la Secretaria
de Hacienda, a mas tardar en las siguientes fechas:

Trimestre Fecha de Entrega
Primer 15 de abril de 2025

Segundo 15 de julio de 2025
Tercero 15 de octubre de 2025
Cuarto 31 de marzo de 2026

Si la fecha limite para presentar la informacion es un dia inhabil, se recorrera al dia
habil siguiente.
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XIV. De los informes trimestrales de los recursos federales.

Los ejecutores del gasto que les sean transferidos recursos federales, bajo su estricta e
indelegable responsabilidad, deben dar cumplimiento en los términos previstos por
las disposiciones en materia de rendicion de cuentas, con base en los lineamientos
emitidos de conformidad con los Articulos 85 Fraccion Il y 107 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, 72 de la Ley de Contabilidad
Gubernamental y 48 de la Ley de Coordinacion Fiscal.

Cabe sefnalar que para efecto de llevar a cabo la conciliacion de cifras que permita
garantizar la adecuada incorporacion de los montos a consignar, los entes ejecutores
se deben sujetar a los calendarios que para el efecto emita la Secretaria de Hacienda
a través de la Direccion General de Tesoreria.
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XV. Cierre del ejercicio.

El Presupuesto de Egresos es de naturaleza anual, razén por la cual su periodo de
ejecucion es del 1de enero al 31 de diciembre del afo en que se autorizan y ejercen los
recursos, salvo lo dispuesto en la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y Municipios, asi como la Ley de Presupuesto y Contabilidad para el Estado
de Hidalgo; motivo por el cual se deben considerar los siguientes aspectos:

1.

Los CFDI que se presenten como documentacion soporte de la
comprobacion de recursos otorgados a través de “Gastos a Comprobar”,
invariablemente deben ser con fecha correspondiente a este ano
calendario, por lo que sera causa de devolucion el que se incluyan con
fechas del préximo ano, excepto los que correspondan a las salvedades
previamente mencionadas.

El importe de todos y cada uno de los fondos revolventes de que
dispongan las unidades presupuestales, deben ser devueltos de la
siguiente forma:

a) Se deben reintegrar a Direccion de Servicios de Caja dependiente de

la Direccion General de Tesoreria, a través de la plataforma eSIFAP, los
recursos que no se hayan ejercido, a mas tardar el ultimo dia habil del
mes de diciembre del ano en curso. Anexo C20.

b) En caso de existir documentacion comprobatoria con cargo a dichos
fondos, esta debe ser remitida a la Direccidon General de Contabilidad
Gubernamental, mediante oficio, mismo que contendra Ia
informaciéon  presupuestal respectiva para su afectacidon
correspondiente y de existir reintegro parcial de recursos no gjercidos,
deben anexar una copia digital del recibo oficial por su devoluciéon
para que de esta forma sea integrada al 100% la comprobacién de los
recursos del fondo revolvente mediante la plataforma eSIFAP.

c) Para la devoluciéon de los pagarés que garantizan los fondos

revolventes y en su caso los gastos a comprobar, estos deben estar
finiquitados en la fecha sefalada del pagaré.

Es importante precisar que, la comprobacién total de los fondos
revolventes, deben sujetarse a la fecha establecida en la circular de
cierre que se emita para tal efecto.

Las cancelaciones parciales o totales de validaciones por objeto del
gasto, deben ser realizadas de manera previa al cierre del ejercicio ante
la Direccion General de Contabilidad Gubernamental.
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Los puntos anterioresy todos aquellos que se considere precisar para efectos del cierre
del ejercicio, se sujetaran a los lineamientos y plazos especificos que indiquen las
circulares que se emitan para tal efecto por la Secretaria de Hacienda.

La aplicaciéon de las disposiciones previamente descritas son de caracter
obligatorio para todas las dependencias del Ejecutivo, los Poderes
Legislativo y Judicial, los érganos auténomos, los ayuntamientos de los
municipios y las entidades de la administracion publica paraestatal y
paramunicipal que realicen tramites ante la Secretaria de Hacienda, asi
como a los que se les autorice la ejecuciéon de programas y proyectos y
presenten tramites relativos al gasto de operacion a través de las areas que
integran la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.
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Instrucciones generales.

1.

2.

Todos los oficios deben presentarse en hojas membretadas de la dependencia
0 ente que ingresara el tramite.

Los oficios de presentacion digitales de tramites que se ingresaran ante la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental, deben ser digitalizados en
tamano cartay contar con 4.5 cm en blanco, sin logos ni marcas de agua a partir
del margen inferior de la hoja hacia arriba, toda vez que dicho espacio sera
utilizado para imprimir la firma digital.

Los oficios que se presenten para registro de firmas, deben ser invariablemente
firmados por el titular de la dependencia o ejecutor del gasto.

En caso de utilizar recibos simples, deben indicar en el formato (Anexo J), el
numero de folio que asigna eSIFAP en la pantalla de Catalogo de Recibos
Simples, mismo que deben enunciar en la leyenda alusiva al gasto (Anexo E1).

En el caso de los formatos que se encuentran en forma vertical, deben ser
presentados en hojas membretadas, a excepciéon de aquellos que se
especifique que deben ser en hojas blancas o bien contengan logotipos como
parte del mismo formato.

Las palabras o frases que se presenten en color gris, letra italica y/o subrayadas,
deben ser sustituidas por informacion propia del ejecutor del gasto o tramite a
realizar, en color negro no italica ni subrayada.

Ejemplo:
El Anexo muestra el siguiente parrafo.

Por medio del presente me permito remitir a Usted, el registro de firmas de los
servidores publicos que autorizo para realizar los tramites presupuestales
relativos al ejercicio del Presupuesto Autorizado a esta Nombre de la Unidad
Responsable o ejecutor del gasto.

La Secretaria de Hacienda lo presentaria de la siguiente forma:

Por medio del presente me permito remitir a Usted, el registro de firmas de los
servidores publicos que autorizo para realizar los tramites presupuestales
relativos al ejercicio del Presupuesto Autorizado a esta Secretaria de Hacienda.

En los oficios de presentacion de tramite, el formato solicita el numero(s) de
oficio de devoluciéon, esto aplica Unicamente en casos de reingreso, para
tramites nuevos, favor de eliminar esta parte.

La documentacién debe ser presentada en el orden que se enuncia en el Anexo
B, para cada uno de los tramites.

Los CFDI deben ser presentados en el orden en que se encuentra en el Anexo
El-Leyenda alusiva al gasto.

110



y
Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio Nl HACIENDA (}."’
de los Recursos del Gasto de Operacion ‘".‘ SECRETARIA DE HACIENDA ==

10. En caso de que se requiera enviar archivos en formatos PDF y Excel, éstos se

1.

12.

13.

deben comprimir en un archivo .rar para poder adjuntarlos al tramite.
En aquellos tramites en los cuales se indique que algun requisito debe
presentarse en formato Excel:
= Los requisitos indicados como formato Excel deben ser archivos
independientes.
= El resto de los requisitos deben ser incluidos en un solo archivo de
formato “PDF”"
= El conjunto de archivos se debe comprimir en un archivo “.rar”, mismo
que debe cargarse en eSIFAP como soporte de la cuenta por pagar.
En aquellos casos en los que sea requerida la presentacion de resguardos
internos, estos deben contener como informacién minima, los datos que se
presentan en los resguardos oficiales, emitidos por la Oficialia Mayor del Poder
Ejecutivo del Estado.
Los tramites para pago ingresados en eSIFAP para su presentacion ante la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental, contaran con los siguientes
estatus:
= En captura. Previo a la firma electrdnica del responsable de la ejecucion
del gasto.
= Enviado. Una vez firmado el tramite por la entidad, sin que aun sea
recepcionado por la Direccion General de Contabilidad Gubernamental.
= En proceso. Desde el momento en que el tramite es recepcionado por la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental de conformidad al
Anexo "Y" hasta el momento de su autorizacion o devolucion.
= Autorizado. Existe un contra-recibo o se ha autorizado la comprobacion.
= Rechazado. El tramite ha sido rechazado, por lo que se encuentra
disponible el oficio de devolucién para su acuse.
= Cancelado. El tramite ha sido cancelado por el usuario, asi como cuando
firman su oficio de devolucion.

Nota: Es importante comentar gue en caso de las comprobaciones, la
autorizacion de las mismas, aparecen con el estatus “Recibido”.
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Anexo Al. Oficio para el registro de firmas.

Oficio No. Numero de oficio )
Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia de__mes
2025.

Asunto: Registro de firmas.

Secretaria(o) de Hacienda
Presente

At 'n:

Subsecretaria(o) de Egresos

Por medio del presente me permito remitir a Usted, el registro de firmas de los
servidores publicos que autorizo para realizar cualquier tipo de tramite ante la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental por parte de la

Ejecutor del Gasto

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre
Cargoy firma del
Titular del Ejecutor del Gasto.
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Anexo A2. Formato de registro de firmas.

Para efectuar tramites administrativos ante la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, debe presentarse en hoja blanca, sin marcas de agua, dibujos o logos
que ocupen los espacios de los datos, firmas y/o antefirmas, el siguiente formato
debidamente requisitado:

G

—— REGISTRO DE FIRMAS

NOMBRE
FIRMA
NIVEL ¥V/O ENCARGO ARTEEIIELE,

Unidad Responsable:

Unidad Presupuestal:

Personas autorizadas para firmar la documentaclion presentada ante la Direcclon General de Contabllldad
Gubermamental.

MNombre del Thular de la Dependencia Organo
Autanomao, Organismo o Presidents Municipal

Mivel w/o Encargo

Comeo slectronico

Telefono de contacto

Mombre del Titular

Mivel yw'o Encanrgo

Caorrea electronica

Telsfono de contacto

Persona(s) deslgnadas(s) para la entrega y recepclon de documentaclon.

Mombre del Titular

Mivel w/o Encargo

Cormea elkectronico

Telefono de contacto

Instruccion de llenado:

1) La primera firma del formato debe ser la del titular de la entidad o ejecutor del gasto.
2) Elespacio ubicado del lado derecho para la firma, debe ser utilizado sin que ninguna de las lineas de la misma
salga del recuadro establecido para tal fin.

3) Sedeben llenar las hojas requeridas de conformidad con el nUmero de servidores publicos autorizados (nivel
12 o superior) para tal fin.
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Anexo A3. Creacién de usuario de acceso al sistema eSIFAP.

Oficio No. Numero de oficio )
Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia de mes  2025.
Asunto: Creacion de usuario para el Sistema
Integral de Finanzas y Administracion Publica
(eSIFAP).

Nombre del titular
Secretaria de Hacienda
Presente

AT "N: Nombre del titular
Subsecretaria de Egresos

Por medio del presente me permito solicitar a Usted, la creacidén de un usuario para
nombre de la Unidad Responsable y Unidad Presupuestal, municipio, organismo
publico u 6rgano autonomo, en el Sistema Integral de Finanzas y Administracion
Publica (eSIFAP), con la finalidad de que se lleve a cabo la asignacion de las pantallas
relativas a gasto de operacion y/o gasto de inversiéon, para la gestion de trédmites ante
la Direccion General de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

Datos del responsable de |la cuenta

Nombre completo:
RFC:

CURP:

Cargo:

Correo:

Teléfono de contacto:

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

Atentamente

Sello

c.c.p.-
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Anexo A4. Sustitucidén de usuario de acceso al sistema eSIFAP.

Oficio No.
Pachuca de Soto, Hidalgo,a _ de 2025
Asunto: Sustitucion de usuario para el Sistema

Integral de Finanzas y Administracion
Publica (eSIFAP).

Nombre del titular
Secretaria de Hacienda
Presente

AT “N: Nombre del titular
Subsecretaria de Egresos

Por medio del presente me permito solicitar a Usted, la sustitucion de un usuario para
nombre de la Unidad Responsable y Unidad Presupuestal, municipio, organismo
publico u 6rgano autonomo, en el Sistema Integral de Finanzas y Administracion
Publica (eSIFAP), con la finalidad de que se lleve a cabo la asignacion de las pantallas
relativas a gasto de operacion y/o gasto de inversiéon, para la gestion de trédmites ante
la Direccion General de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

Nombre (s) y apellidos del usuario a dar de baja:
Datos del responsable de |la cuenta (nuevo usuario)

Nombre completo:
RFC:

CURP:

Cargo:

Correo:

Teléfono de contacto:

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

Sello

c.c.p.-
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Anexo A5. Carta Responsiva de uso y manejo de eSIFAP

RESPONSIVA DE USO Y MANEJO DEL SISTEMA INTEGRAL
DE FINANZAS Y ADMINISTRACION PUBLICA (eSIFAP)

e

Unidad Responsable

Unidad Presupuestal

Responsable de la cuenta

» El|uso de la cuenta de usuario es responsabilidad de la persona a la
gue esta asignada.

* La cuenta es de uso personal e intransferible, por lo que el titular
de la cuenta sera el responsable de todas las acciones realizadas
con ella en el sistema.

®» |ascuentas de usuario (usuario y contrasenas), son sensibles al uso
de mayusculas y minusculas, es decir, éstas deben ser tecleadas
como se les indico para el acceso al sistema de ndmina.

= Sj se detecta o0 sospecha que las actividades de una cuenta de
usuario pueden comprometer la integridad y seguridad de la
informacioén, el acceso de la cuenta sera suspendida y de ser
necesario, el area correspondiente, aplicara las sanciones de
conformidad a las leyes aplicables.

= |a atencidn y asistencia técnica relacionada con las operaciones
realizadas en esta cuenta sera unicamente con el titular de la
misma y de ser necesario a través del correo indicando en el oficio
de solicitud de acceso al sistema.

Responsable de la cuenta

Nombre completo
Cargo del responsable
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Anexo B. Orden de la presentacion de documentos por tramite.

La documentacion digital debe presentarse en el orden en que se menciona para cada
tramite y éste debe contener Unicamente la solicitada en este manual, en caso de
contener informacién no requerida, podra ser motivo de devolucion. Para el caso de
los tramites fisicos se debe adicionar a la documentaciéon un CD con el soporte
digitalizado en formato PDF de busqueda.

I Solicitud de creacién de fondo revolvente.

1.
2.
3.

IRV RN

Oficio de presentacion (Anexo Cl).
Oficio de autorizacion de los recursos y sus Anexos.

Solicitud programatica del gasto, solo en caso de existir mas de una clave
presupuestal (Anexo D).

Recibo global (con firma autografa) (Anexo J).

