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Introduccion.

En atencidn a las politicas y normas dictadas por el Titular del Ejecutivo Estatal en materia del
ejercicio del gasto publico, que tiene como objetivo primordial el ejercer de manera clara y
transparente, en el marco de la Armonizacion Contable, los recursos publicos que autoriza el
Congreso Libre y Soberano de Hidalgo para los programas y proyectos del Gasto de
Operacion, mismos que se encuentran vinculados a la planeacion Estatal y alineados a la
Actualizacion del Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022 y conforme a las facultades
establecidas dentro de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Estatal, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Finanzas Publicas y en las demas leyes vigentes en la materia, le
corresponde a dicha Secretaria el establecimiento y actualizacion de las normas vy
lineamientos para el ejercicio y control de los recursos autorizados a las dependencias y
entidades de la administracion publica estatal.

Conforme a este sustento, se emite el “Manual de Normas y Lineamientos para el
Ejercicio del Gasto de Operaciéon de los Programas y Proyectos 2018”, el cual se
fundamenta en las disposiciones juridico administrativas establecidas sobre el origen, destino
y uso de los recursos publicos, asimismo, detalla las sefialadas en el Presupuesto de Egresos
aprobado por el Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo; en él se especifican las
normas, politicas, lineamientos y procedimientos para el pago de los compromisos, que en el
ejercicio de sus funciones y atribuciones, llevan a cabo las dependencias y entidades de la
administracion publica, de conformidad a sus programas y proyectos aprobados de Gasto de
Operacion.

El presente Manual ha sido actualizado en diversos temas, como es en el Marco Juridico que
incluye las leyes y ordenamientos vigentes en la materia; en la Clave Presupuestaria se
amplia su contenido tematico para identificar de mejor forma la naturaleza y destino de los
recursos publicos; en la partida de viaticos se define con mayor claridad los requerimientos
para el ejercicio de estos recursos y se enuncia una Norma para la regulacion de los mismos;
se crea un anexo que describe los documentos necesarios y el orden en que estos deben
presentarse para atender los diversos tramites solicitados de una manera mas eficiente;
asimismo, con el fin de facilitar la labor de las dependencias en el llenado de los diferentes
oficios y formatos solicitados en el presente Manual, se pone a su disposicion estos
documentos en formato PDF los cuales pueden ser descargados desde la pagina del
Gobierno del Estado.

La aplicacién del Manual es de observancia obligatoria de las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal, de los poderes, 6rganos autbnomos, organismos del sector
paraestatal, asi como de las Presidencias Municipales, a los que se les autorice la realizacion
de Programas y proyectos con cargo al gasto de operaciéon y por ende soliciten la liberacion y
comprobacién de recursos aprobados.
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Las solicitudes de aclaracion relativas a los procedimientos de tramite y/o llenado de formatos,
se realizaran a través de las Unidades Administrativas de cada ente ejecutor y de existir
dudas, dichas Unidades lo podran consultar con la Direccion General de Contabilidad

Gubernamental mediante previa cita.
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Marco juridico.

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

Estatales:

AN

AN N N N S N

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Bienes del Estado de Hidalgo.

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

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Hidalgo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para el Estado de
Hidalgo.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo.

Acuerdo que crea la Comision Interna de Seguimiento y Cumplimiento de las Medidas de
Racionalidad, Disciplina y Eficiencia del Gasto Publico y por el cual se establecen las
Disposiciones Generales para la Racionalidad, Disciplina y Eficiencia del Gasto Publico.

Federales:

KL SRR AARAN

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Coordinacion Fiscal Federal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Convenios, Acuerdos, Reglas, Normas y Lineamientos Especificos para el Ejercicio de los
Recursos Federales.

Cddigo Fiscal de la Federacion vigente.

Resolucion Miscelanea Fiscal para el ejercicio 2018 y sus modificaciones.

Cabe sefalar que estos documentos son enunciativos mas no limitativos.
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Clave Presupuestal Armonizada.

La herramienta primordial para la administracion, ejercicio y control de la informacion
programético — presupuestal la constituye la Clave Presupuestaria Armonizada, misma que
define e identifica la naturaleza y destino de los recursos publicos aprobados para cada
ejercicio presupuestal, este instrumento permite articular las etapas de; Planeacion,
Programacion, Presupuestacion, Ejercicio y Control, Seguimiento, Evaluacién y Rendicion de
Cuentas.

Para el ejercicio 2018, la clave presupuestaria armonizada esta constituida de la siguiente
forma:

re
r

JFINALIDAD
ESPACIO GEOGRAFICO

SUBFUNCION

P

i
RAMO
ORGANO SUPERIOR
EJE TEMATICO PLAN ESTATAL
SECTOR
PROGRAMA
OBRA
BENEFICIARIOS
MISION
PROPOSITO INSTITUCIONAL

r

FUNCION

r

TIPO DE GASTO
SUBPROGRAMA
OBJETIVOS
PROYECTO
ESTRATEGIA
PROBLEMA
DIMENSION DEL PROBLEMA

INDICADORES

-

UNIDAD PRESUPUESTAL
RUBRODE INGRESO
OBJETO DEL GASTO
META DEL INDICADOR
LINEAS DE ACCION
OBIJETIVOS DE DESARROLLO SOSTENIBLE
ETIGQUETA
FUENTE DE FINANCIAMIENTO

La clave presupuestaria armonizada, permite obtener los diversos requerimientos de
informacion presupuestaria en el marco de la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
Ley de Disciplina Financiera para las entidades federativas y los municipios, disposiciones
emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) y el Consejo de
Armonizacién Contable del Estado de Hidalgo (CACEH).
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Momentos contables del gasto.
En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 38 fraccion | de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, el registro de las etapas del presupuesto debera reflejar en su ejercicio el Aprobado,
Modificado, Comprometido, Devengado, Ejercido y el Pagado, entendiéndose por cada momento lo
siguiente:
Aprobado:
Refleja las asignaciones presupuestarias anuales comprometidas en el presupuesto de egresos;

Modificado:

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

Comprometido:
Refleja la aprobacion por autoridad competente de un acto administrativo, u otro instrumento
juridico que formaliza una relacién juridica con terceros para la adquisicién de bienes y servicios
0 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 recibird,
durante cada ejercicio;

Devengado:
Refleja el reconocimiento de una obligacion 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 emision 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.

@ '{ Unidad de Planeacion y Prospectiva

Secretaria de Finanzas Publicas (Coordinacion de
Planeacién Financiera)

Presupuestacion

Secretaria de Finanzas Publicas (Subsecretaria de
Programacion)

(3
Programacion

3 Ejercicio: Dependencias y Entidades.

Control Sector Central: Secretaria de Finanzas
Plblicas a través de la Direccibn General de
Contabilidad Gubernamental

o Ejecutores: Dependencias, Entidades, Organismos,
Seguimiento Presidencias Municipales

—dJ Secretaria de Finanzas Publicas y de Contraloria

; § Secretaria de Finanzas Publicas (Direccion General

Rendicion de de Contabilidad Gubernamental, Coordinacién de
Cuentas == Planeacién Financiera), Organismos Publicos,
Presidencias Municipales.

S
S

Ejercicio y Control
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I.  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, corresponde a la Secretaria de Finanzas
Publicas en el ambito de sus atribuciones.

I.1. Responsabilidades de los titulares de las dependencias y entidades de la administracion
publica estatal, de los poderes, érganos autbnomos, organismos del sector paraestatal.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

Cada ente publico sera responsable de su contabilidad, de la operacion del sistema; asi
como del cumplimiento de lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades y los Municipios, Ley Federal de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria en las normas y lineamientos que emita el Consejo Nacional
de Armonizacién Contable y el Consejo de Armonizacion Contable del Estado de Hidalgo y
en la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.

Por efecto y en seguimiento a la transparencia y rendicién de cuentas, deberan sujetarse
estricta y obligatoriamente a las disposiciones juridico-administrativas vigentes en la
materia.

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

Apegarse a los programas y proyectos aprobados en el presupuesto de egresos, a los
compromisos, objetivos, estrategias y metas contenidas en la actualizacion del Plan Estatal
de Desarrollo 2016-2022 y a la calendarizacion presupuestal del ejercicio de los recursos.

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

Proporcionar mensualmente y cuando sea requerida por la Secretaria de Finanzas Publicas,
informacion sobre programas y proyectos en los que se debe definir claramente objetivos,
estrategias, lineas de accion, indicadores de resultados y metas cumplidas, asi como la
evaluacion del ejercicio del presupuesto.

Iniciar programas y proyectos exclusivamente cuando se tenga el oficio de autorizacion de
los recursos presupuestales-financieros.

Abstenerse de realizar cualquier tipo de inversion 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.

Las erogaciones que efectlen las unidades presupuestales para el cumplimiento de los
programas Yy proyectos autorizados, deberdn sujetarse sin excepcioén a lo estrictamente
indispensable y en total apego al Acuerdo que crea la Comision Interna de Seguimiento y
Cumplimiento de las Medidas de Racionalidad, Disciplina y Eficiencia del Gasto Publico y
por el cual se establecen las Disposiciones Generales para la Racionalidad, Disciplina y
Eficiencia del Gasto Publico.

En la contratacion de servicios profesionales especializados, el ente publico ejecutor debera
anexar en el finiquito la constancia en donde exprese su satisfaccion por el cumplimiento de
los trabajos realizados.
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12) Disponer lo conducente para realizar actividades de auto evaluacioén por proyectos.

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

14) El Presupuesto de Egresos es de naturaleza anual, razén por la cual su periodo de
ejecucion es del 1° de enero al 31 de diciembre del afio en que se autorizan y devenguen
los recursos, motivo por el cual la documentacion comprobatoria del gasto realizado que
presenten debera ser del mismo ciclo a excepcién de aquellos que se establezcan en las
reglas de operacion, motivo por el cual los comprobantes que presenten como
documentacion comprobatoria del gasto, invariablemente deben ser con fecha
correspondiente al periodo indicado con antelacion. No obstante lo anterior, en su caso, se
debera observar lo establecido en el articulo 12, 17 y Séptimo transitorio de la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades y los Municipios, asi como en la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

15) El incumplimiento a cualquiera de los puntos anteriormente enunciados, es motivo de
fincamiento de las responsabilidades a que haya lugar conforme a la legislacién aplicable.

1.2. Responsabilidades de los titulares administrativos o equivalentes.

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

2) Es funcion y responsabilidad de la unidad administrativa o equivalente, vigilar y 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 y completos y preferentemente digitalizados
de los recursos publicos que ejerzan, para su revision vy fiscalizacion ante los érganos de
fiscalizacién y control del &mbito federal y local.

3) Las unidades administrativas de las dependencias o equivalentes de las entidades, son las
encargadas de la realizacion de los trdmites ante la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental debiendo observar las fechas y los horarios establecidos asi como el
calendario segun anexos P y Q respectivamente. No se recibira documentacién para tramite
de pago y comprobatoria los dias posteriores al cierre mensual de conformidad al anexo P,
sino hasta el primer dia habil del siguiente mes.

4) Para la presentacién de la documentacién respecto a su integracion, por efecto de los
tramites a realizar, esta debera ser invariablemente en el orden y requerimientos contenidos
en el anexo C del presente manual. Es importante mencionar que el orden de la
documentacién es enunciativo mas no limitativo, en base a las caracteristicas especiales de
cada tramite.

5) Remitir a la Direccion General de Contabilidad Gubernamental el registro de firmas del
Titular de la dependencia y/o entidad, del responsable de la aplicacién de los recursos y su
actualizacién respectiva en caso de ser necesario, asi como del (los) servidor(es) publico(s)
designado(s) por ellos para la recepcion y entrega de documentos que le fueran dirigidos a
cada ente publico, de conformidad a los anexos Al y A2, anexando copia de identificacion
oficial con firma autégrafa; de no hacerlo, no podran ser tramitadas ningun tipo de
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6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
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solicitudes que afecten el presupuesto publico, cabe sefialar que es obligatorio que este
ultimo traiga consigo un sello de Recibido portatil del ente publico correspondiente, a fin de
gue se oficialice de manera correcta y adecuada recepcion de la documentacion, que por
motivos administrativos le fuere entregada. Es importante mencionar que el personal
designado debe pertenecer a la plantilla de confianza.

De igual manera al inicio del ejercicio fiscal y/o al inicio de cada trimestre, segun se autorice
el presupuesto, deberan remitir a la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, la
solicitud de creacion de Fondo Revolvente, siempre y cuando cuenten con el oficio de
autorizacion de los recursos emitido por esta Secretaria.

Para efecto de que la Direccién General de Egresos pueda realizar la transferencia o
ministracién de recursos de los tramites que presenten y sean procedentes, deberan
enviarle la informacién de manera oficial que contenga los datos bancarios que le sean
requeridos por ésta.

Realizar tramites de gastos a comprobar siempre y cuando se justifique y cuando cuenten
con; la autorizacién de recursos; la aprobacion del trdmite especifico, la clave presupuestal
y la disponibilidad necesaria, apegandose al apartado VIII.

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

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

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

La unidad administrativa debera enviar al inicio del ejercicio en CD y formato Excel, una
relacién de su parque vehicular con los siguientes datos: nimero de placas, afio/modelo,
marca, inventario, tipo de vehiculo, capacidad de litros de combustible y nombre del
responsable, asi como su actualizacion durante el ejercicio.

A fin de garantizar el correcto registro de cualquiera de los tramites que tienen un
vencimiento de pago establecido, es indispensable los presenten con una
anticipacion de por lo menos 5 dias habiles antes de la fecha de cumplimiento del
pago, en la inteligencia de que la documentacion que sea presentada, debera estar
alineada a la legislaciéon, normatividad y lineamientos establecidos para el ejercicio
del gasto, de no ser asi sera motivo de devolucién en los términos de los preceptos
respectivos.

Los servidores publicos que manejen fondos del Gobierno del Estado, deberan entregar en
la Secretaria de Finanzas Publicas (Direccion General de Egresos), la renovacion de la
fianza para garantizar el manejo de los fondos, ya sea por fondo revolvente, gastos a
comprobar, transferencias, etc., misma que debera de ser del 10% del presupuesto
mensual, y que deberd ser expedida a nombre de la Secretaria de Finanzas Publicas y estar
vigente por el ejercicio presupuestal correspondiente, de conformidad a lo establecido en el
Articulo 112 de la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo y al Articulo 25 fraccion IX de
la Ley Orgénica de la Administracién Publica para el Estado de Hidalgo vigente.
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15) De aquellos pagos a prestadores de servicios y nominas, el impuesto retenido debera ser
enterado en la caja general de la Secretaria de Finanzas Publicas a mas tardar dentro de
los primeros 5 dias del mes siguiente al que corresponda la retencién, de lo contrario, ante
la revision de los entes fiscalizadores debera cubrir el monto total de los accesorios
determinados.

16) La Direccion General de Contabilidad Gubernamental no se hara responsable de los contra-
recibos emitidos y tramites en general que no hayan sido recepcionados por los
responsables asignados y registrados por cada unidad administrativa, ya que Unicamente
seran resguardados por un término de 5 dias hébiles en esta Direccion General.

17) Las dependencias deberan presentar en su Proyecto de Presupuesto, las adquisiciones de
Bienes Muebles e intangibles que pretendan realizar durante el ejercicio, indicando
claramente si estos corresponden al capitulo 2000 o al 5000, dependiendo del costo
unitario, conforme a las Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio.

Es importante mencionar que de conformidad con dicha regla, los bienes muebles e
intangibles cuyo costo unitario de adquisicibn sea menor a 70 unidades de medida y
actualizacién (antes salario minimo) sin incluir el IVA, las ejecutoras en su gestion de
autorizaciéon ante la Coordinacion de Planeacién Financiera, deberan plantearla como un
gasto por lo que deberé de clasificarse dentro del capitulo 2000 Materiales y Suministros.

Como activos intangibles se debe entender 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. En caso de que la licencia de
dichos activos tenga vigencia menor a un afo, se le dard el tratamiento de gasto del
periodo.

Los desembolsos posteriores a la adquisicién de un activo intangible deben incorporarse en
el activo sélo cuando sea posible que este desembolso vaya a permitir a dicho activo
generar rendimientos econdmicos futuros o un potencial 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 distribuird 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 relaciéon a los recursos transferidos a los Fideicomisos y que son destinados a la
adquisicion de bienes muebles patrimoniables, es necesario que la comprobacién se
presente inmediatamente ante esta Direccion General, una vez se cuente con el nimero de
inventario del bien, esto con la finalidad de evitar el desfase en el registro de la contabilidad
gubernamental.

18) La autorizacion de recursos para los Organismos Publicos Descentralizados, en la
adquisicion de Bienes Muebles se debera realizar con cargo al capitulo 4000,
correspondiente a Transferencias Internas y Asignaciones al sector Publico.

19) EIl incumplimiento a cualquiera de los puntos anteriores es motivo de fincamiento de
sanciones a que haya lugar conforme a la legislacion aplicable.
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De requerir alguna aclaracion y/o solventacion de observaciones ante la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental, el horario de atencidon a los servidores publicos de los entes
ejecutores sera a partir de las 15:00 hrs. y hasta las 16:30 hrs., previa cita.
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II.  Requisitos fiscales.
II.L1. Modalidades de facturacién para el ejercicio fiscal de 2018.

Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI), tienen la caracteristica de ser archivos
electrénicos (con extensién .xml y su representacion en pdf). El archivo *.xml debera ser enviado a
través del Sistema de Validacion de CFDI, el cual se ubica en la direccion electrénica
sif.hidalgo.gob.mx. La representacion impresa, asi como el reporte de solicitud generado en el
sistema, deberan formar parte de la documentacion de presentacion del tramite. El resguardo de
dichos archivos de igual forma sera responsabilidad de la dependencia.

Para efecto de la utilizacion de dicha herramienta, el manual del usuario y video tutorial se encuentran
disponibles en la direccion electronica mencionada en el parrafo anterior.

En caso de que el usuario registrado en el Sistema de Validacién de CFDI por parte de la dependencia
deje de pertenecer a dicha adscripcidbn o0 sea necesario que otra persona utilice dicho sistema, se
debera girar un oficio dirigido a la Directora General de Contabilidad Gubernamental, solicitando la
baja del usuario actual y el registro del nuevo, incluyendo los siguientes datos:

1) Nombre completo del usuario a dar de baja.
2) Nuevo Usuario:

a) Nombre completo.
b) RFC.

c) Cargo.

d) Correo electrénico.

Los datos de acceso para el nuevo usuario seran enviados via correo electronico en el transcurso del
siguiente dia habil de haber sido recepcionado el oficio, por lo que se sugiere realizar dicha solicitud
con anticipacién a sus fechas limite de tramite.

Los comprobantes que sean presentados por las dependencias y Entes Publicos deberan reunir todos
los requisitos fiscales que establezca la legislacion en la materia, de acuerdo a la actividad y régimen
en gue tributen los emisores de los comprobantes ante el SAT.

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

Los requisitos generales se encuentran establecidos en los Articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la
Federacién, Capitulo V de su Reglamento, asi como en el Capitulo 2.7 de la Resolucién Miscelanea
Fiscal para 2018 publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 22 de Diciembre de 2017 asi como
el Anexo 20 vigente.

Disposiciones del Codigo Fiscal de la Federacion.

Articulo 29. Cuando las leyes fiscales establezcan la obligacion de expedir comprobantes fiscales por
los actos o actividades que realicen, por los ingresos que se perciban o por las retenciones de
contribuciones que efectuen, los contribuyentes deberan emitirlos mediante documentos digitales a
través de la pagina de Internet del Servicio de Administracion Tributaria. Las personas que adquieran
bienes, disfruten de su uso o goce temporal, reciban servicios o aquéllas a las que les hubieren
retenido contribuciones deberan solicitar el comprobante fiscal digital por Internet respectivo.