Pagaré (Anexo K), el nUmero de dias dependera del periodo autorizado.
Constancia de No Adeudo emitida por la Direccion General de Tesoreria.
Identificacion oficial de quien suscribe el pagaré.

Il. Reposicion y pagos con cargo al fondo revolvente.

1.
2.

W

o

10.

11.

12.

Oficio de presentacion (Anexo C2).

Solicitud programatica del gasto, solo en caso de existir mas de una clave
presupuestal (Anexo D).

Recibo global con firma autégrafa (Anexo J).

Leyenda(s) alusiva(s) al gasto (Anexo E1). El orden de la documentacién debe
atender a este Anexo.

Representacion impresa del (los) CFDI que amparen el gasto realizado.
Reporte de CFDI emitido a través del Sistema de Validacion de CFDI.

En caso de pasajes terrestres sin CFDI:

a) Recibo simple.

b) Bitacora (No incluir en el tramite, quedan bajo resguardo del ejecutor).

Enlo referente a la adquisicidon de bienesy la contratacién de servicios, debe
presentar el contrato respectivo de acuerdo con lo que establece el
apartado VI.3.1

Leyenda(s) alusiva(s) al gasto (Anexo E1).
CFDI que ampare el gasto realizado.
Reporte de CFDI emitido a través del Sistema de Validacion de CFDI.

En lo referente a la adquisicion de bienesy la contratacion de servicios, debe
contar con el contrato respectivo en lo aplicable, mismo que quedara bajo
su resguardo, para el caso de ser requerido por los entes fiscalizadores.
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V.

VI.

VIl

Cancelacién del fondo revolvente con documentacién comprobatoria y/o
reintegro parcial.

Oficio de presentacion (Anexo C3-A).

Solicitud programatica del gasto (Anexo D).

Leyenda(s) alusiva(s) al gasto (Anexo ET).

CFDI que ampare el gasto realizado.

Reporte de CFDI emitido a través del Panel de Control de Solicitudes.

O U AW N

Recibo oficial por el entero a caja de deductivas (retenciones en caso de
aplicar).
7. Recibo oficial por el reintegro de los recursos no ejercidos.

Cancelacién del fondo revolvente por reintegro total de recursos.
1. Oficio de presentacion (Anexo C3-B).
2. Recibo oficial por el reintegro de los recursos no ejercidos.

3. Oficio de contestacién emitido por la Direccién de Servicios de Caja, relativo
al reintegro de recursos no ejercidos.

Validacion por objeto del gasto por compras o contratacion de servicios que

se realicen a través de la Direccion General de Compras Publicas.

1. Oficio de presentacion (Anexo C4-A. En caso de ser capitulo 5000, Anexo C4-
B).

2. Oficio de autorizacion y/o de modificacién de los recursos en caso de existir,
asi como las paginas del Anexo que correspondan al tramite en el cual se
refleje el disponible a afectar.

3. Solicitud programatica del gasto (Anexo D).
4.  Reporte de requisicion.

Cancelacioén parcial o total de validacién de objeto del gasto.
1. Oficio de presentacion. Anexo C5.

2. Oficio de no inconveniente emitido por la Direccion General de Compras
Publicas, adscrita a la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado.

Validacion por objeto del gasto por compras o contratacién de servicios que

se realicen para el ejercicio inmediato posterior a través de la Direcciéon

General de Compras Publicas por provision.

1. Oficio de presentacion (Anexo C6-A y en caso de ser capitulo 5000, Anexo
C6-B).

2. Oficio de suficiencia presupuestal.

3. Reporte de requisicion.
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VIIl. Registro de comprometido de contratos sin requisicion.

IX.

1.
2.

4.
5.
6.

Oficio de presentacion (Anexo C7).

Oficio de autorizacion o de modificacién de los recursos, en caso de existir,
asi como las paginas del Anexo que correspondan al tramite.

Contrato atendiendo a los requisitos indicados en el Articulo 60 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de
Hidalgo, asi como el Anexo O de este manual. De igual forma, sus convenios
modificatorios, en caso de aplicar.

En caso de recursos con normatividad federal, presentar la impresiéon de
pantalla de la evidencia del registro del proceso de correspondiente a la
contratacion del médulo de Compras MX (antes CompraNet).

Solicitud programatica del gasto (Anexo D).

Constancia de cumplimiento de obligaciones fiscales.

Constancia de situacion fiscal.

Anticipo o pago a proveedores directo.

1.
2.

10.

.

12.
13.

Oficio de presentacion (Anexo C8).

Oficio de autorizaciéon o de modificacidn de los recursos, en caso de existir,
asi como las paginas del Anexo que correspondan al tramite.

Solicitud programatica del gasto, solo en caso de existir mas de una clave
presupuestal (Anexo D).

Contrato respectivo de acuerdo con lo que establece el apartado VI3
Contratos, y sus modificaciones, en caso de aplicar.

Garantias de cumplimiento y sus modificaciones; asi como la validacién en
caso de existir fianza.

Garantia de los bienes, productos o servicios, en caso de aplicar.

Leyenda(s) alusiva(s) al gasto (Anexo E1).

Representacion impresa del (los) CFDI, asi como copia del archivo XML (este
dltimo en caso de arrendamientos) que amparen el gasto realizado.
Reporte de CFDI emitido a través del Sistema de Validacion de CFDI.

Para capitulo 5000, resguardo que emite la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios.

Constancia de entera satisfaccién de bienes o servicios, en caso de ser
aplicable No aplica para anticipos (Anexo F).

Constancia de entrega al almacén (Anexo W), en caso de aplicar.

Dictamen del area indicando que no se cuenta con personal capacitado o
disponible para la realizacion del servicio de consultoria, asesoria, estudios e
investigaciones, entre otros, en caso de aplicarse, con fundamento en el
articulo 19 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Estado de Hidalgo y demas normativa aplicable.
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14.  Opinidn de cumplimiento de obligaciones emitida por el SAT, con un
minimo de 5 dias habiles previos a su caducidad.
15.  Oficio de “Suficiencia Presupuestal”. En caso de aplicar.
16. Captura de pantalla de la pagina de Compras MX (antes CompraNet) del

Modulo de Formalizacién de Instrumentos Juridicos, en caso de recurso
federal, o federal-estatal, para aquellos tramites que provengan de un
contrato sin requisicion.

Tramite de anticipo o pago a proveedor por requisicion.

1.
2.

W

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Oficio de presentacion (Anexo C9).

Solicitud programatica del gasto, solo en caso de existir mas de una clave
presupuestal (Anexo D).

Leyenda(s) alusiva(s) al gasto (Anexo E1).

Pdliza del momento del comprometido firmada que genera el area de la
Direccion General de Compras Publicas, en el anticipo o primer tramite.
CFDI gue ampare el gasto realizado.

Reporte de CFDI emitido a través del Sistema de Validacion de CFDI.

Para capitulo 5000, resguardo que emite la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios (no aplica para anticipos).

Contrato emitido por la Direccion General de Compras Publicas y sus
modificaciones.

En caso de recursos con normatividad federal, presentar la impresién de
pantalla de la evidencia del registro del proceso de correspondiente a la
contratacion del moédulo de Compras MX (antes CompraNet) del Médulo de
Formalizacion de Instrumentos Juridicos.

Garantia de anticipo, cumplimiento y en su caso modificaciones, asi como
su validacidén correspondiente por la afianzadora en caso de que se
garantice a través de fianza

Garantia de los bienes, productos o servicios, en caso de aplicar (No aplica
para anticipos).

Constancia de entera satisfaccion de bienes o servicios. No aplica para
anticipos (Anexo F).

Constancia de entrega al almacén (Anexo W), en caso de aplicar.

Dictamen del area indicando que no se cuenta con personal capacitado o
disponible para la realizacion del servicio de consultoria, asesoria, estudios e
investigaciones, entre otros, en caso de aplicar.

En el caso de que el importe establecido en el oficio de la validacion de
objeto de gasto sea menor al monto contratado, Oficio de Modificacion que
incluya la reduccion de este recurso.

120



Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio g HACIENDA (xj

de los Recursos del Gasto de Operacién I"l‘ SECRETARIA DE HACIENDA B

16. Opinidn de cumplimiento de obligaciones emitida por el SAT, con un
minimo de 5 dias habiles previos a su caducidad.

17. Oficio de “Suficiencia Presupuestal”, en caso de aplicar.

18. Captura de pantalla de la pagina de Compras MX (antes CompraNet), del
Moédulo de Formalizacién de Instrumentos Juridicos, en caso de recurso
federal, o federal-estatal.

19. Adquisiciones y Servicios contratados a través de Oficialia Mayor del Poder

Ejecutivo del Estado (Anexo V1). En formato Excel.

XI. Solicitud de viaticos devengados.

1.
2.

11.

12.

13.

14.

Oficio de presentacion (Anexo C10).

Oficio de autorizacion o de modificaciéon de los recursos, en caso de existir,
asi como las paginas del Anexo que correspondan al tramite.

Solicitud programatica del gasto, solo en caso de existir mas de una clave
presupuestal (Anexo D).

Validacion de cuentas para la solicitud de viaticos emitida por la Direccidn
General de Recursos Humanos.

Leyenda(s) alusivas al gasto (Anexo El).

Documentacidn por comisionado.

Oficio de comision.

Antecedentes oficiales que motivaron el encargo realizado, en caso de
aplicar.

Pliego de Comisién (Anexo H).

Identificacién oficial (con fotografia y firma). Preferentemente INE/IFE.
Ambos lados.

Representacion impresa del (los) CFDI que amparen el gasto realizado en
caso de viaticos nacionales.

Oficio de autorizacidn de viaticos en municipios colindantes a su
adscripcidn, en caso de ser aplicable (formato libre).

Reporte de CFDI emitido a través del Sistema de Validacion de CFDI en caso
de viaticos nacionales.

Autorizacion de viaticos para el extranjero (Anexo |).

De igual manera adjuntar cédula de conversion de divisas a pesos (Anexo
E2), asi como el documento emitido por la casa de cambio y/o estado(s) de
cuenta bancario(s) en el que se reflejen las operaciones financieras.

Nota: Los documentos del punto 5, incisos a, b, ¢, d, e, fy g que apliquen, deben ir
agrupados por comisionado, de conformidad al llenado del Anexo ET.
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XIl. Solicitud de viaticos anticipados.

1.
2.

10.

Oficio de presentacion (Anexo C11).

Oficio de autorizacion o de modificacién de los recursos, en caso de existir,
asi como las paginas del Anexo que correspondan al tramite.

Solicitud programatica del gasto, solo en caso de existir mas de una clave
presupuestal (Anexo D).

Validacion de cuentas para solicitud de vidticos, emitida por la Direccion
General de Recursos Humanos.

Recibo simple (Anexo J).

Pagaré debidamente signado por el titular de la unidad administrativa,
(Anexo K), el numero de dias correspondera a 10 para nacionales y 15 en el
extranjero.

Identificacion oficial del titular de la unidad administrativa (con fotografia y
firma). Preferentemente INE/IFE. Ambos lados.

Documentacion por comisionado:
a) Oficio de comision.
b) Antecedentes oficiales que motivaron el encargo realizado por cada
servidor publico, en caso de aplicar.
c) Pliego de Comision (Anexo H).
Tipo de cambio emitido por el Banco de México para el caso de viaticos al
extranjero.
Autorizacion de viaticos para el extranjero (Anexo ).

Nota: Los documentos del punto 7, incisos a, b 'y ¢ que apliquen, deben ir agrupados
por comisionado, de conformidad al llenado del Anexo E1.

XIll. Comprobacion de viaticos anticipados.

1.
2.

W

Oficio de presentacion (Anexo C12).

Solicitud programatica del gasto, solo en caso de existir mas de una clave
presupuestal (Anexo D).

Leyenda(s) alusiva(s) al gasto (Anexo E1).
Documentacidn por comisionado:
a) Oficio de comision.
b) Antecedentes oficiales gue motivaron el encargo realizado, en caso
de aplicar.
c) Pliego de Comision (Anexo H).
d) Identificacion oficial (con fotografia y firma). Preferentemente
INE/IFE. Ambos lados.

e) Representacion impresa del (los) CFDI que amparen el gasto
realizado, en caso de viaticos nacionales.
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f) Cédula de conversion de divisas a pesos, en caso de viaticos al
extranjero (Anexo E2).

g) Comprobantes de gasto, asi como el documento emitido por la casa
de cambio y/o estado(s) de cuenta bancario(s) en que se reflejen las
operaciones financieras para viaticos en el extranjero.

Reporte de CFDI emitido a través del Sistema de Validacion de CFDI en caso
de viaticos nacionales.

En caso de existir reintegro de recursos no ejercidos, anexar recibo oficial
emitido por Direccién de Servicios de Caja.

Oficio de contestacion emitido por la Direccion de Servicios de Caja, relativo
al reintegro de recursos no ejercidos.

En caso de existir entero de deductivas, anexar recibo oficial emitido por
Direccion de Servicios de Caja.

Oficio de contestacion emitido por la Direccién de Servicios de Caja, relativo
al entero de deductivas.

Autorizacion de viaticos para el extranjero (Anexo ).

Nota: Los documentos del punto 4, incisos a, b, ¢, d, e, f y g que apliquen, deben ir
agrupados por comisionado, asi como en el orden indicado en el Anexo E1.

XIV. 410000 “Transferencias internas y asignaciones al sector publico”, 420000
“Transferencias al resto del sector publico” y objeto del gasto 850000
“Convenios”.

En el caso del capitulo 4000, deben especificar en el asunto del oficio de
presentacion el nombre del numeral 1, 2, 3 0 4 como se detalla a continuacion.

1.

2.

Transferencia de recursos estatales.
a) Oficio de presentacion (Anexo C15-A).

b) Oficio de autorizacion o de modificacidon de los recursos, en caso de
existir, asi como las paginas del Anexo que correspondan al tramite.

c) Solicitud programatica del gasto, solo en caso de existir mas de una
clave presupuestal (Anexo D).

d) Leyenda alusiva (Anexo E1).
e) Representacion impresa del CFDI que ampare el gasto realizado.

f) Reporte de Validacion del CFDI emitido a través del Sistema de
Validacion de CFDI.

g) Impresion del archivo XML.
Transferencia de recursos federal, federal-estatal por convenio.
a) Oficio de presentacion (Anexo C15-B).
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b) Oficio de autorizacion y de modificacion de los recursos, en caso de

J)

existir, asi como las paginas del Anexo que correspondan al tramite.