Los contribuyentes a que se refiere el parrafo anterior deberan cumplir con las obligaciones siguientes:
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. Cumplir los requisitos establecidos en el articulo 29-A de este Cadigo

IV. Remitir al Servicio de Administracion Tributaria, antes de su expedicién, el comprobante fiscal
digital por Internet respectivo a través de los mecanismos digitales que para tal efecto determine dicho
organo desconcentrado mediante reglas de caracter general, con el objeto de que éste proceda a:

a) Validar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 29-A de este Codigo.
b) Asignar el folio del comprobante fiscal digital.
c) Incorporar el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria.

V. Una vez que al comprobante fiscal digital por Internet se le incorpore el sello digital del Servicio de
Administracion Tributaria o, en su caso, del proveedor de certificacion de comprobantes fiscales
digitales, deberan entregar o poner a disposicion de sus clientes, a través de los medios electrénicos
que disponga el citado 6rgano desconcentrado mediante reglas de caracter general, el archivo
electrénico del comprobante fiscal digital por Internet y, cuando les sea solicitada por el cliente, su
representacion impresa, la cual inicamente presume la existencia de dicho comprobante fiscal.

VI. Cumplir con las especificaciones que en materia de informatica determine el Servicio de
Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general.

Los contribuyentes podran comprobar la autenticidad de los comprobantes fiscales digitales por
Internet que reciban consultando en la pagina de Internet del Servicio de Administracion Tributaria si el
namero de folio que ampara el comprobante fiscal digital fue autorizado al emisor y si al momento de
la emision del comprobante fiscal digital, el certificado que ampare el sello digital se encontraba
vigente y registrado en dicho 6rgano desconcentrado.

En el caso de las devoluciones, descuentos y bonificaciones a que se refiere el articulo 25 de la Ley
del Impuesto sobre la Renta, se deberan expedir comprobantes fiscales digitales por Internet.

Articulo 29-A. Los comprobantes fiscales digitales a que se refiere el articulo 29 de este Cdédigo,
deberan contener los siguientes requisitos:

I. La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen fiscal en que tributen
conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta. Tratandose de contribuyentes que tengan mas de un
local o establecimiento, se debera sefalar el domicilio del local o establecimiento en el que se expidan
los comprobantes fiscales.

[I. El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria, referidos en la fraccion
IV, incisos b) y c) del articulo 29 de este Cdédigo, asi como el sello digital del contribuyente que lo
expide.

lll. Ellugary fecha de expedicion.
IV. La clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.

V. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcién del servicio o del
UsSO 0 goce que amparen.

Los comprobantes que se expidan en los supuestos que a continuacion se indican, deberan cumplir
adicionalmente con lo que en cada caso se especifica:

a) . .. (No aplica)
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b) Los que amparen donativos deducibles en términos de la Ley del Impuesto sobre la Renta, deberan
sefalar expresamente tal situacion y contener el namero y fecha del oficio constancia de la
autorizacion para recibir dichos donativos o, en su caso, del oficio de renovacion correspondiente.
Cuando amparen bienes que hayan sido deducidos previamente, para los efectos del Impuesto sobre
la Renta, se indicara que el donativo no es deducible.

c) Los que se expidan por la obtencion de ingresos por arrendamiento y en general por otorgar el uso
0 goce temporal de bienes inmuebles, deberan contener el nimero de cuenta predial del inmueble de
que se trate 0, en su caso, los datos de identificacion del certificado de participacion inmobiliaria no
amortizable.

d) ... (No aplica)

e) Los que expidan los fabricantes, ensambladores, comercializadores e importadores de automoviles
en forma definitiva, cuyo destino sea permanecer en territorio nacional para su circulacion o
comercializacion, deberan contener el niumero de identificacion vehicular y la clave vehicular que
corresponda al automavil.

El valor del vehiculo enajenado debera estar expresado en el comprobante correspondiente en
moneda nacional.

Para efectos de esta fraccion se entiende por automovil la definicion contenida en el articulo 5 de la
Ley Federal del Impuesto sobre Automdviles Nuevos.

Cuando los bienes o las mercancias no puedan ser identificados individualmente, se hara el
sefalamiento expreso de tal situacion.

VI. El valor unitario consignado en numero.

Los comprobantes que se expidan en los supuestos que a continuacién se indican, deberan cumplir
adicionalmente con lo que en cada caso se especifica:

VII. El importe total consignado en numero o letra, conforme a lo siguiente:

a) Cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicién, en el momento en que se expida el
comprobante fiscal digital por Internet correspondiente a la operacion de que se trate, se sefalara
expresamente dicha situacién, ademas se indicara el importe total de la operacion y, cuando asi
proceda, el monto de los impuestos trasladados desglosados con cada una de las tasas del impuesto
correspondiente y, en su caso, el monto de los impuestos retenidos.

Los contribuyentes que realicen las operaciones a que se refieren los articulos 20.-A de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado; 19, fraccion Il de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y
Servicios, y 11, tercer parrafo de la Ley Federal del Impuesto sobre Automdviles Nuevos, no
trasladaran el impuesto en forma expresa y por separado, salvo tratdndose de la enajenacion de los
bienes a que se refiere el articulo 20., fraccion |, incisos A), F), G), I) y J) de la Ley del Impuesto
Especial sobre Produccion y Servicios, cuando el adquirente sea, a su vez, contribuyente de este
impuesto por dichos bienes y asi lo solicite.

Tratdndose de contribuyentes que presten servicios personales, cada pago que perciban por la
prestacion de servicios se considerard como una sola exhibicion y no como una parcialidad.

b) Cuando la contraprestacién no se pague en una sola exhibicion se emitira un comprobante fiscal
digital por Internet por el valor total de la operacion en el momento en que ésta se realice y se expedira
un comprobante fiscal digital por Internet por cada uno de los pagos que se reciban posteriormente, en
los términos que establezca el Servicio de Administracion Tributaria mediante reglas de caracter
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general, los cuales deberan sefalar el folio del comprobante fiscal digital por Internet emitido por el
total de la operacion, sefialando ademas, el valor total de la operacién, y el monto de los impuestos
retenidos, asi como de los impuestos trasladados, desglosando cada una de las tasas del impuesto
correspondiente, con las excepciones precisadas en el inciso anterior.

c) Sefalar la forma en que se realizdé el pago, ya sea en efectivo, transferencias electronicas de
fondos, cheques nominativos o tarjetas de débito, de crédito, de servicio o las denominadas
monederos electronicos que autorice el Servicio de Administracion Tributaria.

VIII. Tratandose de mercancias de importacion:
a) El namero y fecha del documento aduanero, tratindose de ventas de primera mano.

b) En importaciones efectuadas a favor de un tercero, el nimero y fecha del documento
aduanero, los conceptos y montos pagados por el contribuyente directamente al proveedor
extranjero y los importes de las contribuciones pagadas con motivo de la importacion.

IX. Los contenidos en las disposiciones fiscales, que sean requeridos y dé a conocer el Servicio de
Administracién Tributaria, mediante reglas de caracter general.

Los comprobantes fiscales digitales por Internet que se generen para efectos de amparar la retencion
de contribuciones deberan contener los requisitos que determine el Servicio de Administracion
Tributaria mediante reglas de caracter general.

Las cantidades que estén amparadas en los comprobantes fiscales que no retnan algun requisito de
los establecidos en esta disposicion o en el articulo 29 de este Cédigo, segun sea el caso, o cuando
los datos contenidos en los mismos se plasmen en forma distinta a lo sefialado por las disposiciones
fiscales, no podran deducirse o acreditarse fiscalmente.

Disposiciones de la Resolucién Miscelanea Fiscal 2018
Almacenamiento de CFDI

Regla 2.7.1.1. Para los efectos de los articulos 28, fraccion |, primer parrafo y 30, cuarto parrafo del
CFF, los contribuyentes que expidan y reciban CFDI, deberan almacenarlos en medios magnéticos,
Opticos o de cualquier otra tecnologia, en su formato electrénico XML.

Lo establecido en la presente regla no sera aplicable a los contribuyentes que utilicen el sistema de
registro fiscal que refiere la regla 2.8.1.5.

CFF 28, 30, RMF 2018 2.8.1.5.

La Dependencia debera resguardar los archivos * XML y *.PDF

Generacioén del CFDI

Regla 2.7.1.2. Para los efectos del articulo 29, primer y segundo parrafos del CFF, los CFDI que
generen los contribuyentes y que posteriormente envien a un proveedor de certificacion de CFDI, para
su validacion, asignacion del folio e incorporacién del sello digital del SAT otorgado para dicho efecto
(certificacién), deberan cumplir con las especificaciones técnicas previstas en los rubros I.A “Estandar
de comprobante fiscal digital por Internet” y |I.B “Generacion de sellos digitales para comprobantes
fiscales digitales por Internet” del Anexo20.

Los contribuyentes que hagan uso del rubro I1I.C “Uso de la facilidad de ensobretado <Addenda>" del
Anexo 20, en caso de que el contribuyente necesite incorporar una addenda al CFDI, deberan
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integrarse conforme a lo que establece el citado rubro una vez que el SAT, o el proveedor de
certificacion de CFDI, hayan validado el comprobante y le hubiese otorgado el folio.

Los contribuyentes podran adquirir, arrendar, desarrollar un sistema informatico para la generacioén del
CFDI o utilizar los servicios de un tercero para la generacion del mismo, siempre que los documentos
que se generen, cumplan con los requisitos que se establecen en esta regla y demas disposiciones
aplicables, y queden bajo resguardo del contribuyente emisor, o usar las aplicaciones gratuitas que
deberan poner a disposicion del publico en general, los proveedores de certificacion de CFDI.

El SAT proporcionara a través de su pagina de Internet, accesos directos a las aplicaciones gratuitas
gue deberan poner a disposicion del publico en general, los proveedores de certificacion de CFDI.

Dichos comprobantes deberan cumplir con el complemento del CFDI que al efecto se establezca en
términos de la regla 2.7.1.8.

CFF 29, 29-A, RMF 2018 2.7.1.8.
Requisitos de las representaciones impresas del CFDI.

Regla 2.7.1.7. Para los efectos del articulo 29, fraccién V del CFF, las representaciones impresas del
CFDI, deberan cumplir con los requisitos sefialados en el articulo 29-A del CFF y contener lo siguiente:

I. Cddigo de barras generado conforme a la especificacion técnica que se establece en el rubro I.D
del Anexo 20 o el numero de folio fiscal del comprobante.

[I.  Numero de serie del CSD del emisor y del SAT, que establece el rubro I.LAy Il B del Anexo 20.
lll. Laleyenda: “Este documento es una representacion impresa de un CFDI”

IV. Fechay hora de emisién y de certificacion del CFDI en adicion a lo sefialado en el articulo 29-A,
fraccion Il del CFF.

V. Cadena original del complemento de certificacion digital del SAT.

VI. Tratdndose de las representaciones impresas de un CFDI emitidas conforme a lo dispuesto en la
regla 2.7.5.4., adicional a lo anteriormente sefialado deberan incluir:

a) Los datos que establece el Anexo 20, apartado II.A., asi como los correspondientes a los
complementos que incorpore.

b) EIl codigo de barras generado conforme a la especificacion técnica establecida en el Anexo 20,
rubro 11.D.

VII. Tratandose de las representaciones impresas de un CFDI emitidas conforme a lo dispuesto en la
regla 2.7.2.14., y la Seccion 2.7.3., se debera estar a lo siguiente:

a) Espacio para registrar la firma autdgrafa de la persona que emite el CFDI.

b) Respecto a lo sefialado en la fraccion Il de esta regla, se incluira el numero de serie de CESD
del proveedor de certificacion de CFDI o del SAT segun corresponda en sustitucién del nimero
de CSD del emisor.

VIIl. Tratdndose de las representaciones impresas del CFDI por pagos realizados conforme a lo
dispuesto en la regla 2.7.1.35., adicional a lo sefialado en las fracciones anteriores de esta regla,
deberén incluir la totalidad de los datos contenidos en el complemento para pagos.

El archivo electr6nico que en su caso genere la representacion impresa deberd estar en formato
electrénico PDF o algun otro similar que permita su impresion.
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Lo establecido en esta regla no sera aplicable a la representacion impresa del CFDI que se expida a
través de “Mis cuentas”.

CFF 29, 29-A, RMF 2018 2.7.1.35., 2.7.2.14., 2.7.3., 2.7.5.4.
Complementos paraincorporar informacion fiscal en los CFDI

Regla 2.7.1.8. Para los efectos del articulo 29, fraccion VI del CFF, el SAT publicard en su pagina de
Internet los complementos que permitan a los contribuyentes de sectores o actividades especificas,
incorporar requisitos fiscales en los CFDI que expidan.

Los complementos que el SAT publique en su portal, seran de uso obligatorio para los contribuyentes
gue les aplique, pasados treinta dias naturales, contados a partir de su publicacion en el citado portal,
salvo cuando exista alguna facilidad o disposicion que establezca un periodo diferente o los libere de
Su UsoO.

Para el registro de los datos solicitados en los referidos complementos, se deberén aplicar los criterios
establecidos en las Guias de llenado que al efecto se publiquen en el citado portal.

CFF 29
Los complementos que se encuentran vigentes en el portal del SAT son:
Complemento de Factura Electrénica (CFDI)
= Timbre Fiscal Digital (TFD).
» Estado de cuenta de combustibles de monederos electronicos.
= Donatarias.
= Compra venta de divisas.
= Otros derechos e impuestos.
= Leyendas fiscales.
= Persona fisica integrante de coordinado.
= Turista pasajero extranjero.
= SPEI de tercero a tercero.
= Sector de ventas al detalle (detallista).
= CFDI Registro fiscal.
= Recibo de pago de nbmina.
= Pago en especie.
= Vales de despensa.
= Consumo de combustibles.
= Aerolineas.

= Notarios Publicos.
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= Vehiculo usado.

= Servicios parciales de construccion.

» Renovacion y sustitucion de vehiculos.
= Certificado de destruccion.

= Obras de arte plasticas y antigledades
= INE

= Comercio Exterior

= Recepcion de pagos

Complementos Concepto
= |nstituciones educativas privadas.
* Venta de vehiculos.
= Terceros.
= Acreditamiento del IEPS.
CFDI que podra acompafiar el transporte de mercancias

Regla 2.7.1.9. Para los efectos del articulo 29, ultimo parrafo del CFF, los propietarios de mercancias
nacionales que formen parte de sus activos, podran acreditar Unicamente el transporte de dichas
mercancias mediante un CFDI o la representacion impresa de dicho CFDI expedido por ellos mismos,
en el que consignen como valor cero, la clave en el RFC genérica a que se refiere la regla 2.7.1.26.,
para operaciones con el publico en general, y en clase de bienes o mercancias, se especifique el
objeto de la transportacion de las mercancias.

Los comprobantes impresos a que se refiere el parrafo anterior, deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

I.  Lugary fecha de expedicion.

II. Laclave en el RFC de quien lo expide.

[ll. Numero de folio consecutivo y, en su caso, serie de emision del comprobante.
IV. Descripcion de la mercancia a transportar.

Tratandose del transporte de mercancias de importacion que correspondan a adquisiciones
provenientes de ventas de primera mano, se expedird un CFDI que adicionalmente contenga los
requisitos a que se refiere el articulo 29-A, fraccion VIII del CFF.

Los contribuyentes dedicados al servicio de autotransporte terrestre de carga, deberan expedir el CFDI
gue ampare la prestacion de este tipo de servicio, mismo que deberd contener los requisitos
establecidos en el articulo 29-A del CFF, o bien, podran expedir un comprobante impreso con los
requisitos a que se refiere la presente regla, independientemente de los requisitos que al efecto
establezca la Secretaria de Comunicaciones y Transportes mediante su pagina de Internet para la
denominada carta de porte a que se refiere el articulo 74 del Reglamento de Autotransporte Federal y
Servicios Auxiliares.

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de Operacidn de los Programas y Proyectos 2018




«Hlﬂ @

Lo dispuesto en el parrafo anterior, no releva al transportista de la obligacibn de acompafar las
mercancias que transporten con la documentacion que acredite su legal tenencia, segun se trate de
mercancias de procedencia extranjera o nacional, asi como de la obligacion de expedir al adquirente
del servicio de transporte, el CFDI que le permita la deduccién de la erogacién y el acreditamiento de
las contribuciones generadas por la erogacion efectuada.

CFF 29, 29-A, Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares 74, RMF 2018 2.7.1.26
Plazo para entregar o enviar al cliente del sector financiero el CFDI

Regla 2.7.1.15. Para los efectos de los articulos 29 y 29-A del CFF, las instituciones de crédito, las
casas de bolsa, las sociedades operadoras de fondos de inversion, las distribuidoras de acciones de
fondos de inversidn, las sociedades financieras de objeto mdltiple reguladas, las sociedades
financieras populares autorizadas para operar como entidades de ahorro y crédito popular en los
términos de la Ley de Ahorro y Crédito Popular, las empresas comerciales no bancarias emisoras de
las tarjetas de servicio a que se refiere la regla 2.7.1.33. y las administradoras de fondos para el retiro
podran entregar o enviar a sus usuarios el CFDI respectivo, en la fecha de corte que corresponda.

Las entidades a que se refiere el parrafo anterior también podrdn entregar o enviar los CFDI
mencionados en el plazo que establezca la normatividad financiera que les resulte aplicable.

CFF 29, 29-A, RMF 2018 2.7.1.33.
CFDI en operaciones traslativas de dominio de bienes inmuebles celebradas ante notario

Regla 2.7.1.23. Para los efectos de los articulos 29 y 29-A del CFF, en aquellas operaciones
traslativas de dominio de bienes inmuebles celebradas ante notarios publicos, los adquirentes de
dichos bienes comprobaran el costo de adquisicion para los efectos de deducibilidad y acreditamiento,
con el CFDI que dichos notarios expidan por los ingresos que perciban, siempre y cuando los notarios
incorporen a dichos comprobantes el correspondiente complemento por cada inmueble enajenado,
gue al efecto publique el SAT en su portal.

El CFDI a que se refiere el parrafo anterior, también servira para comprobar los gastos por concepto
de indemnizacién o contraprestacion que deriven de actos juridicos que se celebren ante notarios
publicos, mediante los cuales un propietario o titular de terrenos, bienes o derechos, incluyendo
derechos reales, ejidales o comunales permita a otra persona fisica o moral, el uso, goce, o afectacion
de los mismos, en el cual se alojen instalaciones de infraestructura sobre la superficie o enterradas, de
las industrias petrolera o eléctrica, a fin de que construyan, operen, inspeccionen y den mantenimiento
a dichas instalaciones.

Para los efectos del parrafo anterior, la facilidad podra aplicarse respecto de la constitucion de
servidumbres en la que la contraprestacién o la indemnizacién se pague en una sola exhibicién. Para
otras modalidades de servidumbres que se paguen periédicamente, o bien, para otras formas de uso o
goce de bienes inmuebles, se estara a lo dispuesto en la regla 2.4.3., fraccion VI.

Cuando no se proporcione la informacion de cualquiera de los datos requeridos en el complemento,
los adquirentes o las personas fisicas 0 morales a que se refiere esta regla, no podran deducir o
acreditar el costo del bien o el gasto que realicen, con base en el CFDI que el notario expida.