Solicitud programatica del gasto, solo en caso de existir mas de una
clave presupuestal (Anexo D).

Leyenda alusiva (Anexo ET).
Representacion impresa del CFDI que amparen el gasto realizado.
Impresion del archivo XML.

Reporte de Validacion CFDI emitido a través del Sistema de
Validacion de CFDI.

Convenio marco y especifico en su caso, Unicamente en el primer
tramite y totalmente legible.

Impresion del correo enviado por la Direccion General de
Recaudacioén informando la ministracion del recurso por parte de la
federacion.

Acuse de la cuenta bancaria Unicamente en el primer tramite.

3. Transferencia de rendimientos financieros de recursos Federales.

a)
b)

Oficio de presentacion (Anexo C15-C).

Oficio de autorizacion de los recursos, asi como las paginas del
Anexo que correspondan al tramite.

Leyenda alusiva (Anexo ET).

Representacion impresa del CFDI y XML que amparen el importe
solicitado.

Reporte de validacién de CFDI.

Notificacion de ingresos por parte de la Direccidon General de
Recaudacion.

4. 8500 “Convenios”

Q

)
)

QO O T

)
)
)

D

=

Oficio de presentacion (Anexo 15-B).

Solicitud programatica del gasto (Anexo D).

Leyenda alusiva (Anexo ET).

Representacion impresa del CFDI que amparen el gasto realizado.
Impresion del archivo XML debidamente sellada.

Reporte de Validacion CFDI.

Oficio de autorizacion de los recursos y su Anexo técnico (de este
ultimo, Unicamente la(s) hoja(s) que corresponde(n) al tramite).
Convenio marco y especifico en su caso, Unicamente en el primer
tramite y totalmente legible.

Impresion del correo enviado por la Direccion General de
Recaudacion informando la ministracion del recurso por parte de la
federacion.
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XV. 430000 “Subsidios y subvenciones” y 440000 “Ayudas sociales”.
En especie (sujeto “P").

1.

2.

a)
b)

Oficio de presentacion (Anexo C16).

Reglas de operacion del programa y/o sus lineamientos, publicadas
en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo (en el primer tramite
para pago).

Cédula de informacion del proceso de adjudicacion (Anexo V). En
formato Excel.

Oficio de autorizacién o de modificacién de los recursos, en caso de
existir, asi como las paginas del Anexo que correspondan al tramite.

Representacion impresa del CFDI y del archivo XML.

Reporte del Sistema de Validacion de CFDI del Gobierno del Estado
de Hidalgo.

Oficio de declaratoria del soporte documental de beneficiarios.
(Anexo T).

Padron de beneficiarios, rubricado en cada hoja y con sello y firma
de responsabilidad en la dltima.

Contrato de adquisiciones o prestacion de servicios emitido por la
Direccion General de Compras Publicas, asi como sus
modificaciones. En caso contrario, contrato de acuerdo con lo que
establece el apartado VI.3.1 Contrato.

Garantias de cumplimiento y sus modificaciones; asi como la
validacion en caso de existir fianza.

Garantia de los bienes, productos o servicios.

Oficio de recepcidon de bienes a entera satisfaccidén y entregados a
los beneficiarios. (Anexo U).

Tarjetas y oficios extraordinarios dirigidos al Titular de |Ia
Subsecretaria de Egresos con atencion al Titular de la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental (no incluir documentos
tales como registro de firmas, oficios de presentacion de tramites
previos, oficios de devolucién, etc.).

Opinidn de cumplimiento de obligaciones emitida por el SAT, con
un minimo de 5 dias habiles previos a su caducidad.

Convenio de concertacion y su Anexo respectivo en caso de ser
recursos transferidos por la Federacion.

Adquisiciones y Servicios contratados a través de Oficialia Mayor del
Poder Ejecutivo del Estado (Anexo V1). En formato Excel.

En transferencia electrénica, SPEI, cheque o efectivo (Sujeto contable

“E”, beneficiario de conformidad al padrén).

En caso de que el beneficiario se encuentre obligado a emitir CFDI.
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a) Oficio de presentacion (Anexo C16).
b) Reglas de operacion del programa y/o sus lineamientos, publicadas
en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo.
c) Oficio de autorizacion o de modificacion de los recursos, en caso de
existir, asi como las paginas del Anexo que correspondan al tramite.
d) Representacionimpresa del CFDIy del archivo XML (de cada uno de
los beneficiarios).
e) Reporte del Sistema de Validacion de CFDI del Gobierno del Estado
de Hidalgo, en el cual se integren todos los XML de los beneficiarios.
f)  Opinidn de cumplimiento de obligaciones emitida por el SAT, con
un minimo de 5 dias habiles previos a su caducidad.
g) Encasode que el beneficiario sea persona moral, debe presentarse:
v' Copia del Acta Constitutiva.
v" Nombramiento del representante legal.
v CURP actualizada e identificacion  oficial vigente,
preferentemente INE, (anverso y reverso).
h) Oficio de declaratoria del soporte documental de beneficiarios.

(Anexo T).

Padron de beneficiarios, rubricado en cada hoja y con sello y firma
de responsabilidad en la dltima.

En caso de que el beneficiario se encuentre imposibilitado a emitir CFDI.

j)

P)

Oficio de presentacion (Anexo C16).

Reglas de operacion del programa y/o sus lineamientos, publicadas
en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo.

Oficio de autorizacién o de modificacién de los recursos, en caso de
existir, asi como las paginas del Anexo que correspondan al tramite.
Recibo simple con sello y firma de responsabilidad por parte del
titular de la dependencia y/o entidad autorizada para el ejercicio de
los recursos. (Anexo J).

Oficio de declaratoria del soporte documental de beneficiarios.
(Anexo T).

Padron de beneficiarios, rubricado en cada hoja y con sello y firma
de responsabilidad en la ultima.

Recibo simple por beneficiario (Anexo J).

3. Monedero electrénico (Sujeto “E”).

a)
b)

Oficio de presentacién (Anexo C17).

Reglas de operacion y lineamientos en caso de aplicar. Unicamente
en el primer tramite para pago del programa.
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c) Oficio de autorizacion o de modificacion de los recursos, en caso de
existir, asi como las paginas del Anexo que correspondan al tramite.
d) Recibo simple (Anexo J).
e) Oficio de declaratoria del soporte documental de beneficiarios
(Anexo T).
f) Padrén de beneficiarios.
g) Dictamen del Comité Técnico.
h) Layout para dispersion. Formato Excel.

XVI. Solicitud de gastos a comprobar.

1. Autorizacién de gastos a comprobar.

a)

b)

Oficio para autorizacion de solicitud gastos a comprobar, firmado
por el titular de la dependencia para visto bueno del titular de la
Subsecretaria de Egresos (Anexo C24).

Para los tramites de pago realizados por los titulares de las unidades
presupuestales de las dependencias del Poder Ejecutivo,
relacionadas, y cuyo pago se efectue directamente por la Secretaria
de Hacienda mediante linea de captura emitida por instituciones
publicas o formato para el pago de contribuciones, productos y
aprovechamientos estatales, federales y municipales F7, no sera
necesaria la autorizacion para el tramite de gastos a comprobar por
parte de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.
Constancia de no adeudo emitida por la Direccién General de
Tesoreria.

2. Para presentacion del tramite, una vez autorizado.

Oficio de presentacion (Anexo C13).

Oficio de autorizacién o de modificacién de los recursos, en caso de
existir, asi como las paginas del Anexo que correspondan al tramite.

Solicitud programatica del gasto, solo en caso de existir mas de una
clave presupuestal (Anexo D).

Recibo global con firma autégrafa, (Anexo J).
Pagaré (Anexo K), el nUmero de dias deben ser 30.

Identificaciéon oficial de quien suscribe el Pagaré (con fotografia y
firma). Preferentemente INE/IFE. Ambos lados.

Oficio de solicitud de gastos a comprobar con el visto bueno del
titular de la Subsecretaria de Egresos (Anexo C24 con firma de visto
bueno).

Formato F7 en caso de aplicar.
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XVII. Comprobacién de gastos a comprobar.

1.
2.

o u AW

~

10.

Oficio de presentacion (Anexo Cl4).

Solicitud programatica del gasto, solo en caso de existir mas de una clave
presupuestal (Anexo D).

Leyenda(s) alusiva(s) al gasto (Anexo ET).
CFDIl y XML que ampare el gasto realizado.
Reporte de CFDI emitido a través del Sistema de Validacion de CFDI.

Resguardo debidamente signado que emite la Direccion General de
Recursos Materiales y Adquisiciones.

Contrato de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, en su caso.

Constancia de entera satisfaccion de bienes o servicios en caso de aplicar.
(Anexo F).

Opinion de cumplimiento de obligaciones emitida por el SAT, con un
minimo de 5 dias habiles previos a su caducidad.

Recibo oficial por el reintegro de los recursos no ejercidos.

XVIIl. Pago de sueldos no cobrados oportunamente por los servidores publicos y
pago de la parte proporcional de aguinaldo y otros conceptos.

1.

2.

3.

Primas de Antiguedad; Seguro de Vida; Pagos de Marcha.
a) Oficio de presentacion (Anexo C18).

b) Oficio de autorizacion o de modificacidon de los recursos, en caso de
existir, asi como las paginas del Anexo que correspondan al tramite.

c) Solicitud programatica del gasto, solo en caso de existir mas de una
clave presupuestal (Anexo D).

d) Recibo simple firmado por el beneficiario, elaborado por la
Direccion de Prestaciones Laborales y autorizado por la Direccion
General de Recursos Humanos.

e) Estado de cuenta del beneficiario.
f) Identificacién Oficial, preferentemente INE/IFE.
g) Constancia de Situacion Fiscal.
Orden Judicial.
a) Oficio de presentacion (Anexo C19).
b) Detalle deretencionesde ndmina quincenal (tabla de formato libre).

c) Recibo simple sin firma del beneficiario con los conceptos
correspondientes a pagar (formato libre).

d) Oficio del Juzgado relativo al Juicio Mercantil donde se indica la
retencion del del sueldo del demandado

e) ldentificacién Oficial, preferentemente INE/IFE.
Pago de ISSSTE, SAR - Cesantia y FOVISSSTE.
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a) Oficio de presentacion (Formato libre).

b) Archivos de cuotasy aportaciones del Poder Ejecutivo y Organismos
Descentralizados con el Porcentaje. Régimen individual y de
reparto.

c) Cuadros con importe de sueldo nominal, retenciones y base
cotizables con el porcentaje de afectacion presupuestal. Régimen
individual y de reparto. Formato libre.

d) Detalle de préstamos econdmicos para afectaciéon contable del
poder ejecutivo y organismos descentralizados. Formato libre.

e) Pdliza de reintegro por pago de cuotas, aportaciones y préstamos

de organismos.

4.  Pago de partes proporcionales de aguinaldo.

Oficio de presentacion (Anexo C18).

Oficio de autorizacion o de modificaciéon de los recursos, en caso de
existir, asi como las paginas del Anexo que correspondan al tramite.

Recibo simple (Anexo J).
Cuenta bancaria del beneficiario.
Identificacion Oficial, preferentemente INE/IFE.

XIX. Devolucion por concepto de pago de lo indebido o de aportaciones
municipales y/o de terceros.

Requisitos minimos para la presentacion del tramite:

1. Oficio de solicitud de devoluciéon, emitido por la Direcciéon General de
Recaudacion.

2. Oficio de autorizacion o de modificacion de los recursos, si existe, asi como
las paginas del Anexo que correspondan al tramite, en caso de aplicar.

3. Documentos del interesado:

O O O T o

)
)

)
)
)

Escrito de solicitud (original).

INE / IFE (copia).

Caratula del Estado de Cuenta Bancario (copia).

Formato F7 o documentacidn que acredite el pago indebido.

Vaucher de pago (original) o comprobante de transferencia
electronica, en caso de aplicar.

4,  Reporte de certificacion de depdsitos a las cuentas asignadas a la Direccion
General de Recaudacion.

5. Anexo de afectacion de cuentas de ingreso, presupuestal y contable para su
aplicacion, en caso de ser dentro del ejercicio corriente.
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6. Oficio de autorizacion de recursos y Anexo respectivo, en caso de

corresponder a ejercicios anteriores. No aplica para aportaciones
municipales y/o de terceros.

En caso de ser juicio de amparo:
a) Base de calculo actualizado.
b) Sentencia de ejecucion.

XX. Solicitud de recursos a la Cuenta del Fondo Auxiliar del Poder Judicial del
Estado de Hidalgo (fianzas).

1.

2.

N oA W

Oficio emitido por la autoridad correspondiente.

Oficio de autorizacién o de modificacidn de los recursos, si existe, asi como
las paginas del Anexo que correspondan al tramite, en caso de aplicar.

Recibo simple de recursos (original).

Formato F7 o documentacion que acredite como fue pagada la fianza.
Vaucher de pago (original).

Copia certificada de la sentencia de ejecucion.

En caso de que el Juez correspondiente determine que la devoluciéon de la
fianza sea entregada directamente al inculpado, debe anexar copia de
credencial de elector del interesado.

La falta de alguno de los requisitos correspondiente a cualquier tipo de tramite sera
motivo de devolucion.
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Anexo Cl. Oficio de presentacion para la solicitud de creacién de fondo
revolvente.

Oficio No. Numero de oficio .

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.

Asunto: Creacion de Fondo Revolvente, reporte
de cuenta por pagar folio del
tramite.

Oficio de devolucién: En caso de existir, indicar
el ndmero de oficio de devolucidn.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT "N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Por medio del presente me permito enviar a Usted, documentacion para la creacion
de fondo revolvente que ampara un total de $ ( ), para esta

, para cubrir el periodo 2025,
recursos que se afectardn con cargo a proyectos autorizados a esta dependencia,
otorgados con el oficio de autorizaciéon

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre y Cargo de la persona facultada
para realizar el tramite

45cm
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Anexo C2. Oficio de presentacion para reposicion y pagos con cargo al fondo
revolvente.

Oficio No. Numero de oficio .

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.

Asunto: Reembolso de Fondo Revolvente,
reporte de cuenta por pagar folio del
tramite.