No debera expedirse el complemento a que se refiere esta regla, en los siguientes casos:
I. Tratdndose de transmisiones de propiedad, cuando se realicen:

a) Por causa de muerte.
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b) A titulo gratuito.
c) Enlas que el enajenante sea una persona moral.

d) En las que, en el mismo texto del instrumento que contenga la adquisicion, se haga constar el
convenio y aceptacion de las partes de que sera el propio enajenante quien expida el CFDI,
por el importe total del precio o contraprestacién convenidos o por el ingreso que, en su caso,
corresponda por ley por la adquisicion de que se trate.

e) En las que los enajenantes de dichos bienes sean personas fisicas y éstas tributen en
términos del Capitulo Il del Titulo IV de la Ley del ISR; y el inmueble forme parte del activo de
la persona fisica.

Derivadas de adjudicaciones administrativas, judiciales o fiduciarias, formalizacién de contratos
privados traslativos de dominio a titulo oneroso; asi como todas aquellas transmisiones en las que el
instrumento publico no sea por si mismo comprobante del costo de adquisicion.

Il. TratAndose de indemnizaciéon o contraprestacién que deriven de actos juridicos que se celebren
ante notarios publicos, mediante los cuales un propietario o titular de terrenos, bienes o derechos,
incluyendo derechos reales, ejidales o0 comunales permita a otra persona fisica o moral, el uso, goce, o
afectacién de los mismos, en el cual se alojen instalaciones de infraestructura sobre la superficie o
enterradas, de las industrias petrolera o eléctrica, a fin de que construyan, operen, inspeccionen y den
mantenimiento a dichas instalaciones en los casos de que:

a) El receptor del ingreso sea persona fisica y expida directamente el comprobante fiscal.

b) En el mismo texto del instrumento se haga constar el convenio y aceptaciéon de las partes de
gue sera el propio receptor del ingreso quien expida el CFDI, por el importe del ingreso.

¢) Ninguna de las partes haya entregado al notario publico, el monto total de las retenciones
establecidas en el Ultimo parrafo de esta regla.

Para los efectos del segundo parrafo de esta regla, las partes del contrato deberan entregar a los
notarios que expidan el CFDI a que se refiere la misma, inmediatamente después de la firma de la
escritura el 20% del monto total de la operacion realizada por concepto del ISR y el total del IVA que
se traslade en la misma, dichos notarios deberéan efectuar la retencion y entero de dichas cantidades,
teniendo la retencion del ISR el caracter de pago definitivo.

Los notarios deberdn enterar los impuestos retenidos en el Portal del SAT en el Servicio de
“Declaraciones y Pagos”, seleccionando “ISR otras retenciones” e “IVA retenciones”, a mas tardar en
los quince dias siguientes a la firma de la escritura.

Para los efectos de la presente regla, en los casos en que las disposiciones de la legislacion comun
gue regulan la actuacion de los notarios, permitan la asociacién entre varios de ellos, la sociedad civil
gue se constituya al respecto para tales fines podra emitir el CFDI por las operaciones a que se
refieren los parrafos primero y segundo de esta regla, siempre que en éste se sefale en el elemento
“Concepto”, atributo “Descripcion”, el nombre y la clave en el RFC del notario que emitié o autorizd en
definitiva el instrumento publico notarial en donde conste la operacion y ademéas en dicho CFDI se
incorpore el complemento a que se refieren los parrafos mencionados, expedidos por dichas
sociedades. La sociedad civil que emita el CFDI debera retener y enterar al SAT el impuesto
correspondiente a nombre y por cuenta del notario que celebré la operacion.

CFF 29, 29-A, RMF 2018 2.4.3.

Pago de contribuciones y gastos en transporte aéreo de pasaje y carga
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Regla 2.7.1.25. Para los efectos de los articulos 29 y 29-A del CFF, asi como 18, fracciéon VIl y 90,
sexto péarrafo de la Ley del ISR, los contribuyentes que presten servicios de transporte aéreo de
personas o0 de bienes, nacional o internacional, expediran por los ingresos percibidos por dicho
concepto el CFDI correspondiente.

Cuando dentro de las cantidades que se carguen o cobren al adquirente de dichos servicios de
transporte, estén integradas cantidades cobradas por cuenta de terceros con los que tenga una
relacion juridica y que no sean atribuibles como ingresos al transportista, estos prestadores de
servicios deberan utilizar el complemento que al efecto publique el SAT en su portal, en el cual
identificaran las cantidades que correspondan a contribuciones federales y a otros cargos o cobros,
incluyendo para tales efectos la identificacion del tercero mediante el uso del Cddigo IATA
(International Air Transport Association).

CFF 29, 29-A, LISR 18, 90, RLISR 41
Clave en el RFC genérica en CFDI y con residentes en el extranjero

Regla 2.7.1.26. Para los efectos del articulo 29-A, fraccion 1V, segundo parrafo del CFF y 99, fraccién
Il de la Ley del ISR, cuando no se cuente con la clave en el RFC, se consignara la clave genérica en
el RFC: XAXX010101000 y cuando se trate de operaciones efectuadas con residentes en el
extranjero, que no se encuentren inscritos en el RFC, se sefialara la clave genérica en el RFC:
XEXX010101000.

En el caso de contribuyentes residentes en México, que presten servicios de subcontratacion laboral a
residentes en el extranjero que no estan obligados a solicitar su inscripcion en el RFC, en los CFDI de
némina que deben emitir por los pagos que realicen y que a Su vez sean ingresos para Sus
trabajadores en términos del Titulo IV, Capitulo | de la Ley del ISR, podran sefalar en el campo
“RfcLabora” del elemento o seccién del complemento de némina denominado “SubContratacion” la
clave en el RFC genérica a que se refiere el parrafo anterior.

CFF 29-A, LISR 99
Concepto de unidad de medida a utilizar en los CFDI

Regla 2.7.1.28. Para los efectos del articulo 29-A, fraccion V, primer parrafo del CFF, los
contribuyentes podran sefialar en los CFDI que emitan, la unidad de medida que utilicen conforme a
los usos mercantiles.

Asimismo, se debera registrar la unidad de medida que corresponda con la Clave Unidad del Catalogo
“Clave Unidad” sefalada en el Anexo 20, en caso de que no se encuentre la clave especifica de la
unidad de medida que se utilizé6 conforme a los usos mercantiles los contribuyentes podran sefalar la
clave que mas se acerque 0 se asemeje.

CFF 29-A

Comprobantes de donativos emitidos por las entidades autorizadas por Ley para recibir
donativos deducibles, asi como las Comisiones de Derechos Humanos

Regla 2.7.1.29. Para los efectos del articulo 29-A, fraccion V, segundo parrafo, inciso b) del CFF y 36
del Reglamento de la Ley del ISR, los CFDI que amparen donativos deducibles que expidan las
entidades a que se refieren los articulos 27, fraccién |, inciso a) y 151, fraccion Ill, inciso a) de la Ley
del ISR, asi como las Comisiones de Derechos Humanos que sefiala el articulo 40 del Reglamento de
la Ley del ISR, deberan incorporar el Complemento de Donatarias, asentando en el campo o atributo
denominado “No. Autorizacion” la palabra “Gobierno”.
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Para efectos del parrafo anterior, los CFDI podran emitirse a través de la herramienta electronica
denominada “Servicio de Generacion de Factura Electrénica (CFDI) ofrecido por el SAT”, misma que
se encuentra disponible en el Portal del SAT.

CFF 29-A, LISR 27, 151, RLISR 36, 40
Integracion de la clave vehicular

Regla 2.7.1.30. Para los efectos del articulo 29-A, fraccion V, segundo parrafo, inciso e) del CFF, la
clave vehicular se integrara, de izquierda a derecha, por los siete caracteres numéricos o alfabéticos
siguientes:

I. El primer caracter sera el nimero que corresponda al vehiculo en la siguiente clasificacion:
0 Automoviles.
1 Camionetas.
2 Camiones.
3 Vehiculos importados a la region fronteriza.
4

Vehiculos importados de la Union Europea por personas fisicas con actividades
empresariales o por personas morales distintas de fabricantes o distribuidores autorizados.

5 Vehiculos importados del Mercado Comun del Sur por personas fisicas con actividades
empresariales o por personas morales distintas de fabricantes o distribuidores autorizados.

Il. Los caracteres numeéricos segundo y tercero, seran los que correspondan al nimero de empresa
gue sea asignado en los términos de la regla 8.7 o el nUmero 98 tratdndose de ensambladores o
importadores de camiones nuevos.

Tratdndose de vehiculos importados, los caracteres numéricos segundo y tercero, seran los que
correspondan a su procedencia conforme a lo siguiente:

97 Mercado Comun del Sur.
99 Unidn Europea.

[ll. Los caracteres numéricos o alfabéticos cuarto y quinto, seran los que correspondan al nUmero de
modelo del vehiculo de que se trate o el que asigne la Unidad de Politica de Ingresos Tributarios de la
Secretaria en los términos de la ficha de tramite 3/ISAN “Solicitud de los caracteres 40. y 5o0.
correspondientes al modelo del vehiculo para integrar la clave vehicular”, contenida en el Anexo 1-A,
seguln se trate.

IV. Los caracteres numéricos o alfabéticos sexto y séptimo, seran los que correspondan a la versién
del vehiculo de que se trate.

V. Tratandose de vehiculos eléctricos la clave vehicular se integrara, de izquierda a derecha, por los
siete caracteres numeéricos siguientes:

a) El primer caracter sera el nimero 9 Eléctrico.
b) Los caracteres numéricos segundo y tercero, seran 00 Otros.

c) Los caracteres numéricos cuarto y quinto correspondientes al modelo, seran 11 Eléctrico.
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d) Los caracteres numéricos sexto y séptimo, correspondientes a la version serdn 94 Eléctrico.

Requisitos en la expedicion de CFDI

Regla 2.7.1.32. Para los efectos del articulo 29-A, fracciones I, Ill y VII, inciso c¢) del CFF, los
contribuyentes podran incorporar en los CFDI que expidan, los requisitos correspondientes conforme a
lo siguiente:

I.  El lugar de expedicion, se cumplira sefialando el cédigo postal del domicilio fiscal o domicilio del
local o establecimiento conforme al catalogo de cédigos postales que sefala el Anexo 20.

Il.  Forma en que se realiz6 el pago, se sefialara conforme al catadlogo de formas de pago que sefiala
el Anexo 20, con la opcion de indicar la clave 99 “Por definir” en el caso de no haberse recibido el
pago de la contraprestacion, siempre que una vez que se reciba el pago o pagos se emita por
cada uno de ellos un CFDI al que se le incorpore el “Complemento para recepcion de pagos” a
que se refiere la regla 2.7.1.35.

La facilidad prevista en la fraccion Il de esta regla no sera aplicable en los casos siguientes:
a) En las operaciones a que se refiere la regla 3.3.1.37.

b) Cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicion en el momento en el que se
expida el CFDI o haya sido pagada antes de la expedicién del mismo.

Tratandose de los supuestos previstos en los incisos antes sefialados, los contribuyentes deberan
consignar en el CFDI la clave correspondiente a la forma de pago, de conformidad con el catalogo
“Forma pago” que sefala el Anexo 20.

CFF 29-A, RMF 2018 2.7.1.35., 3.3.1.37
Expedicion de CFDI por pagos realizados

Regla 2.7.1.35. Para los efectos de los articulos 29, parrafos primero, segundo, fraccion VI y ultimo
parrafo y 29-A, primer péarrafo, fraccion VII, inciso b) del CFF, cuando las contraprestaciones no se
paguen en una sola exhibicion, se emitira un CFDI por el valor total de la operacion en el momento en
gue ésta se realice y posteriormente se expedira un CFDI por cada uno de los pagos que se reciban,
en el que se deberd sefialar “cero” en el campo “Total”, sin registrar dato alguno en los campos
“método de pago” y “forma de pago”, debiendo incorporar al mismo el “Complemento para recepcion
de pagos” que al efecto se publique en el Portal del SAT.

El monto del pago se aplicara proporcionalmente a los conceptos integrados en el comprobante
emitido por el valor total de la operacion a que se refiere el primer parrafo de la presente regla.

Los contribuyentes que al momento de expedir el CFDI no reciban el pago de la contraprestacion,
deberan utilizar el mecanismo contenido en la presente regla para reflejar el pago con el que se liquide
el importe de la operacion.

Para efectos de la emision del CFDI con “Complemento para recepcion de pagos”, podra emitirse uno
s6lo por cada pago recibido o uno por todos los pagos recibidos en un periodo de un mes, siempre
gue estos correspondan a un mismo receptor del comprobante.

El CFDI con “Complemento para recepcion de pagos” debera emitirse a mas tardar al décimo dia
natural del mes inmediato siguiente al que corresponda el o los pagos recibidos.

CFF 29, 29-A, RCFF 39
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Entrega o puesta a disposicion de CFDI a clientes

Regla 2.7.1.36. Para los efectos del articulo 29, fraccién V del CFF, los contribuyentes que emitan
CFDI por los actos o actividades que realicen, por los ingresos que se perciban o por las retenciones
de contribuciones que efectlen, una vez que se les incorpore a dichos comprobantes, el sello digital
del SAT, o en su caso, el del proveedor de certificacibn de CFDI podran, previo acuerdo entre las
partes, entregar o poner a disposicion de sus clientes el archivo electronico del CFDI, a través
cualquiera de los siguientes medios electrénicos:

a) Correo electrénico proporcionado por el cliente.
b) Dispositivo portétil de almacenamiento de datos.
c) Direccion electrénica de una pagina o portal de Internet (s6lo para descarga).

d) Cuenta de almacenamiento de datos en Internet o de almacenamiento de datos en una nube
en Internet, designada al efecto por el cliente.

Lo anterior, con independencia del cumplimiento de la obligacion de la entrega de la representacion
impresa cuando sea solicitada.

CFF 29
Aceptacioén del receptor parala cancelacion del CFDI

Regla 2.7.1.38. Para los efectos de los articulos 29-A, cuarto y quinto parrafos del CFF y Sexto,
fraccion | de las Disposiciones Transitorias del CFF, previsto en el “Decreto por el que se reforman,
adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley del Impuesto sobre la Renta, de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado, del Cdodigo Fiscal de la Federacion y de la Ley Federal del Impuesto
Sobre Automoviles Nuevos” publicado en el DOF el 30 de noviembre de 2016, cuando el emisor de un
CFDI requiera cancelarlo, podré:

a) Enviar al receptor del mismo una solicitud de cancelacion a través de buzon tributario; o
b) Solicitar la cancelacion directamente a través del Portal del SAT

El receptor del comprobante fiscal recibira a través del buzdn tributario la solicitud de cancelacion y
deberd manifestar a través del mismo medio, a mas tardar dentro de los tres dias siguientes contados
a partir de la recepcién de la solicitud de cancelacion de CFDI, la aceptaciébn o negacién de la
cancelacion del CFDI.

El SAT considerara que el receptor acepta la cancelacién del CFDI si transcurrido el plazo a que se
refiere el parrafo anterior, no realiza manifestacion alguna.

El SAT publicara en su portal las caracteristicas y especificaciones técnicas a través de las cuales los
contribuyentes podran dar tramite a las solicitudes de cancelacion solicitadas a través del citado
organo desconcentrado.

Para ejercer el derecho a la aceptacién o negativa de la cancelacién del CFDI, se tendra que contar
con buzon tributario.

Cuando se cancele un CDFI que tiene relacionados otros CFDI, éstos deben cancelarse previamente.
En el supuesto de que se cancele un CFDI aplicando la facilidad prevista en esta regla, pero la
operacién subsista emitira un nuevo CFDI que estara relacionado con el cancelado de acuerdo con la
guia de llenado de los CFDI que sefiala el Anexo 20.

CFF 29-A, Disposiciones Transitorias Sexto

Cancelaciéon de CFDI sin aceptacion del receptor
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Regla 2.7.1.39. Para los efectos de los articulos 29-A, cuarto y quinto parrafos del CFF y Sexto,
fraccion | de las Disposiciones Transitorias del CFF, previsto en el “Decreto por el que se reforman,
adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley del Impuesto sobre la Renta, de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado, del Cdodigo Fiscal de la Federacion y de la Ley Federal del Impuesto
Sobre Automéviles Nuevos”, publicado en el DOF el 30 de noviembre de 2016, los contribuyentes
podran cancelar un CFDI sin que se requiera la aceptacion del receptor en los siguientes supuestos:

a) Que amparen ingresos por un monto de hasta $5,000.00 (cinco mil pesos 00/100 M.N).

b) Por concepto de nébmina.

c) Por concepto de egresos.

d)y Por concepto de traslado.

e) Por concepto de ingresos expedidos a contribuyentes del RIF.

fy  Emitidos a través de la herramienta electrénica de “Mis cuentas” en el aplicativo “Factura facil”.
g) Que amparen retenciones e informacién de pagos.

h) Expedidos en operaciones realizadas con el publico en general de conformidad con la regla
2.7.1.24.

i)y Emitidos a residentes en el extranjero para efectos fiscales conforme a la regla 2.7.1.26.
j)  Cuando la cancelacion se realice dentro de los tres dias siguientes a su expedicion.

k) Por concepto de ingresos, expedidos por contribuyentes que enajenen bienes, usen o gocen
temporalmente bienes inmuebles, otorguen el uso, goce o afectacion de un terreno, bien o
derecho, incluyendo derechos reales, ejidales o comunales a que se refiere la regla 2.4.3.,
fracciones | a VIII, asi como los contribuyentes que se dediquen exclusivamente a actividades
agricolas, silvicolas, ganaderas o pesqueras en términos de la regla 2.7.4.1., y que para su
expedicion hagan uso de los servicios de un proveedor de certificacion de expedicion de CFDI
0 expidan CFDI a través de la persona moral que cuente con autorizacion para operar como
proveedor de certificacion y generacién de CFDI para el sector primario.

Iy Emitidos por los integrantes del sistema financiero.

Cuando se cancele un CFDI aplicando la facilidad prevista en esta regla, pero la operacion subsista
emitird un nuevo CFDI que estara relacionado con el cancelado de acuerdo con la guia de llenado de
los CFDI que sefiala el Anexo 20.

CFF 29, 29-A, Disposiciones Transitorias Sexto, RMF 2018 2.4.3.,2.7.1.24., 2.7.1.26., 2.7.2.19.,
2.7.4.1.,2.7.4.6.

No expedicion del CFDI con complemento para recepcion de pagos

Regla 2.7.1.42. Para los efectos de los articulos 29, fraccion VI'y 29-A, fraccion VI, inciso b) del CFF,
y de la regla 2.7.1.35., los contribuyentes personas fisicas que tributen en el RIF podran optar por
expedir CFDI usando la versiéon 3.3. del Anexo 20 sin incorporar el complemento para recepcion de
pagos durante el ejercicio fiscal 2018, Unicamente por lo que respecta a las operaciones relacionadas
con dicho régimen y siempre que el importe total del CFDI sea menor o igual a $5,000.00 (cinco mil
pesos 00/100 M.N.).

CFF 29, 29-A RMF 2018 2.7.1.35.
No expedicion de CFDI por pago de impuestos federales

Regla 2.7.1.43. Para los efectos del articulo 86, quinto parrafo de la Ley del ISR, en relacién con los
articulos 28, fraccion | y 29, fraccion V del CFF y Articulo Segundo, fraccion Il de las Disposiciones
Transitorias de la Ley del ISR previsto en el “Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones de la Ley del Impuesto sobre la Renta, de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado, del Cdédigo Fiscal de la Federacion y de la Ley Federal del Impuesto Sobre Automdviles
Nuevos” publicado en el DOF el 30 de noviembre de 2016, tratdndose de impuestos federales cuya
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declaracion y pago obra en las bases de datos del SAT, se considera que la Federacion cumple la
obligacién de expedir, entregar o poner a disposicion de los contribuyentes los CFDI, con el acuse de
la declaracién y el pago correspondiente.