Oficio de devolucidn: En caso de existir, indicar
el numero de oficio de devolucion.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT “N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Por medio del presente me permito enviar a Usted, documentacion amparada con
numero de comprobantes, por un total de $0.00 (cantidad en letra), para el tramite de
Reembolso de Fondo Revolvente, con cargo a los proyectos asignados a la nombre de
la _dependencia, otorgado con el oficio de autorizacion y/u oficio de reasignacion
presupuestal numero de oficio.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre y Cargo de la persona facultada
para realizar el tramite

45cm
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Anexo C3-A. Oficio de presentacion para la cancelaciéon del fondo revolvente con
documentacién comprobatoria, con y sin reintegro de recursos.

Oficio No. Numero de oficio .

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia de mes 2025.

Asunto: Cancelacion de Fondo Revolvente, reporte de
comprobacion folio del tramite.

Oficio de devolucién: En caso de existir, indicar el
numero de oficio de devolucién.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT “"N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Por medio del presente me permito enviar a Usted, la documentacién comprobatoria para la
cancelacién de fondo revolvente de proyectos asignados a la nombre de la dependencia y
otorgados en el oficio de autorizacidn numero de oficio, el cual se encuentra conformada en la
siguiente forma:

Suma de Reintegro de recursos Entero de Retenciones
comprobante no ejercidos Importe
s No. s comprobad No.
(Incluye Recib | Fech o) Recib | Fech | Import
retenciones) o a é) (3)=() + (2 o a e
(1) oficial oficial
$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

Lo anterior con la finalidad de cancelar en su totalidad el adeudo contraido con el contra-recibo
no. folio del contra-recibo con el que se otorgaron los recursos para la creacion de fondo
revolvente, de fecha fecha del contra-recibo, a nombre de nombre del administrativo o
persona a favor de quien se le otorgaron los recursos correspondientes.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre y Cargo de la persona facultada
para realizar el tramite

45cm
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Anexo C3-B. Oficio de presentacién para la cancelaciéon del fondo revolvente por
reintegro total de recursos.

Oficio No. Numero de oficio )

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.

Asunto: Cancelaciéon de Fondo Revolvente por
reintegro total de recursos con recibo
oficial numero del recibo oficial.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT “N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Por medio del presente me permito enviar a Usted, la documentacion relativa al
reintegro total del recurso para la cancelacién de fondo revolvente de proyectos
asignados a la nombre de la dependencia y establecidos a través del oficio de
autorizacion numero de oficio.

Lo anterior con la finalidad de dar a conocer la amortizacién del adeudo contraido con
el contra-recibo no. folio del contra-recibo con el que se otorgaron los recursos para la
creacion de fondo revolvente, de fecha fecha del contra-recibo, a nombre de nhombre
del administrativo o persona a favor de quien se le otorgaron los recursos
correspondientes.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.
Atentamente

Nombre y Cargo de la persona facultada
para realizar el tramite

45cm
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Anexo C4-A. Oficio de validacion por objeto del gasto por compras o
contratacion de servicios que se realicen a través de la Direccién
General de Compras Publicas. (Capitulos diferentes al 5000).

Oficio No. Numero de oficio .

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.

Asunto: Validacion de Objeto de Gasto.

Oficio de devolucidén: En caso de existir, indicar
el ndmero de oficio de devolucidn.

Nombre del titular
Director(a) General de Compras Publicas
Presente

Por medio del presente me permito informar a Usted, que la partida especifica
indicada en la clave presupuestaria, segun Anexo D - Solicitud programatica del gasto,
para el proyecto Nombre del proyecto autorizado mediante el oficio SH/XXXX/2025
para la realizacion de la requisicion no. numero de la requisicion a cargo de la
secretaria, procuraduria, direccion general, etc., por la prestacion de servicio o
adquisicion del producto, se encuentra correctamente catalogada respecto al
Clasificador por Objeto del Gasto vigente y coincide con las especificaciones indicadas
en la requisicion autorizada.

Monto: $0.00 (cantidad con letra)

Clave de la Partida Especifica: 000000

Descripcion de la Partida Especifica: Nombre de la partida conforme al clasificador
por objeto del gasto.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente Vo. Bo.
Nombre Titular administrativo Nombre Titular
Cargo Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental
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Anexo C4-B. Oficio de validacion por objeto del gasto por compras o
contratacion de servicios que se realicen a través de la Direccién
General de Compras Publicas. (Capitulo 5000).

Oficio No. Numero de oficio )
Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.
Asunto: Validacion de Objeto de Gasto (Cap. 5000).
Oficio de devolucién: En caso de existir, indicar el
numero de oficio de devolucion.

Nombre del titular
Director(a) General de Compras Publicas
Presente

Por medio del presente me permito informar a Usted, que la partida especifica
indicada en la clave presupuestaria, segun Anexo D - Solicitud programatica del gasto,
para el proyecto Nombre del proyecto autorizado mediante el oficio SH/XXXX/2025
para la realizacion de la requisicion no. numero de la requisicion a cargo de la
secretaria, procuraduria, direccion general, etc., por la prestacion de servicio o
adquisicion del producto, se encuentra correctamente catalogada respecto al
Clasificador por Objeto del Gasto vigente y coincide con las especificaciones indicadas
en la requisicion autorizada.

Monto: $0.00 (cantidad con letra)
Clave de la Partida Especifica: 000000

Descripcion de la Partida Especifica: Nombre de la partida conforme al clasificador
por objeto del gasto.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente Vo. Bo.
Nombre Titular administrativo Nombre del titular
Cargo Director(a) General de

Recursos Materiales y Servicios
Vo. Bo.

Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental
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Anexo C5. Oficio de presentacion para la cancelacién de la validaciéon por objeto
del gasto por compras o contratacion de servicios que se realicen a
través de la Direcciéon General de Compras Publicas.

Oficio No. Numero de oficio )

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.

Asunto: Cancelacion de validacion de Objeto de
Gasto.

Oficio de devolucién: En caso de existir, indicar
el ndmero de oficio de devolucidn.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT “N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Por medio del presente me permito solicitar la cancelacidon total/parcial de la
validacion por objeto del gasto, con numero de requisicidn numero de requisicion, de
conformidad al oficio de no inconveniente niUmero ndmero de oficio, emitido por la
Direcciéon General de Compras Publicas, adscrita a la Oficialia Mayor del Poder
Ejecutivo del Estado, de conformidad a los datos que se presentan a continuacion:

Clave de la Partida Especifica (6 digitos):
Descripcion de la Partida Especifica:
Clave del Rubro de Ingreso:

Monto:

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre Titular administrativo
Cargo
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Anexo C6-A. Oficio de presentaciéon para la validacion por objeto del gasto por
compras o contratacién de servicios que se realicen para el ejercicio
inmediato posterior a través de la Direcciéon General de Compras
Publicas por provision (Capitulos diferentes al 5000).

Oficio No. Numero de oficio .
Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.
Asunto: Validacion de Objeto de Gasto por
provision.
Oficio de devolucién: En caso de existir, indicar
el numero de oficio de devolucion.

Nombre del titular
Director(a) General de Compras Publicas
Presente

Por medio del presente me permito informar a usted, la provisiéon presupuestal
autorizada mediante el oficio nimero SH-/XXXX/2025, emitido por la Coordinacion de
Planeacion Financiera para la realizacion del proyecto Nombre del proyecto, en la
partida especifica_clave de la partida especifica, a cargo de la secretaria
procuraduria, por la prestacion de servicio o adquisicion del producto, se encuentra
correctamente catalogado respecto al Clasificador por Objeto del Gasto vigente y
coincide con las especificaciones indicadas en la requisicién autorizada.

Monto $0.00 (Cantidad en letra)
Clave de la Partida Especifica (6 digitos)

Descripcion de la Partida Especifica

Por lo anterior y a efecto de poder continuar con los tramites correspondientes,
adjunto copia de la requisicion, Oficio que emite la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo
del Estado, asi como copia del oficio emitido por la Coordinacién Planeacion
Financiera de recursos antes mencionados.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente Vo. Bo.
Nombre Titular administrativo Nombre del titular
Cargo Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental
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Anexo C6-B. Oficio de presentacién para la validacion por objeto del gasto por
compras o contratacién de servicios que se realicen para el ejercicio
inmediato posterior a través de la Direcciéon General de Compras
Publicas por provision (Capitulo 5000).

Oficio No. Numero de oficio .

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia de mes 2025.

Asunto: Validacion de Objeto de Gasto por provision.
Capitulo 5000.

Oficio de devolucién: En caso de existir, indicar el
numero de oficio de devolucién.

Nombre del titular
Director(a) General de Compras Publicas
Presente

Por medio del presente me permito informar a usted, la provisiéon presupuestal autorizada
mediante el oficio nimero SH-/XXXX/2025, emitido por la Coordinacién de Planeacién
Financiera para la realizacién del proyecto Nombre del proyecto, en la partida especifica clave
de la partida especifica, a cargo de la secretaria, procuraduria, por la prestacion de servicio o
adquisicion del producto, se encuentra correctamente catalogado respecto al Clasificador por
Objeto del Gasto vigente y coincide con las especificaciones indicadas en la requisicion
autorizada.

Monto
Clave de la Partida Especifica (6 digitos)
Descripcion de la Partida Especifica

Por lo anterior y a efecto de poder continuar con los tramites correspondientes, adjunto copia
de la requisicion, Oficio que emite la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado, asi como
copia del oficio emitido por la Coordinacién Planeacidn Financiera de recursos antes
mencionados.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente Vo. Bo.
Nombre Titular administrativo Nombre del titular
Cargo Director(a) General de

Recursos Materiales y Servicios
Vo. Bo.

Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental
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Anexo C7. Oficio de presentacion para el registro de comprometido de contratos
sin requisicion.

Oficio No. Numero de oficio )

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.

Asunto: Solicitud de registro de comprometido
de contrato sin requisicion.

Oficio de devolucién: En caso de existir, indicar
el numero de oficio de devolucion.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT “N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Por medio del presente me permito enviar a Usted, la documentacion
correspondiente a la(s) clave(s) presupuestal(es) autorizada(as) mediante el oficio no.

y proyecto , con la finalidad de efectuar el
registro del comprometido del contrato sin requisicién numero
por un monto de $ ( ).

1

Lo anterior con el objeto de estar en posibilidad de iniciar las gestiones de pago
necesarias.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.
Atentamente

Nombre y Cargo de la persona facultada
para realizar el tramite

45cm
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Anexo C8. Oficio de presentacion para solicitud de anticipo o pago a proveedor
directo.

Oficio No. Numero de oficio )

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.

Asunto: Anticipo a proveedor/Pago a Proveedor,
reporte de cuenta por pagar folio del
tramite.

Oficio de devolucién: En caso de existir, indicar
el numero de oficio de devolucion.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT “N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Por medio del presente me permito enviar a Usted, documentacion amparada con los
CFDI validados con folio folio del reporte de CEDI, para el tramite de pago de anticipo
del XX%, pago Unico o pago finiquito por un importe total de $0.00 (cantidad con
letra), a favor del proveedor nombre del proveedor, por la compra o prestacion de
servicios de breve descripcion de la adquisicion o servicio recibido, con cargo al
proyecto clave y nombre del proyecto de conformidad al oficio de autorizacion o de
reasignacion presupuestal numero de oficio, a la Secretaria de Nombre de Ia
dependencia.

Monto total Retenciones Liquido a pagar
$0.00 $0.00 $0.00

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.
Atentamente

Nombre y Cargo de la persona facultada
para realizar el tramite

45cm
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Anexo C9. Oficio de presentacion para solicitud de anticipo o pago a proveedor
a través de requisicion.

Oficio No. Numero de oficio .

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.

Asunto: Anticipo a proveedor / pago a proveedor
por requisicion, reporte de cuenta por
pagar folio del tramite.

Oficio de devolucidn: En caso de existir, indicar
el ndmero de oficio de devolucidn.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT "N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Por medio del presente me permito enviar a Usted, documentacion amparada con los
CFDI validados con folio folio del reporte de CEDI, niumero de requisicion Numero de
la requisicién, pedido/contrato Numero del pedido o contrato, asi como la pdliza de
afectacion presupuestal al momento del comprometido num. Numero de la pdliza
qgue emite la Direccion General de Compras Publicas; para que se efectue el tramite
de pago de anticipo del XX%, pago unico o pago finiquito, por un importe total de
$0.00 (cantidad con letra), a favor del proveedor nombre del proveedor, por la compra
o prestacion de servicio de breve descripcion de la adquisicion o servicio recibido, con
cargo al proyecto clave y nombre del proyecto de conformidad al oficio de autorizacion
o de reasignacidon presupuestal numero de oficio, a la Secretaria de Nombre de la
dependencia.

Monto total Retenciones Liquido a pagar
$0.00 $0.00 $0.00

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.
Atentamente

Nombre y Cargo de la persona facultada
para realizar el tramite

45cm
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Anexo C10. Oficio de presentacion para solicitud de viaticos devengados.

Oficio No. Numero de oficio )

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.

Asunto: Solicitud de Vviaticos devengados,
reporte de cuenta por pagar folio del
tramite.

Oficio de devolucidén: En caso de existir, indicar
el ndmero de oficio de devolucidn.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT "N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Por medio del presente me permito enviar a Usted, oficio(s) y pliego(s) de comisidn, asi
como documentacién soporte por un importe total de $0.00 (cantidad con letra), que
comprueba el ejercicio del gasto con solicitud de viaticos emitida por la Direcciéon
General de Recursos Humanos, generada a través del eSIFAP, con numero de folio folio
de la solicitud, para su tramite, por la(s) comisién(es) realizada(s) a lugar de comisién,
los dias fechas en que se realizé la comision de 2025, con cargo al proyecto clave y
nombre del proyecto, otorgado en el oficio de autorizacién numero de oficio a la
Secretaria de nombre de la Secretaria.

Monto total Retenciones Liquido a pagar
$0.00 $0.00 $0.00

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre y Cargo de la persona facultada
para realizar el tramite

45cm
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Anexo C11. Oficio de presentacion para solicitud de viaticos anticipados.

Oficio No. Numero de oficio )

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.

Asunto: Solicitud de viaticos anticipados
nacionales/al extranjero, reporte de
cuenta por pagar folio del tramite.

Oficio de devolucidén: En caso de existir, indicar
el numero de oficio de devolucion.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT "N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Por medio del presente me permito enviar a Usted, documentacion necesaria a efecto
de que se realice el tramite de “Viaticos Anticipados nacionales/al extranjero” por un
importe total de $0.00 (cantidad en letra), para acudir a justificacion de manera clara
y precisa que motiva la comisién que se llevara a cabo en pais, ciudad, localidad y/o
municipio dentro del periodo fechas de la comision del 2025. Los recursos seran con
cargo al oficio de autorizacién numero del oficio de autorizacion de recursos.