CFF 28, 29, LISR 86, Disposiciones Transitorias Segundo
Fecha de expediciéon y entrega del CFDI de las remuneraciones cubiertas a los trabajadores

Regla 2.7.5.1. Para los efectos del articulo 27, fracciones V, segundo parrafo y XVIII y 99, fraccion llI
de la Ley del ISR en relacion con el articulo 29, segundo parrafo, fraccion IV del CFF y 39 del
Reglamento del CFF, los contribuyentes podran expedir los CFDI por las remuneraciones que cubran
a sus trabajadores o a contribuyentes asimilados a salarios, antes de la realizaciéon de los pagos
correspondientes, o dentro del plazo sefialado en funcion al nimero de sus trabajadores o asimilados
a salarios, posteriores a la realizacion efectiva de dichos pagos, conforme a lo siguiente:

Numero de trabajadores o asimilados a Dia habil
salarios
De 1a50 3
De 51 a 100 5
De 101 a 300 7
De 301 a 500 9
Méas de 500 11

En cuyo caso, consideraran como fecha de expedicion y entrega de tales comprobantes fiscales la
fecha en que efectivamente se realiz6 el pago de dichas remuneraciones.

Los contribuyentes que realicen pagos por remuneraciones a sus trabajadores o a contribuyentes
asimilados a salarios, correspondientes a periodos menores a un mes, podran emitir a cada trabajador
0 a cada contribuyente asimilado un so6lo CFDI mensual, dentro del plazo sefialado en el primer
péarrafo de esta regla posterior al Gltimo dia del mes laborado y efectivamente pagado, en cuyo caso se
considerard como fecha de expedicion y entrega de tal comprobante fiscal la fecha en que se realizd
efectivamente el pago correspondiente al ultimo dia o periodo laborado dentro del mes por el que se
emita el CFDI.

Los contribuyentes que opten por emitir el CFDI mensual a que se refiere el parrafo anterior, deberan
incorporar al mismo el complemento a que se refiere la regla 2.7.5.3., por cada uno de los pagos
realizados durante el mes, debidamente requisitados. EI CFDI mensual debera incorporar tantos
complementos como nimero de pagos se hayan realizado durante el mes de que se trate.

En el caso de pagos por separacion o con motivo de la ejecucion de resoluciones judiciales o laudos,
los contribuyentes podran generar y remitir el CFDI para su certificacion al SAT o al proveedor de
certificacion de CFDI, segun sea el caso, a mas tardar el ultimo dia habil del mes en que se haya
realizado la erogacion, en estos casos cada CFDI se debera entregar o poner a disposicion de cada
receptor conforme a los plazos sefalados en el primer parrafo de esta regla, considerando el cobmputo
de dias habiles en relacién a la fecha en que se certific6 el CFDI por el SAT o proveedor de
certificacion de CFDI.

En el CFDI mensual a que se refiere esta regla se deberan asentar, en los campos correspondientes,
las cantidades totales de cada uno de los complementos incorporados al mismo, por cada concepto,
conforme a lo dispuesto en la Guia de llenado del Anexo 20 que al efecto publique el SAT en su portal.
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No obstante lo sefalado, los contribuyentes deberan efectuar el célculo y retencion del ISR por cada
pago incluido en el CFDI mensual conforme a la periodicidad en que efectivamente se realizé cada
erogacion.

La opcion a que se refiere esta regla no podra variarse en el ejercicio en el que se haya tomado, y es
sin menoscabo del cumplimiento de los demas requisitos que para las deducciones establecen las
disposiciones fiscales.

CFF 29, LISR 27, 99, RCFF 39
Entrega del CFDI por concepto némina

Regla 2.7.5.2. Para los efectos de los articulos 29, fraccion V del CFF y 99, fraccién Il de la Ley del
ISR, los contribuyentes entregaran o enviaran a sus trabajadores el CFDI en un archivo con el formato
electrénico XML de las remuneraciones cubiertas.

Los contribuyentes que se encuentren imposibilitados para cumplir con lo establecido en el parrafo
anterior, podran entregar una representacion impresa del CFDI. Dicha representacién debera contener
al menos los siguientes datos:

I. Elfolio fiscal.
II. La clave en el RFC del empleador.

lll. La clave en el RFC del empleado.

Los contribuyentes que pongan a disposicién de sus trabajadores una pagina o direccion electrénica
gue les permita obtener la representacion impresa del CFDI, tendran por cumplida la entrega de los
mismos.

Los empleadores que no puedan realizar lo sefialado en el parrafo que antecede, podran entregar a
sus trabajadores las representaciones impresas del CFDI de forma semestral, dentro del mes
inmediato posterior al término de cada semestre.

La facilidad prevista en la presente regla sera aplicable siempre que al efecto se hayan emitido los
CFDI correspondientes dentro de los plazos establecidos para tales efectos.

CFF 29, LISR

Emisién del CFDI de retenciones e informacion de pagos

Regla 2.7.5.4. Para los efectos de los articulos 76, fracciones lll, XI, inciso b) y XVIII; 86, fraccion V;
110, fraccion VIII;117, dltimo parrafo; 126, tercer parrafo; 127, tercer parrafo; 132, segundo parrafo,
135 y 139, fraccion | de la Ley del ISR; articulos 29, primer parrafo y 29-A, segundo parrafo del CFF;
articulos 32, fraccion V y 33, segundo parrafo de la Ley del IVA; articulo 5-A de la Ley del IEPS y la
regla 3.1.15., fraccion |, ultimo parrafo, el CFDI de retenciones e informacién de pagos se emitiran
mediante el documento electrénico incluido en el Anexo 20. Asimismo, el CFDI de retencion podra
emitirse de manera anualizada en el mes de enero del afio inmediato siguiente a aquél en que se
realizé la retencion o pago.

En los casos en donde se emita un CFDI por la realizacién de actos o actividades o por la percepcién
de ingresos, y se incluya en el mismo toda la informacion sobre las retenciones de impuestos
efectuadas, los contribuyentes podran optar por considerarlo como el CFDI de las retenciones
efectuadas.
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Cuando en alguna disposicion fiscal se haga referencia a la obligacion de emitir un comprobante fiscal
por retenciones efectuadas, éste se emitird, salvo disposicién en contrario, conforme a lo dispuesto en
esta regla.

Para los efectos de la presente regla, en los casos en que las disposiciones de la legislacion comdn
gue regulan la actuacion de los notarios permitan la asociacion entre varios de ellos, la sociedad civil
gue se constituya al respecto para tales fines, podra emitir el CFDI por las retenciones que realice, en
cuyo caso el CFDI que se emita debera indicar en el campo NomDeRazSocE, la denominacién de la
sociedad civil seguida del signo “/” y a continuacion la clave en el RFC del notario que emitié o autoriz
en definitiva el instrumento puablico notarial en donde conste la operacion.

CFF 29, 29-A, LISR 76, 86, 110, 117, 126, 127, 132, 135, 139, LIEPS, 5-A, LIVA 32, 33, RMF 2018
3.1.15, 3.17.8.

1.3. Consideraciones adicionales del CFDI version 3.3.

1) A partir del presente ejercicio fiscal con la implementacion del CFDI en su version 3.3, el
Servicio de Administracion Tributaria (SAT) ha emitido un total de 17 catalogos para el
llenado de los comprobantes, los cuales se enlistan a continuacion:

CATALOGO NO. DE CLAVES

Aduana 43
Clave unidad 2418
Clave del producto o servicio 52508
Codigo postal 95777
Forma de pago 22
Impuesto 3
Métado de pago 2
Maoneda 178
No. de Pedimento Aduana 30342
Pais 250
Patente aduanal 3159
Regimen fiscal 21
Tasa o cuota 18
Tipo de comprobante 5
Tipo factor

Tipo relacion 9
Uso del CFDI 22

Estos catalogos se encuentran disponibles para su consulta y/o descarga en la pagina del SAT
en la ruta: SAT > INFORMACION FISCAL > FACTURA ELECTRONICA > FORMATO DE FACTURA
ELECTRONICA (ANEXO 20).

2) Enlo relativo al catalogo de forma de pago, por la naturaleza de las operaciones que realiza
el Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Hidalgo, Gnicamente 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).

El método 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.
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3)

4)

5)

En lo relativo al catdlogo 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 debera utilizar cuando se emite
el comprobante de la operacion y con posterioridad se vaya a liquidar el saldo total en un
solo pago o en varias parcialidades; de igual forma en éste método de pago necesariamente
deberd utilizarse la clave 99 “Por definir’ del catalogo formas de pago.

Por lo sefialado 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 TRAMITE METODO DE| FORMA DE
PAGO PAGO

Pagos a proveedores PPD 99
Transferencias de recursos a Entes Publicos PPD 99
Fondos revolventes PUE 01, 02,03
Vidticos devengados PUE 01, 02,03, 28
Comprobaciones de gastos a comprobar PUE 01, 02, 03
Comprobaciones de fondo revolvente PUE 01, 02,03
Comprobacion de viaticos anticipados PUE 01, 02, 03, 28

Con la finalidad de homogenizar los datos contenidos en los CFDI de ingreso generados por
parte de los diferentes Entes Publicos (Poder Legislativo, Poder Judicial, Entes Automos y
Organismos Publicos Descentralizados) 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.

CATALOGO CLAVE DESCRIPCION
Uso del CFDI G03 Gastos en general
Clave del Producto o Servicio | 93151600 |Finanzas publicas
Unidad de Medida 7z Mutuamente definido

En lo relativo al catadlogo del producto o servicio, debera utilizarse la clave que sea
razonablemente correcta en comparacion con la descripcion, toda vez que es
responsabilidad del emisor del CFDI la identificacion de la clave en mencién, en razén de
ser él quien conoce las caracteristicas del producto o servicio que comercializa. De igual
manera su inclusién es un dato que no sustituye a la descripcién 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 solo las complementan; lo anterior, de
conformidad a lo sefialado en las paginas 18 y 53 del documento denominado “Anexo 20
Guia de llenado de los comprobantes fiscales digitales por internet”.