Asimismo, me comprometo a entregar la documentacion comprobatoria junto con los
antecedentes que motivaron la comisiéon, dentro de los numero de dias mdximo para
la comprobacion habiles siguientes a la conclusion de la misma.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.
Atentamente

Nombre y Cargo de la persona facultada
para realizar el tramite

Nota: El nUmero de dias maximo para la comprobacidon, dependera del tipo de viatico,
10 en caso de nacionales y 15 para el extranjero.

45cm
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Anexo C12. Oficio de presentacion para la comprobacion de viaticos anticipados.

Oficio No. Numero de oficio )

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.

Asunto: Comprobacion de viaticos anticipados,
reporte de cuenta por pagar folio del
tramite.

Oficio de devolucién: En caso de existir, indicar
el numero de oficio de devolucion.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT “N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Por medio del presente me permito enviar a Usted, documentacion soporte que
comprueba el ejercicio del gasto de cada comisionado, por un importe total de $0.00
(cantidad en letra), otorgado en el oficio de autorizacién numero de oficio.

Lo anterior con la finalidad de amortizar en su totalidad el contra-recibo No. folio del
contra-recibo con el que se otorgaron los vidticos anticipados, de fecha fecha del
contra-recibo de dichos gastos.

Suma de Reintegro de recursos .
. Entero de Retenciones
comprobante no ejercidos Importe
S No. Imoort comprobad No.
(Incluye Recib | Fech IZ o Recib | Fech | Import
retenciones) o a 2) @)=+ (2 o a e
(1) oficial oficial
$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.
Atentamente

Nombre
Cargo del Administrativo o persona facultada
para realizar el tramite
45cm

145



Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio g HACIENDA

de los Recursos del Gasto de Operacion ‘".‘ SECRETARIA DE HACIENDA

(;‘j

Anexo C13. Oficio de presentacion para solicitud de gastos a comprobar.

Oficio No. Numero de oficio )

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.

Asunto: Solicitud de gastos a comprobar, reporte
de cuenta por pagar folio del tramite.

Oficio de devolucién: En caso de existir, indicar
el ndmero de oficio de devolucidn.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT “N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Por medio del presente me permito solicitar a Usted, la recepcion de documentos para
tramitar bajo la figura de gastos a comprobar por un importe total de $ 0.00, (importe
con letra), para llevar a cabo presentar justificacion clara y precisa que describa la
eventualidad que pretende atender con este(os) tramites con cargo al proyecto clave
y nombre del proyecto, y a los recursos otorgados con el oficio de autorizacién numero
de oficio, para la nombre de la dependencia.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre y Cargo de la persona facultada
para realizar el tramite

45cm
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Anexo Cl4. Oficio de presentacioén para la comprobacién de gastos.

Oficio No. Numero de oficio .

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia de mes 2025.

Asunto: Comprobaciéon de gastos, reporte de
comprobacion folio del tramite.

Oficio de devolucién: En caso de existir, indicar el
numero de oficio de devolucién.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT “"N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Por medio del presente me permito enviar a Usted la documentacion por un importe total de
$0.00 (cantidad en letrd), a efecto de que se reciba dicha informacion para la comprobacion
del adeudo solicitado para motivo de la solicitud del gasto a comprobar, otorgado en el oficio
de autorizacion numero de oficio.

Lo anterior con la finalidad de amortizar en su totalidad el contra-recibo No. folio del contra-
recibo con el que se otorgaron los recursos, de fecha fecha del contra-recibo de dichos gastos,
a nombre de nombre del servidor publico, de conformidad a lo siguiente:

Suma de Reintegro de recursos .
. Entero de Retenciones
comprobante no ejercidos Importe
S No. Imoort comprobad No.
(Incluye Recib | Fech IZ o) Recib | Fech | Import
retenciones) o a 2) 3)=Mm+(2) o a e
(1) oficial oficial
$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre
Cargo del Administrativo o persona facultada
para realizar el tramite

45cm
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Anexo C15-A. Oficio de presentacion para transferencia de recursos estatales.

Oficio No. ___Numero de oficio )

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.

Asunto: Solicitud de transferencia de recursos
estatales, reporte de cuenta por pagar
folio del tramite.

Oficio de devolucién: En caso de existir, indicar
el numero de oficio de devolucion.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT "N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Por medio del presente me permito enviar a Usted, comprobante fiscal niumero folio
y serie administrativos con el fin de solicitar la transferencia de recursos estatales, por
concepto de gasto de operacion o nomina, con cargo al proyecto clave y nombre del
proyecto, autorizado con oficio numero de oficio, correspondiente al mes de mes del
recurso, por la cantidad de $ 0.00 (Importe con letra).

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre y Cargo de la persona facultada
para realizar el tramite

45cm
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Anexo C15-B. Oficio de presentacién para transferencia de recursos federales o
federal-estatal por convenio.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Oficio No. Numero de oficio .
Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia de mes 2025.
Asunto: Solicitud de transferencia de recursos

federales o federal-estatal por convenio,
reporte de cuenta por pagar folio del tramite.

Oficio de devolucién: En caso de existir, indicar el
numero de oficio de devolucién.

AT "N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Por medio del presente me permito enviar a Usted CFDI folio y serie del CFDI, con el fin de
solicitar la transferencia de recursos (Federales o Federales-Estatales) del programa nombre

del

correspondiente a la ministraciéon del mes de nombre del mes,

fondo o programa, por concepto de gasto de operacion y/o servicios personales

por la cantidad de $0.00

(Importe con letra), a favor de Nombre del beneficiario con base a los oficios de autorizacién y

a la clave presupuestal armonizada de la siguiente forma:

Oficio de autorizacién

Modificado

Tipo de
recurso

Clave presupuestal armonizada

Importe

Federal

Estatal

Datos bancarios

NUmero de

cuenta

Clabe
interbancaria

Banco

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre y Cargo de la persona facultada

para realizar el tramite

45cm
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Anexo C15-C. Oficio de presentacion para transferencia de rendimientos
federales.

Oficio No. Numero de oficio .
Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia de mes 2025.
Asunto: Transferencia de recursos federales por concepto
de rendimientos financieros, reporte de comprobacion
folio del tramite.
Oficio de devolucién: En caso de existir, indicar el ndmero
de oficio de devolucion.

Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente
AT "N:
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental
Por medio del presente me permito enviar a Usted CFDI ,con el fin de solicitar la
transferencia de recursos federales por concepto de rendimientos financieros generados en el
mes de , del programa , de conformidad a la
notificacion de la Direccion General de Recaudaciéon de fecha , por la cantidad de
$ ( ), a favor de con base a la clave presupuestal
armonizada de la siguiente forma:
Oficio de
autorizacién
Modificado
Tipo de recurso Clave presupuestal armonizada Importe
Rendimientos
financieros

Datos bancarios

NUmero de cuenta
Clabe interbancaria
Banco

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.
Atentamente

Nombre
Cargo del Administrativo o persona facultada

45cm
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Anexo C16. 430000 “Subsidios y subvenciones” y 440000 “Ayudas sociales”. En

transferencia electrénica, SPEI, cheque o efectivo (Sujeto contable
“E”, beneficiario de conformidad al padron).

Oficio No. Numero de oficio .

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.

Asunto: Solicitud de subsidio, subvencidén o
ayuda social, reporte de cuenta por
pagar folio del tramite.

Oficio de devolucién: En caso de existir, indicar
el numero de oficio de devolucion.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT “N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Por medio del presente me permito enviar a Usted, documentaciéon comprobatoria
por un importe de $0.00 (importe con letra), para la solicitud de entrega de recursos
por concepto de subsidio, subvencion o ayuda social del proyecto nombre del
proyecto, autorizado con oficio numero de oficio de autorizacion, a nombre de
nombre del beneficiario, correspondiente al periodo ... / por dnica ocasion, con base
en la clave presupuestal armonizada de la siguiente forma:

OBJETO DEL GASTO
(PARTIDA IMPORTE
ESPECIFICA)

RUBRO DE
INGRESO

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.
Atentamente

Nombre y Cargo de la persona facultada
para realizar el tramite

45cm
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Anexo C17. Oficio de presentacion para ayudas sociales otorgadas por monedero
electrénico.

Oficio No. Numero de oficio .

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.

Asunto: Solicitud de ayudas sociales otorgadas
por monedero electrénico, reporte de
cuenta por pagar folio del tramite.

Oficio de devolucion: En caso de existir, indicar
el numero de oficio de devolucion.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT “N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Por medio del presente me permito enviar a Usted, recibo simple de fecha fecha del
recibo, por un importe de $0.00 (importe con letra), para la solicitud de transferencias
de recursos por concepto de ayudas sociales del proyecto nombre del proyecto,
autorizado con oficio numero de oficio de aqutorizacion, que ampara la entrega de
recursos a humero de beneficiarios beneficiarios correspondiente al periodo ... / por
unica ocasion, con base en la clave presupuestal armonizada de la siguiente forma:

OBJETO DEL GASTO
(PARTIDA IMPORTE
ESPECIFICA)

RUBRO DE
INGRESO

Lo anterior, se debe realizar a través de monederos electronicos por dispersion directa
de la empresa nombre de la empresa.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.
Atentamente

Nombre y Cargo de la persona facultada
para realizar el tramite

45cm
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Anexo C18. Pago de sueldos no cobrados oportunamente por los servidores
publicos y pago de la parte proporcional de aguinaldo y otros
conceptos (Primas de Antigliedad, Seguro de Vida, Pagos de Marcha).

Oficio No. ___Numero de oficio

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.

Asunto: Solicitud de Pago proporcional de
aguinaldo/ Primas de Antigledad/
Seguro de Vida/Pagos de Marcha,
reporte de cuenta por pagar folio del
tramite.

Oficio de devolucién: En caso de existir, indicar
el ndmero de oficio de devolucidn.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT "N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Por medio del presente me permito enviar a Usted, documentacion amparada con
recibo simple por un importe total de $0.00 (cantidad con letra), para trédmite de Pago
proporcional de aguinaldo/ Primas de Antigiedad (indicar si_incluye pension
alimenticia)/ Seguro de Vida/Pagos de Marcha o especificar la prestacion (indicar
ademds el réegimen laboral), a favor de nombre de la persona, con cargo al proyecto
clave y nombre del proyecto, otorgados con el oficio Numero de oficio de autorizacion
a la nombre de la dependencia a la que pertenece el trabajador.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre y Cargo de la persona facultada
para realizar el tramite
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Anexo C19. Pago por otros conceptos (Orden Judicial).

Oficio No. Numero de oficio )

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.

Asunto: Solicitud de liberacion de recurso por
orden judicial, reporte de cuenta por
pagar folio del tramite.

Oficio de devolucién: En caso de existir, indicar
el numero de oficio de devolucion.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT "N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Por medio del presente me permito enviar a Usted, documentacion para la liberacion
de recursos econémicos por un importe total de $0.00 (cantidad con letra), bajo el
concepto 121 “Orden Judicial”, por acumulacién de descuentos via ndmina en el
periodo periodo que abarca los descuentos, mismos que fueron aplicados al
trabajador nombre del trabajador, con R.F.C. REC del trabajador. Dicha liberacion sera
a favor de nombre de la persona que recibirad el recurso, con RF.C. REC del
beneficiario.

Lo anterior con la finalidad de dar cumplimiento al ordenamiento en auto dictado de
fecha fecha del autodictado, dentro del Juicio Ejecutivo Mercantil de Pachuca de Soto,
Hidalgo, con expediente numero de expediente y solicitado mediante oficio numero
numero del oficio de ordenamiento.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre y Cargo de la persona facultada
para realizar el tramite

45cm
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Anexo C20. Solicitud de cuenta bancaria para reintegro de recursos federales a la
Tesoreria de la Federacion. Correo electrénico Para los casos que el
reintegro provenga de capital, el oficio incluira sin excepcion la
justificacion correspondiente al origen del subejercicio.

Fecha:
No. de Oficio:

Nombre del titular
Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Hacienda
Presente

AT "N: Nombre del titular
Direccion General de Tesoreria

Por este medio solicito a Usted, sea expedido el Recibo Oficial correspondiente al
Entero de (Recursos no ejercidos / Rendimientos Financieros) de recursos Federales
etiquetados por la cantidad de $ (Importe con letra), mismo que fue
depositado a la cuenta bancaria (xxx) el dia (xxxx).

NuUmero de contra recibo:

NuUmero de obra:

Programa:

Ejercicio Fiscal:

Organismo/Ente:

RFC:

Nombre de contacto:

Teléfono de contacto:

Correo de contacto:

Justificacion: (escrito libre que justifiqgue el motivo del reintegro, anexando
documentacion comprobatoria que ampare dicho escrito)

Sin otro particular, agradezco su atencion.

Atentamente:

Titular Administrativo
Direccién General / Unidad Administrativa

c.c.p. Direcciéon de Operaciones Financieras de la Direccién General de Tesoreria
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Anexo C21. Oficio de Reintegro de recursos estatales no ejercidos (Solicitud de
recibo oficial). Para los casos que el reintegro provenga de capital, el
oficio incluird sin excepcién la justificacion correspondiente al
origen del subejercicio.

Fecha:
No. de Oficio:
Nombre del titular
Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Hacienda
Presente
AT 'N: Nombre del titular

Direccidon General de Tesoreria

Por este medio solicito a Usted, sea expedido el Recibo Oficial correspondiente al reintegro
de (Recursos no ejercidos / Gastos a comprobar / Fondo revolvente), por un importe de
$ (importe con letra), mismo que fue depositado a la cuenta bancaria (xxx), el
dia (xxxx).

De igual manera, se anexa la siguiente informacion complementaria para la emision del
Recibo Oficial junto con el comprobante de transferencia para su pronta referencia.

NUmero de contra recibo:

NuUmero de obra:

Ejercicio:

Programa:

Organismo/Ente:

Nombre de contacto:

Teléfono de contacto:

Correo de contacto:

Justificacion: (escrito libre que justifigue el motivo del reintegro, anexando
documentacién comprobatoria que ampare dicho escrito)

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

Atentamente:

Titular Administrativo
Direccién General / Unidad Administrativa

C.c.p - Direccién de Operaciones Financieras de la Direcciéon General de Tesoreria.
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Anexo C22. Oficio de solicitud de emision de Recibo Oficial por Entero de
Recursos para Reintegrar a la Tesoreria de la Federacion.

Fecha:
No. de Oficio:
Asunto:

Nombre del titular
Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Hacienda
Presente

AT "N: Nombre del titular
Direccion General de Tesoreria

Por este conducto solicito a Usted, sea expedido el Recibo Oficial correspondiente al
Entero de (Recursos no ejercidos / Rendimientos Financieros) de recursos Federales
etiquetados por la cantidad de $ (Importe con letra), mismo que fue
depositado a la cuenta bancaria (xxx) el dia (xxxx).

NUmero de contra recibo:
Programa:

Ejercicio Fiscal:
Organismo/Ente:

RFC:

Nombre de contacto:
Teléfono de contacto:
Correo de contacto:

Sin otro particular, agradezco su atencion.

Atentamente

Titular Administrativo
Direcciéon General /Unidad Administrativa

c.c.p. Direccién de Servicios de Caja de la Direccién General de Tesoreria
Direccion de Operaciones Financieras de la Direccion General de Tesoreria
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Anexo C23. Oficio de solicitud de emisiéon de Recibo Oficial por Entero de Cuotas
y Aportaciones.

Fecha:
No. de Oficio:
Asunto:

Nombre del titular
Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Hacienda
Presente

AT "N: Nombre del titular
Direccion General de Tesoreria

Por este conducto solicito a Usted, sea expedido el Recibo Oficial correspondiente al
Entero de (cuotas y aportaciones SAR/FOVISSSTE/ préstamo econdémico ISSSTE)
correspondiente al periodo (fecha) por la cantidad de $ (Importe con
letra), mismo que fue depositado a la cuenta bancaria (xxx) el dia (xxxx).

Organismo/Ente:
RFC:

Nombre de contacto:
Teléfono de contacto:
Correo de contacto:

Sin otro particular, agradezco su atencion.

Atentamente

Titular Administrativo
Direcciéon General / Unidad Administrativa

c.c.p. Direccién de Servicios de Caja de la Direccién General de Tesoreria
c.c.p. Direccién de Operaciones Financieras de la Direccién General de Tesoreria
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Anexo C24. Oficio de solicitud de autorizacién para presentar tramite de pago
bajo la figura de Gastos a Comprobar.

Oficio No. Numero de oficio )

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.

Asunto: Solicitud de autorizaciéon para la
presentacion de gastos a comprobar.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

Por este conducto me permito solicitar a Usted, tenga a bien autorizar por esta ocasion
un trédmite de pago bajo la figura de Gastos a Comprobar por un monto de $
( ), para el mes de , con la finalidad de llevar a cabo

Cabe senalar que el recurso se encuentra disponible y fue autorizado con el oficio
ndamero

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente Autoriza
Nombre del titular de la dependencia Nombre Titular
Cargo Subsecretario(a) de Egresos
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Anexo D. Solicitud programatica del gasto.
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Anexo D1. Creacién de clave presupuestal
(Hoja membretada)

Pachuca de Soto, Hidalgo; 16 de enero de 2025
No. Oficio: Numero de oficio
Asunto: Creacion de clave presupuestal

Nombre del Titular

Coordinador(a) de Planeacién Financiera
de la Secretaria de Hacienda
Presente

En relacion a los recursos autorizados a esta Secretaria mediante oficio de asignacion
presupuestal XX/XXXX/2025 para el ejercicio fiscal 2025, al respecto me permito solicitar a Usted,
tenga a bien autorizar la creacién de una clave presupuestal con el objeto de gasto XXXXXX
(descripcidon), con el rubro de ingreso xxxxxxx en el proyecto nombre del proyecto, con la
finalidad de asignarle mediante adecuacién presupuestaria recursos para su ejecucion en el
mes de XxxxX, es importante comentar que en Sistema de Finanzas y Administracién PUblica

(SIFAP) fue construida de manera alineada dicha clave.

Adicionalmente, se adjunta informacidén soporte que justifica la peticion realizada de
conformidad con lo dispuesto en el apartado VIL.3 Lineamientos especificos numeral 2
Presentacion de la Solicitud de validacion de creacién de claves presupuestales del Manual

de Normasy Lineamientos para el Ejercicio de los Recursos del Gasto de Operacion 2025.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente Vo. Bo.
Nombre y cargo del Titular, Coordinador Nombre y cargo del Titular, Coordinador
y/o Encargado del Administraciéon de la y/o Encargado de la Unidad Presupuestal

Dependencia

c.c.p. Nombre del Titular - Secretaria de Hacienda (copia digital).
(copia digital).
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Anexo D2. Adecuacién presupuestal

(Hoja membretada)
Pachuca de Soto, Hidalgo; a dia de mes de ano

No. Oficio: Numero de oficio
Asunto: Adecuacioén presupuestal

Nombre del Titular

Coordinador(a) de Planeacién Financiera
de la Secretaria de Hacienda
Presente

Por medio del presente, me permito solicitar a usted se someta a consideracion la autorizacién
de los movimientos presupuestarios de los recursos asignados en el mes de ---- para su
reasignacion en el mes de ----- de conformidad a la justificacién y formato L1 adjuntos a la
presente solicitud, de conformldad al numeral ---- del Manual de Normas vy Lineamientos para
el ejercicio de los recursos del gasto de operacion vigente.

Unidad Presupuestal No. Nombre de Proyecto
Proyecto

Folios de
modificacién

Atentamente Vo. Bo.
Nombre y cargo del Titular, Coordinador Nombre y cargo del Titular, Coordinador
y/o Encargado del Administraciéon de la y/o Encargado de la Unidad Presupuestal

Dependencia

c.c.p. Nombre del Titular - Secretaria de Hacienda (copia digital).
(copia digital).
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No. Oficio: Numero de oficio

Justificacion

No. Partida

Concepto

Justificacién de reduccién

Justificacién de ampliacién
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Anexo D3. Reduccioén liquida

(Hoja membretada)
Pachuca de Soto, Hidalgo; a dia de mes de ano

No. Oficio: Numero de oficio
Asunto: Reduccién liquida

Nombre del Titular
Secretaria de Hacienda
Presente

Por este conducto y de conformidad al oficio niumero (numero de oficio) emitido por la
Direccion General de Compras Publicas y al oficio nUmero (ndmero de oficio) por parte de la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental, respectivamente, me permito solicitar a
usted, reduccién Liquida por un monto de $ (monto en cifra) ((monto en letra) 00/100 M.N.),
del oficio de validaciéon de objeto del gasto (hdmero de oficio), de fecha (dia) de (mes) de 2025,
correspondiente a la partida (numero de partida(s) y descripcion) en el mes de (mes) del
proyecto "(nombre del proyecto)” con rubro de ingreso (clave del rubro), autorizado mediante
el oficio de asignacion presupuestal (nUmero de oficio de autorizacidén) y de adecuaciéon
presupuestal (mencionar niumero de oficio sélo si la adecuacién genera una ampliacién al
objeto de gasto referido), cabe sefalar que dicho monto corresponde al contrato ndmero
(nimero de contrato), requisicion (numero de requisicion) con el proveedor (nombre del
proveedor), lo anterior a efecto de dar continuidad al tramite de pago correspondiente, de
conformidad a lo establecido en el apartado VI.2.2, asi como al formato del Anexo LI del Manual

de Normasy Lineamientos para el Ejercicio de los Recursos del Gasto de Operacién vigente.

Sin mas por el momento, le envid un cordial saludo.

Atentamente

Nombre y Cargo del Titular

c.c.p.- Titular de la Dependencia
Titular Coordinacion de Planeacion Financiera

164



Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio S g HACIENDA (} g

Ay .
de los Recursos del Gasto de Operacion "“.‘ SECRETARIA DE HACIENDA

Anexo E1. Leyenda alusiva al gasto.
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Anexo E2. Cédula de conversiéon de divisas a pesos.

Cédula de conversion de divisas a pesos

(;‘j

Folio del comprobante o equivalente

Moneda

Monto del comprobante

Tipo de cambio

Importe en pesos
mexicanos
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Anexo F. Constancia de entera satisfaccion de bienes o servicios.

Oficio No. Numero de oficio )

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.

Asunto: Constancia de entera satisfaccion de
bienes o servicios.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT "N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Por medio del presente informo a Usted, que se ha concluido el contrato por la
adquisicion de bienes, prestacion de servicios 0 compra directa con el proveedor
(nombre o razdn social) quien ha cumplido en tiempo y forma con la entrega y/o
prestacién de servicios contratados conforme a las especificaciones técnicas, plazosy
condiciones estipuladas en el contrato no. de contrato, que los bienes y/o servicios
fueron recibidos y verificados por el area responsable, no identificando observaciones
pendientes ni inconformidades que afecten esta entrega, con CFDI de los recursos
autorizados del programa o proyecto (numero) (nombre), asignado a la Unidad
Presupuestal clave y nombre de la unidad; por lo que hago constar que he recibido
el(los) entregable(s) descripcion del bien o servicio, por un importe de a mi entera
satisfaccion, el (los) cual(es) es (son) susceptible(s) de ser medible(s) y verificable(s),
ademas de que cumple con los requerimientos pactados en el contrato en cuanto a
objeto, precio y tiempo de entrega; quedando bajo mi resguardo para cualquier
aclaracion o presentacion ante los drganos fiscalizadores.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre, cargo y firma de la persona facultada
para realizar el tramite
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Anexo Gl. Viaticos locales por zonas y municipios.
V4
Tarifa | Tarifa ll
Zona | Zona Il Zona Il
Acatlan Agua Blanca Atlapexco
Acaxochitlan Alfajayucan Calnali
Actopan Cardonal Chapulhuacan
Ajacuba Chapantongo Huautla
Almoloya Eloxochitlan Huazalingo
Apan Juéarez Hidalgo Huejutla
Arenal, el Tasquillo Huehuetla
Atitalaquia Tenango de Doria Huichapan
Atotonilco de Tula Tepeji del Rio Jacala
Atotonilco El Grande Tepetitlan Jaltocan
Cuautepec de Hinojosa Tianguistengo Lolotla
Chilcuautla Zacualtipan Mision, 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 /

** | a zona |l puede ser tarifa |l o Il de acuerdo a la naturaleza de la comision.
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Anexo G2. Niveles de aplicacién para viaticos locales y del pais por categorias.

12A al 14B

09C al 11C

07 al 89B

Anexo G3. Tarifas de viaticos locales Zonal .

Para el personal del Gobierno del Estado de Hidalgo (Pesos)

Tarifal
Nivel de aplicacién

Menores a 24 horas

“A” Senidores publicos superiores $140.00
“B” Senidores publicos mandos medios $130.00
“C” Senidores publicos $120.00
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Anexo G4. Tarifas de viaticos locales Zona Il.

Para el personal del Gobierno del Estado de Hidalgo (Pesos)

Tarifa | Tarifa Il
Nivel de aplicaciéon
Menores a 24 horas Mayores a 24 horas
“A” Servidores publicos superiores $160.00 $950.00
“B” Servidores publicos mandos medios $150.00 $900.00
“C” Servidores publicos $140.00 $850.00

Tarifa I: Corresponde a un recorrido menor a 500 km en viaje redondo.
Tarifa Il: Corresponde a un recorrido menor a 500 km en viaje redondo, por mas de
24 horas.

Nota: Estas tarifas son aplicables para el interior del estado de Hidalgo.

Anexo G5. Tarifas de viaticos locales Zona lll.

Para el personal del Gobierno del Estado de Hidalgo (Pesos)

Tarifa | Tarifa ll
Nivel de aplicacién
Menores a 24 horas Mayores a 24 horas
“A” Servidores publicos superiores $170.00 $1,000.00
“B” Servidores publicos mandos medios $160.00 $950.00
“C” Servidores publicos $150.00 $900.00

%
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Anexo G6. Tarifas de viaticos en el pais.

Zona Metropolitana de la Ciudad de México, asi como a los Estados de Puebla,
Tlaxcala, México, Morelos y Querétaro

Comisiones menores de 24 horas
(Pesos)

Nivel de aplicacion

$250.00

“A” Servidores publicos superiores

“B” Servidores publicos mandos medios $230.00

$210.00

“C” Servidores publicos

Comisiones mayores de 24 horas
(Pesos)

Nivel de aplicacion

“A” Servidores publicos superiores $1,000.00

“B” Servidores publicos mandos medios $950.00

“C” Servidores publicos $900.00

Zonas distintas a la Metropolitana

Comisiones mayores de 24 horas

(Pesos)
V4 N\
Nivel de aplicacion Importe
“A” Senvidores publicos superiores $1,300.00
“B” Senidores publicos mandos medios $1,100.00
“C” Senidores publicos $1,000.00 p
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Anexo H. Pliego de comisién.

&g

Secretaria de Hacienda
Pliego de Comisién

Datos del Personal Comisionado

Nombre: RFC.

Adscripcion:

Ubicacion:

Categorfa: Nivel de Aplicacion:
Nivel:

Formade Pago: Efectivo: : Tarjeta: :I No. de Cusnta:

Datos de la Comisién

Viaticos [ocales: : Viaticos en el Pafs: : Viaticos en el Extranjero:

Metivo de la Comision:

[

Tipo de Viaticos: Anticipados: |:I Devengados:

[ ]

Zonay Tarifa: Periodo de Comision del al del mes de de
Municipio v Localidad Cuota Diaria Dias Importe
0.00
0.00
0.00
Total : 0 0.00
Reporte de Actividades Certificacion

Responsable del Area
que Autoriza la Comision

Comisicnado

Mornbre, cargs y firrna del respongable de | Area que autonza la cornisidn Mornbre y firrra del personal comisiorads
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Anexo I. Autorizacion de viaticos para el extranjero.

Secretaria de Hacienda
Autorizacion de Viaticos en el Extranjero

Dependencia:

(}4

Eg

Nombre del Comisionado:

Categoria y Cargo:

Destino:

Objeto:

Periodo de la comision: Inicio: Termino

Beneficios esperados con la comision:

Presupuesto

Costo del pasaje viaje redondo
Viaticos: No. de Dias: Cuota: Total:
Otros Gastos: Total:
Costo total del viaje:

Solicita Vo. Bo.

Nombre y firma Nombrey firma
Titular de la Unidad Presupuestal Titular de la Dependencia

Autoriza

Nombrey firma
Titular de la Subsecretaria
de Egresos
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Anexo J. Recibo simple.

RECIBO No.

Recibi de la Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado de Hidalgo, la cantidad de
$ 0.00 (cantidad en letra pesos 00/100 m.n.), por concepto de (reembolso de fondo
revolvente, gastos a comprobar, pasagjes, etc.), del proyecto clave y nombre del
proyecto, autorizada con oficio no. NUumero de oficio de aqutorizacion.

Lugar, Hidalgo; a dia de mes de 2025.

Recibi

Nombre y firma
RFC (Incluyendo homoclave)
Cargo

Nota:

e Debe ser presentado con una antiguedad de expedicidn no mayor a 45 dias naturales.

e Encasode corresponder a gastos a comprobar o creacidon de fondo revolvente, especificar al calce
el texto: “El pagaré original queda bajo resguardo de la Direccion General de Tesoreria, para
garantizar el cumplimiento de la comprobacion”. Asimismo, no es necesario generar un folio en
eSIFAP para los recibos globales.

Favor de no dejar esta nota en la impresion.
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Anexo K. Pagaré.

BUENO POR $

PAGARE No. 1/1 A partir de:

., a de 2025
Por este pagaré (Nombre del deudor), me obligo incondicionalmente a pagar a la orden de
la Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado de Hidalgo la cantidad de $
( 00/100 M.N.), que recibi en mi poder en este acto, valor que reconozco haber
recibido a mi entera satisfaccion; del cual me comprometo a efectuar la comprobaciéon de
estos gastos en un plazo de 30 dias a partir de la recepcion de este importe o a realizar el
reintegro, el dia [Fecha de Pago], por la totalidad de la cantidad indicada en este pagaré. (en
una sola exhibicién, con fecha de vencimiento a los dias de ,) conforme a lo
dispuesto en los articulos 170, Fraccion IV, y 174, primer parrafo, en correlacién con la primera
parte del Ultimo parrafo del articulo 79 de la Ley General de Titulosy Operaciones de Crédito.
Para el caso de reintegro se realizara a través del Sistema Integral de Finanzas y
Administracion Publica (SIFAP), en el mddulo Caja General, acceso “Reintegros”, conforme
al procedimiento establecido en el Manual de Normas y Lineamientos para el ejercicio de
los recursos del gasto de operacidén o inversiéon vigente, segun corresponda, mediante el
cual indicara la cuenta bancaria para la devolucidon del recurso, de la que es titular la
Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado de Hidalgo.
En términos del articulo 81 de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, en caso
de que la fecha de pago sea inhabil, el pago se podra realizar al dia habil siguiente, en el
entendido que los intereses respectivos se calcularan por el nUmero de dias efectivamente
transcurridos hasta la fecha de pago correspondiente.
En caso de incumplimiento en uno o mas pagos, la totalidad del saldo pendiente, se volverd
inmediatamente exigible y devengara un interés moratorio del 9% anual, sobre el saldo
insoluto.

Por concepto de:

Datos del Suscriptor
Nombre:
R.F.C.:

Cargo y adscripcién:
Domicilio particular:
Teléfono particular: Cel.: Oficina:

Acepto
Huella

Digital

Nombre y firma

Nota. Debe apegarse estrictamente a este formato, debiendo evitar modificaciones o alteraciones de
cualquier indole, en cuyo caso serd motivo de devolucién del tramite.
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Anexo K1. Oficio para solicitar la liberacion de pagaré(s).

Nombre del titular

Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

Oficio No.

(x"

Pachuca de Soto, Hidalgo, a_ de
Asunto: Liberacion de pagaré.

AT "'N: Nombre del titular

Directora General de Tesoreria

2025.

Por medio del presente me permito solicitar a Usted, la liberacion del o los siguientes
pagarés, lo anterior en virtud de haber cumplido satisfactoriamente con las
disposiciones de comprobacion establecidas por la Secretaria de Hacienda.

Nombre

Cargo

Cuenta por
pagar

Fecha de
pago

Importe

Lo anterior con la finalidad de dar cumplimiento al aparatado |.2. del Manual de
Normasy Lineamientos para el Ejercicio de los Recursos del Gasto de Operacién 2025.

Atentamente

Nombre, cargo vy firma del Administrativo

o persona facultada para realizar el tramite

176



Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio g HACIENDA

de los Recursos del Gasto de Operacion “‘.‘ SECRETARIA DE HACIENDA

(}\:"

Anexo K2. Oficio para solicitar Constancia de No Adeudo

Oficio No. )
Pachuca de Soto, Hidalgo, a_ de 2025.
Asunto: Solicitud de Constancia de No Adeudo.

Nombre del titular
Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria Hacienda

Presente

AT "N: Nombre del titular
Direccidon General de Tesoreria

Por medio del presente me permito solicitar a Usted, se emita a mi favor Constancia
de No Adeudo por concepto de (Fondo Revolvente y/o Gasto a Comprobar), lo anterior
para dar cumplimiento al apartado IV.1 del Manual de Normas y Lineamientos para el
Ejercicio de los Recursos del Gasto de Operacion 2025.

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

Atentamente

Nombre, cargo y firma del Administrativo
o persona facultada para realizar el trdmite
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Anexo L1. Solicitud de transferencia presupuestal.
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Link de descarga del formato editable
https://hacienda.hidalgo.gob.mx/files/servicios/pdf/EjerciciodelPresupuesto/2024/ Anexos%2
0GO/Anexo%20L1.pdf
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Anexo L2. Guiade llenado del Anexo L1 (solicitud de transferencia presupuestal).

1.
2.

Citar el Nombre de la Dependencia.
Consignar el Nombre de la Unidad Presupuestal (area).

Indique la clave presupuestaria de la reduccion compensada (partida origen)
como sigue:

SOON0 0 AW

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

Citar el Aho Fiscal (dos ultimos digitos).

Anotar el codigo del ramo en el que se encuentra el Programa del Gasto.
Asentar el cddigo de la secretaria, un digito porespacio.

Anotar el cédigo de la Unidad Presupuestal.

Citar el codigo de Rubro delngresos.

Anotar el codigo de Tipo de Gasto de Acuerdo al Clasificador por Tipo de Gasto.
Consignar el cédigo del Objeto del Gasto.

. Anotar el cédigo de Finalidad en el primer recuadro y el cédigo de la

Funcién en los dos siguientesrecuadros.

Citar el codigo de Subfuncion establecido en la Clave presupuestaria.
Anotar el coédigo del Eje.

Escribir el codigo delsector.

Anotar el codigo del Programa.

Citar el cédigo delSubprograma.

Escribir el codigo del Objetivo.

Anotar el cddigo del Proyecto.

Citar el cédigo de la Estrategia.

Registrar el codigo de Beneficiario.

20. Escribir el cédigo de Espacio Geogréafico.

21.

Consignar el monto de la reduccion de la clave presupuestaria.

En caso de que los movimientos de reduccion (origen) correspondan a mas
de una clave de objeto de gasto, utilice los renglones que sean necesarios
del formato, indicando los datos desde el punto 3.

22. Anotar la sumatoria de los renglones requisitados.

Indique la calendarizacion de los movimientos

23.En la columna de mes, indique el monto que corresponde de cada

movimiento de la reduccién.

24.Consignar el monto de la reduccion de la clave presupuestaria.
25. Anotar la sumatoria de los meses requisitados.

Indique la clave presupuestaria de la ampliacion compensada (partida
destino) como sigue:
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Debe indicar la informacion correspondiente desde el punto 3 al 22.

En caso de que los movimientos de ampliacion (destino) correspondan a mas
de una clave de objeto de gasto, utilice los renglones que sean necesarios
del formato, indicando los datos desde el punto 3.

Indique la calendarizacion de los movimientos
Debe indicar la informacion correspondiente desde el punto 23 al 25

Anotar un digito por casilla.

Los codigos mencionados son proporcionados en los Anexos técnicos de
autorizacidén que contienen la asignacion presupuestal.
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Anexo M. Elementos que debe contener un sello de responsabilidad.

Los siguientes ejemplos muestran los elementos minimos que debe contener un sello
de responsabilidad, no se omite comentar que la forma, tamano y algun otro
elemento, como el logotipo de la dependencia, son de conformidad al Manual de
Identidad Institucional 2022-2028. Es importante considerar que las tintas negras
tienen mayor legibilidad al momento de escanear los tramites. Asimismo, en caso de
no contar con un sello o de preferirlo asi, es posible que se imprima la figura con los
elementos requeridos, firmando de manera autégrafa como si fuese un sello normal.

-

LOGQOTIPO

\

BAJO MI RESPONSABILIDAD

LA PRESENTE DOCUMENTACION COMPRUEBA EL EJERCICIO DE
LA PARTIDA QUE SE MENCIONAY SU PAGO DEBERA TRAMITARSE

\_

NOMBRE
CARGO
DEPENDENCIA

J

LOGQOTIPO

NOMBRE
CARGO
DEPENDENCIA

O N
'Ciy = e
“Onyg ,,U“ENTAcrON coﬂ)!ﬁ:w

SU PaGo pEBERA
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Anexo N1. Oficio de presentaciéon para la entrega de la relacién de parque
vehicular.

Oficio No. __Numero de oficio .
Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.
Asunto: Entrega de relacion de parque vehicular.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT "N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Por medio del presente me permito remitir a Usted, disco compacto con la Relacion
del Parqgue Vehicular a cargo de la Secretaria, dependencia, organismo, etc., el cual
contiene un archivo en formato Excel con las siguientes columnas: niumero de
inventario, tipo de vehiculo, marca, afio/modelo, nimero de placas, capacidad de litros
de combustible y nombre del responsable, en el orden mencionado.

Lo anterior con la finalidad de cumplir con lo requerido en el apartado 1.2.
Responsabilidades de los titulares administrativos o equivalentes.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre, cargo y firma del Administrativo
o persona facultada para realizar el tramite
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Formato de relaciéon de parque vehicular.

Anexo N2.
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Anexo O. Elementos minimos que debe de contener un contrato en materia de
adquisiciones, arrendamiento y prestacion de servicios.

El presente documento detalla en lo aplicable los requisitos de un contrato de
adquisiciones, arrendamiento y prestacion de un servicio, sin perjuicio de las acciones
complementarias que realicen las dependencias o entidades en términos de las
disposiciones en la materia.

1. Proemio.

2. Antecedentes.
a) Dependencia.
b) Proveedor.

3. Declaraciones.
a) Dependencia.
b) Proveedor.

4. Clausulas.

a) Objeto del contrato (Especificaciones técnicas y calidad del bien o servicio).

b) Monto del contrato (El precio unitario y el importe total a pagar por los
bienes, arrendamientos o servicios).

c) Vigencia.

d) Forma de pagoy entregables.

e) Moneda en que se cotizd y efectuara el pago respectivo.

f) La fecha o plazo, lugary condiciones de entrega.

g) Garantias (forma, términos y porcentaje para garantizar los anticipos y el
cumplimiento del contrato).

v' De anticipo.

v De cumplimiento.

v' Por defectos y vicios ocultos de los bienes de calidad de los servicios
contratados.

h) Impuestosy derechos.

i) Obligacion del proveedor.

j) Gastos adicionales.

k) Modificaciones al contrato.

l) Ajuste de costos.

m) En el caso de arrendamiento, la indicacion de si éste es con o sin opcion a
compra o que se trata de arrendamiento financiero.

Nn) Los porcentajes en los anticipos que, en su caso, se otorgarian, asi como el
porcentaje, numero y fechas o plazo de las exhibiciones y amortizacion de
los anticipos.

0) Administracion del contrato.

p) Verificacion del contrato.

g) Penas convencionales.

r) Relaciones laborales.
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s) Establecer la prevision de cumplidas las obligaciones del proveedor a
satisfaccion de la dependencia o entidad, se procedera a extender la
constancia de cumplimiento de las obligaciones y se dé inicio a la
cancelacion de las garantias.

t) Suspension temporal y Terminacién anticipada.

u) Rescisiony procedimiento.

v) Confidencialidad.

w) Prever en caso de discrepancia, gué documento prevalecera.

x) Cumplimiento de normas oficiales.

y) Propiedad intelectual (Derechos de autor u otros derechos exclusivos).

z) Jurisdiccion.

aa) Notificaciones.

bb) Procedimiento de resolucidon de controversias futuras y previsibles de
caracter técnico y administrativo.

5. Suscripcion o formalizacion (Firmas).
6. Anexos.
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Anexo P. Proceso de devolucion de cuentas por pagar o liberacion de CFDI
relacionados.

Para aquellos casos en los que, derivado de una devolucidon, el numero del tramite
gueda con estatus de cancelado, a fin de reingresar su tramite, sera con el mismo folio
de la cuenta por pagar, siempre y cuando sea dentro del mismo mes.

Si el reingreso del tramite es en un mes diferente a la devolucion o si se desea liberar
los CFDI's (Unicamente para tramites con estatus de cancelado):

1.

Derivado de que no es posible seleccionar cuentas por pagar de meses
anteriores, se debe generar un nuevo tramite, si bien no es necesario crear una
nueva validacién de factura, es posible utilizar la anterior, siempre que el CFDI
no exceda los 45 dias naturales.

Si el reingreso del tramite es en el mismo mes de la devolucion:

1.

Nota:

Debe consultarse el niumero del tramite, en la pantalla en que haya sido
generado y en la forma en que corresponda. El tramite debe estar en estatus
cancelado.

Seleccionar el tramite.

Guardar.

Al momento de guardar, aparecera una ventana emergente indicando el
numero del tramite.

Limpiar pantalla y consultar el nUmero de tramite.

Seleccionar y modificar lo necesario.

Guardar.

El PDF se debe cargar nuevamente, con los cambios requeridos.

Es importante recordar que si solamente se requiere cambiar el archivo soporte, una
vez seleccionado el tramite, Unicamente se debe cargar el archivo en la parte de la
pantalla:

Documentacién Comprobatoria: | Examinar... | Ningun archivo seleccionado.

Oprimiendo posteriormente el icono . CARGAR
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Anexo Q. Tarjeta Informativa para entrega de pagaré original, validacién de
viaticos, representacion impresa de un CFDI o factura original.
Presentar en hoja membretada.

TARJETA INFORMATIVA

Subsecretario de Egresos de la
Secretaria de Hacienda
Presente
AT "N:
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Por este conducto me permito enviar a Usted el
,de fecha
por un importe de , correspondiente a la cuenta por pagar
, firmada electrénicamente el
). Lo anterior con la finalidad de dar
cumplimiento con el procedimiento establecido en el Manual de Normas y
Lineamientos para el Ejercicio de los Recursos del Gasto de 2025.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre
Cargoy firma del Administrativo
o persona facultada para realizar el tramite

187



Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio
de los Recursos del Gasto de Operacién

¥4 HACIENDA | &9

"".‘.‘ SECRETARIA DE HACIENDA

Oficio para notificacion de cuenta bancaria para la Direccién General
de Tesoreria.

Anexo R.

Oficio No. Numero de oficio .
Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia de_ _mes 2025.

Asunto: (Notificacién, Ratificacidon o Baja de Cuenta Bancaria)
Nombre del titular
Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Hacienda
Presente

AT 'N: Nombre del titular
Direccion General de Tesoreria

Por medio del presente, me permito remitir los datos bancarios de esta (Ejecutor del Gasto,
Proveedor y/o Contratista) para la ministracion de recursos (FEDERALES O ESTATALES)
correspondientes el ejercicio 2025, adjuntando al presente las copias fotostaticas legibles de:
cedula de identificacion fiscal, certificado bancario y copia de identificacion oficial.

Titular de la o ) NUm. de
Institucién Clave Bancaria NUm. de NUm. de
Cuenta ) . Cuenta
) Bancaria Estandarizada Sucursal ) Plaza
Bancaria Bancaria
Domicilio Teléfono de Correo Ejercicio
R.F.C. . , . Programa .
Fiscal Contacto Electrénico Fiscal

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

c.c.p. Expediente

NOTA:
. El oficio debe ser en hoja membretada del Ejecutor del Gasto o Unidad Presupuestal que lo tramita.
Los Anexos para los pagos que tramiten a favor del Ejecutor del Gasto_o Unidad Presupuestal, Proveedores y/o Contratistas
Personas Fisicas) son: Cédula de Identificacion Fiscal y Estado de Cuenta Bancaria o Certificacion Bancaria (con una
antigledad no mayor a1 mes), para el caso de pagos a Terceros (Fianzas, Devoluciones de Impuestos, Seguros de Vida, Pagos
de Marcha, Pagos por Resoluciones Judiciales derivadas de Demandas Laborales o Indemnizaciones Diversas) son: Credencial
de Elector (INE o IFE) y Estado de Cuenta Bancaria o Certificacién Bancaria (con una antigiedad no mayor a 1 mes). Lo
anterior, deben ser copias fotostaticas completamente legibles (no se aceptaran fotos, ni informacién cortada).
Los Anexos para los pagos que tramiten a favor del Ejecutor del Gasto_o Unidad Presupuestal, Proveedores y/o Contratistas
Personas Morales) son: Cédula de Identificacion Fiscal, Acta constitutiva (en caso de que el Acta Constitutiva no indique
el nombre del Representante Legal, sera necesario presentar Poder Notarial que lo acredite) y Estado de Cuenta Bancaria
o Certificacion Bancaria (con una antigledad no mayor a 3 meses). Lo anterior, deben ser copias fotostaticas completamente
legibles (no se aceptaran fotos, ni informacién cortada).
El Estado de Cuenta Bancaria o Certificacién Bancaria (con una antigliedad no mayor a 2 meses) siempre debe precisar la
Institucion, Sucursal, Plaza, NUmero de Cuenta y CLABE (Clave Bancaria Estandarizada de 18 digitos).

. En caso de ratificaciéon o notificaciéon de Cuentas Bancarias de Contratistas o Proveedores, los campos denominados
“Programa y Ejercicio Fiscal” no aplican.
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Anexo S.

Calendario de programacién de pagos.

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

GASTOS A COMPROBAR

/ VIATICOS / PROGRAMA PROVEEDORES / FONDOS REVOLVENTES /|
ARRENDAMIENTOS DE OBRA PUBLICA / PERIODICOS Y REVISTAS | VIATICOS / PROGRAMA | DEVOLUCION DE PAGO!
PROVEEDORES / DE OBRA PUBLICA INDEBIDOS

FONDOS REVOLVENTES

NOTAS:

El pago de gasto de operacion con recursos aplicados con normatividad
federal, se realizarad una vez que el tramite es recepcionado en la Direccién
de General de Tesoreria.

Las transferencias bancarias estan sujetas a la disponibilidad financiera en
los Rubros de Ingresos, en los cuales han sido etiquetados los recursos
autorizados a las Dependenciasy /o Entidades.

En caso de que el dia programado para pago sea dia inhabil, se recorrera
para el dia habil siguiente.

Para que la Direccion General de Tesoreria pueda realizar la transferencia,
ministracion o pago de recursos de los tramites que presenten deben
notificar de manera oficial los datos bancarios que le sean requeridos por
esta de acuerdo con el Anexo “R". Es de suma importancia que los datos
solicitados en el Anexo sean correctos debido a que se utilizaran para el
Alta de Beneficiario.
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Anexo T. Oficio de declaratoria del soporte documental de beneficiarios.

Oficio No. ___Numero de oficio )
Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.
Asunto: Declaratoria bajo protesta de decir
verdad.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT "N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

En referencia al proyecto denominado clave y nombre del proyecto, autorizado con
oficio nimero numero del oficio, cuya partida presupuestal especifica es 4XXXXX,
declaro bajo protesta de decir verdad que cuento con la totalidad del soporte
documental que acredita la seleccion de los numeros de beneficiarios y cumple con
todos los requisitos en las diversas materias aplicables.

Que es mi responsabilidad como ejecutor autorizado del gasto, la guarda y custodia
de esta documentacién y estd a disposicidén de los entes fiscalizadores en el momento
que lo requieran.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre, firma y cargo de la persona facultada
para realizar el tramite
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Anexo U. Oficio de recepcion de bienes a entera satisfaccion y entregados a los
beneficiarios.

Oficio No. ___Numero de oficio .

Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.

Asunto: Manifestacion de recepcion de bienes a
entera satisfaccion de la ejecutora y
entregados a los beneficiarios.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT “N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Sirva la presente para informar a Usted en referencia al proyecto denominado nombre,
autorizado con oficio nUmero numero del oficio, cuya partida presupuestal especifica
es 4XXXXX, que declaro bajo protesta de decir verdad que el/los servicio/bienes fueron
entregados/realizados a entera satisfaccion de esta dependencia por parte del
proveedor y cuento con la totalidad del soporte documental de la entrega a los
numero de beneficiarios beneficiarios y ésta cumple con todos los requisitos en las
diversas materias aplicables.

Que es mi responsabilidad como ejecutor autorizado del gasto, la guarda y custodia
de esta documentacién y estd a disposicidén de los entes fiscalizadores en el momento
gue lo requieran.

Por lo anterior, solicito se lleve a cabo el devengo, ejercicio y pago de este tramite bajo
mi responsabilidad.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre, firma y cargo de la persona facultada
para realizar el tramite
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Anexo V1. Adquisiciones y Servicios contratados a través de Oficialia Mayor del
Poder Ejecutivo del Estado.

DE Vicios

e

CUMPLIMIENTO |  ocULTOS

DE ANTICIPO

NTRS
VA fen pesos)

(daimmiyyy)

VIGENCIA DEL CONTRATO | VIGENCIA DEL CONTRATO FIN [MONTO DEL CONTRATO|

INICIO (ddimmiyyyy)

OBJETO DEL CONTRATO

a través de Oficlalia Mayor

NOM. CONTRATO

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

5
i
<

@
=3
S
]
=
i
I
>
@
<]
=]
=
w
H
=
=]
2
]
o
&
<
o
]
z
S
3
g
a
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RFCDE EMPRESAS |  NOMBRE, DENOMINACION

caso do ser LP o R)

DE MERCADO)

NOMERE, DENOMINACION

Y10 RAZON SOCIAL

EN SONDEO DE

(LPolRoAD)

N SOCIAL

DATOS DEL PROVEEDOR ADJUDICADO
NOMBRE,
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Anexo W. Constancia de entrega al almacén.

Oficio No. Numero de oficio )
Pachuca de Soto, Hidalgo, a dia demes  2025.
Asunto: Constancia de entrega al almacén.

Nombre del titular
Subsecretario(a) de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

Presente

AT "N: Nombre del titular
Director(a) General de Contabilidad
Gubernamental

Sirva la presente para hacer constar que la totalidad de los bienes indicados en el(los)
CFDI numero(s) numero(s) vy serie(s) administrativos, correspondientes a la partida
clave y nombre de la partida especifica, del proyecto clave y nombre del proyecto, han
ingresado al almacén/bodega a cargo de la nombre de la unidad presupuestal o
responsable a cargo del almaceén, el fecha de ingreso al almacén con la finalidad de
entregarse o utilizarse en conforme sean requeridos, bajo mi responsabilidad.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre, firma y cargo de la persona facultada
para realizar el tramite
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Resguardo Interno de adquisiciones del capitulo 2000.

RESGUARDO INTERNO

CAPITULO 2000 "MATERIALES Y SUMINISTROS"

UMIDAD RESPOMNSABLE: FECHA
UNIDAD PRESUPUESTAL:
RESGUARDO No,
DIRECTA PEDIDO DOMACION REUBICACION OTROS
TIPO DE ADQUISICION:
1 1 I —3
OFICIO DE AUTORIZACION FACTURA No.: PROVEECOR:
DEL RECURSC
CANT DESCRIPCION COG | No. INVENTARIO ;..asfﬁ":
VO. BO. ACEPTO
TITULAR CE LA UNIDAD ADMIMNISTRAT VA TITULAR OFE L& UNIDAD PRESUPUESTAL

PERSONA QUE RECIBE

MOMBRE Y FIRMA
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Anexo Y. Horarios y recepcion de tramites y comprobacién de recursos.

Dependencia Horario

Poder Legislativo

Poder Judicial
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

El Colegio del Estado de Hidalgo
Instituto Hidalguense de Competitividad Empresarial

Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia Hidalgo
Agencia de Desarrollo Valle de Plata

Agencia Estatal de Energia de Hidalgo 09:15 a.m.
Corporacion de Fomento de Infraestructura Industrial

Corporacion Internacional Hidalgo

Comisién de Agua y Alcantarillado del Sistema Valle del Mezquital
Instituto de Vivienda, Desarrollo Urbano y Asentamientos Humanos
Centro Estatal de Maquinaria para el Desarrollo

Consejo Estatal para la Cultura y las Artes de Hidalgo

Instituto Hidalguense de las Mujeres

Instituto para la Atencion de las y los Adultos Mayores
Comisién de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo
Instituto Catastral del Estado de Hidalgo

Comision Estatal de Vivienda 09:45a. m.

Instituto Hidalguense de la Juventud
Escuela de Musica del Estado de Hidalgo

Instituto Estatal Electoral

Instituto Hidalguense del Deporte

Instituto Hidalguense para Devolver al Pueblolo Robado

Consejo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Hidalgo, CITNOVA
Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo 10:15 a. m.
Policia Industrial Bancaria

Consejo Hidalguense del Café

Secretaria Técnica del Sistema Estatal Anticorrupcién
Instituto Hidalguense para el Desarrollo Municipal

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Hidalgo

Museo Interactivo para la Nifiez y la Juventud Hidalguense “El Rehilete"
Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales

Secretaria de Desarrollo Econémico

Instituto Hidalguense de Infraestructura Fisica Educativa 10:45 a. m.
Instituto Hidalguense de Educacion para Adultos
Secretaria de Salud

Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural
Secretaria de Cultura j
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Dependencia

Horario

Instituto Hidalguense de Educacion
Comisién Estatal para el Desarrollo Sostenible de los Pueblos Indigenas

Secretaria del Despacho de la Persona Titular del Poder Ejecutivo del
Estado
Despacho

Secretaria de Gobierno

Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Direccion General de Comunicacion Gubernamental
Secretaria de Bienestar e Inclusion Social

Secretaria de Turismo

Secretaria de Contraloria

Procuraduria General de Justicia

Unidad de Planeacion y Prospectiva

Secretaria de Educacion Publica

Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
Oficialia Mayor

Servicios de Salud de Hidalgo

Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Hidalgo
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo

Comisién Ejecutiva de Atencion a Victimas del Estado de Hidalgo

11:15a. m.

Coordinacion General del Distrito de Educacion, Salud, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion

Secretaria de Hacienda

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Movilidad y Transporte

Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo

Sistema Integrado de Transporte Masivo de Hidalgo

Secretaria de Infraestructura Publica y Desarrollo Urbano Sostenible
Comisién Estatal de Agua y Alcantarillado

Radio y Television de Hidalgo

Operadora de Eventos del Estado de Hidalgo

Comisién de Agua y Alcantarillado de Sistemas Intermunicipales
Centro de Justicia para Mujeres del Estado de Hidalgo

Ciudad de las Mujeres Tepeji del Rio, Hidalgo

Comisién Estatal de Biodiversidad de Hidalgo

Instituto de Capacitacién de la Industria de la Construccion

11:45a. m.

Sistema Educativo Media Superior y Superior con excepcién de la UAEH

\Presidencias Municipales

9:15a.m. a12:00 p.m

/

Las solicitudes de informacién de cualquier tipo, asi como de apoyo técnico, que sean recibidas en correos
electrénicos institucionales del personal que labora en la Direccidon General de Contabilidad Gubernamental, en
horario posterior a las 17:00 horas, seran recepcionadas con fecha del siguiente dia habil.
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Anexo Z. Calendario de fechas de cierre de operaciones.

Enero Lunes
Febrero Lunes
Marzo Viernes
Abril Viernes
Mayo Lunes
Junio Martes

Julio Viernes

Agosto Martes

Septiembre Miércoles

Octubre Lunes

Noviembre Martes

Diciembre *

* Para efecto del cierre del ejercicio fiscal, se emitiran las
circulares con los lineamientos y plazos especificos.

Nota: Las fechas de cierre podran ser modificadas para los fondos y programas que asi lo requieran por
cuestiones de operatividad y la normatividad que le aplique.

197



	Contenido
	I. Lineamientos generales.
	II. Requisitos fiscales.
	III. Programas y proyectos de gasto de operación.
	IV. Requisitos administrativos.
	V. Fondos revolventes.
	VI. Pago a proveedor.
	VII. Viáticos.
	VIII. Lineamientos al capítulo 4000 “Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas”.
	IX. Gastos a comprobar.
	X. Trámites por otros conceptos.
	XI. Registro de los bienes muebles, inmuebles e intangibles.
	XII. Participaciones y aportaciones a los municipios.
	XIII. Adecuaciones presupuestarias.
	XIV. De los informes trimestrales de los recursos federales.
	XV. Cierre del ejercicio.
	Anexos