Para indicar en el CFDI los montos relativos a impuestos y retenciones locales o
penalizaciones por incumplimiento de contratos, debera utilizarse para tal efecto el
complemento “otros derechos e impuestos locales”.

La documentacion técnica de éste complemento puede ser consultada a traves de la pagina
del SAT en la ruta: SAT > INFORMACION FISCAL > FACTURA ELECTRONICA > COMPLEMENTOS
PARA FACTURA.
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6) La normatividad adicional que debera observarse en el esquema de facturaciéon version 3.3
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 3.3

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

e) Catélogos y deméas documentos emitidos a través de la pagina electrénica del Sistema
de Administracion Tributaria (SAT).

11.4. Retenciones.

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

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

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

En el supuesto de que la documentacion por concepto de prestacion de servicios de personas fisicas
contenga Factura o cualquier otro tipo de comprobante diferente a Recibo de Honorarios en el cual no
se refleje la retencién del 10% de I.S.R. conforme al art. 106 dltimo parrafo de la Ley en la materia,
deberan presentar copia de la alta ante el SAT para verificar su actividad, régimen tributario y si
procede su aplicacion.

En lo referente a la retenciones del 10% de Impuesto Sobre la Renta, derivadas de operaciones
celebradas con personas fisicas por concepto de prestacion de servicios profesionales, arrendamiento
y en general por otorgar el uso o goce temporal de bienes inmuebles, ya no se expedird constancias
de retenciones, lo anterior con fundamento en el primer parrafo del articulo 1.13 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 sefialado anteriormente se informo
mediante la circular nimero 3, de fecha 8 de noviembre de 2016.
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Programas y proyectos de gasto de operacion.
lll. Lineamientos especificos.
llI.L1. Aspectos generales.

1) Es de la estricta responsabilidad de los entes ejecutores, el dar constante y permanente
seguimiento de todos y cada uno de sus tramites realizados (fondos revolventes, gastos a
comprobar, comprobaciones, transferencias, solicitud de adecuaciones presupuestales,
pagos a proveedores, requisiciones y pedidos), de existir negligencia y desatencién que se
puede ver reflejada en documentacion olvidada en la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, cualquier documento les sera devuelto de conformidad a las normas y
lineamientos establecidos en materia del ejercicio del gasto.

2) En seguimiento a lo dispuesto en el articulo 34 en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, la contabilizacion de las transacciones de gasto deberan registrarse
conforme a la fecha de su realizacion, por lo que el no respetar las fechas establecidas al
efecto, sera motivo de devolucion.

Por ello, se les conmina a que no dejen acumular la documentacién que presentaran a
tramite de pago y/o amortizacion de adeudos, acciones que normalmente realizan los
altimos tres dias a la fecha de los cierres mensuales establecidos en el anexo P del
presente manual, incluido el mismo dia del cierre, de no contener observaciones es
posible aplicarlo en el mes en que se ejercieron, de no ser asi sera devuelto y
aplicado contra el presupuesto que les fue autorizado en el mes siguiente al de su
presentacion, por lo que se sugiere que su documentacion la entreguen a la brevedad
y se pueda aplicar durante el mes en que realizaron la erogacion.

3) De presentarse de nueva forma la situacion arriba sefialada, la emision del contra recibo o
devolucion respectiva de los documentos que presenten, la repercusion se vera reflejada en
el tiempo en que les sean entregados dichos contra recibos, trAdmites y oficios de
devolucion.

4) Para la adquisicion de mobiliario, equipo, vehiculos y activos intangibles, las dependencias
deberan efectuar el trdmite o registro del bien a través de la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios, quien asignara el nimero de inventario correspondiente e informara
semestralmente a la Direccidbn General de Contabilidad Gubernamental las altas y
actualizaciones respectivas, incluyendo sus depreciaciones y amortizaciones segun
corresponda, documento que debera contener el numero de factura que origind la
adquisicidon 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.

llI.2.  Limitaciones en el ejercicio del presupuesto.

1) Para los efectos de adeudos contraidos durante el ejercicio, que emanen de recursos
debidamente autorizados y devengados dentro del mismo presupuesto, su aplicacion se
debera sujetar a lo dispuesto en el Articulo 56 de la Ley de Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Hidalgo o en su caso, en lo establecido en la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

2) No se deben efectuar adquisiciones ni arrendamientos de equipos terrestres o aéreos,
bienes inmuebles para oficinas publicas, equipo o servicios destinados a programas
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
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operativos si no cuentan con la debida autorizacion de la Oficialia Mayor, conforme al
articulo 37 Quéter pérrafo tercero.

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

Con respecto a la impresion de la documentacion oficial del Poder Ejecutivo, esta debera
observar la normatividad establecida en el Manual de Identidad del Gobierno del Estado v,
para poder efectuar su tramite, previamente se requiere de la aprobacién de la Direccion
General de Imagen Institucional de conformidad a lo establecido por esta area en la materia.

Derivado de las disposiciones fiscales y por efecto de la Armonizacion Contable, la
facturacion de las adquisiciones que lleven a cabo las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal, debera realizarse afectando una sola clave presupuestal, por
lo que no se aceptaran facturas que afecten dos 0 mas claves presupuestales, excepto las
aportaciones estatales y/o federales para los sectores de salud y educacion.

No procede considerar importes diferentes al valor total de los comprobantes fiscales.

Por efecto de los diversos tramites de pago y/o comprobaciones de gasto, que lleven a cabo
los entes ejecutores (fondos revolventes, gastos a comprobar, comprobaciones,
transferencias, solicitud de adecuaciones presupuestales, pagos a proveedores,
requisiciones y pedidos), previamente deberan revisar en sus controles internos la
disponibilidad de cada una de las claves presupuestales a afectar, por lo que de no tener
recursos presupuestales disponibles, dicha documentacion sera motivo de devolucion.

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

La administracién, normatividad y control del capitulo 1000 Servicios Personales, estara a
cargo de la Oficialia Mayor y esta sujeto a control.

En el caso de las partidas destinadas a cubrir obligaciones fiscales del Sector Central, que
deriven de una relacién laboral, el pago estard a cargo de la Secretaria de Finanzas
Publicas.

Los recursos no ejercidos por las dependencias y entidades, quedardn a cargo de la
Secretaria de Finanzas Publicas, quién definira en apego a las prioridades del presupuesto,
la reorientacién de los remanentes que resulten en los proyectos de operacion e inversion,
de conformidad al Articulo 41, tercer péarrafo del Decreto que Autoriza el Presupuesto de
Egresos del Estado de Hidalgo para el Ejercicio Fiscal del Afio 2018.

Serd motivo de devolucién el que la documentacién comprobatoria no retina los requisitos
fiscales y/o administrativos que se indican en los apartados Il y IV de este Manual.

Con la finalidad de validar el adecuado y correcto registro de la informacién del ejercicio de los
recursos publicos, la Secretaria de Finanzas Publicas proporcionara en forma mensual, a través
de los correos electronicos institucionales de los titulares administrativos de cada dependencia
del sector central que al inicio del ejercicio deberan dar a conocer a la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental de manera oficial, un reporte que contendrd el presupuesto
devengado de forma acumulada a nivel de unidad presupuestal, por proyecto y clave
presupuestal, después del cual las dependencias tendran Uunicamente 5 dias hébiles posteriores

a la recepcion de los reportes referidos, para hacer las aclaraciones pertinentes.
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De no haber ninguna aclaracién al término del plazo sefialado, se consideraran aceptadas las
cifras reflejadas en dichos informes por parte de los entes ejecutores.

l1.3. Recepcion de documentacién.

1) La documentacion contable-presupuestal debidamente soportada, debe presentarse en la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental para trdmites de recepcion, revision y
registro en el horario de 8:45 a 11:30 hrs. de conformidad al calendario establecido por la
misma Direccion General en el anexo Q. No se recibird documentacion fuera de dicho
horario.

2) La documentacion contable-presupuestal sera aplicada con la disponibilidad presupuestal
del mes en que sea aceptada, una vez que haya cumplido con la normatividad y
considerando las fechas de cierre mensual segun anexo P.

3) No se recibira documentacién para tramite de pago y comprobatoria los dias posteriores al
cierre mensual de conformidad al anexo P, sino hasta el primer dia habil del siguiente mes.
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IV. Requisitos administrativos.

IV.1. Requisitos generales.

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

Ser documentacion original debidamente requisitada;

Estar expedidos a nombre del Gobierno del Estado de Hidalgo (observar el Apartado Il
“Requisitos Fiscales”);

Pegar los comprobantes en hojas tamafio carta, de manera que sean totalmente visibles
para su revision;

Al calce o al reverso de la hoja, debera contener la leyenda alusiva al gasto suficientemente
clara y explicita, sin que esta sea limitada, en la cual se justifique el motivo y finalidad de
dicho gasto, en los tramites por concepto de mantenimiento de cualquier tipo de activo, se
deberad mencionar el nimero de inventario del cual se trate;

No tener alteraciones, tachaduras o enmendaduras;

Estampar el sello de responsabilidad del titular administrativo de la dependencia o del
responsable de realizar el gasto, dentro del cuerpo del comprobante en un area donde no
afecte los datos fiscales del mismo y el cual deberé traer impreso el nombre y cargo de éste,
asi como su firma autdgrafa;

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

Agrupar los gastos relativos a un mismo concepto, separandolos por clave presupuestal y
por fechas, asi como anexar la Sumatoria por cada clave;

Requisitar la Solicitud Programéatica del Gasto, cabe aclarar que en caso de que el tramite
contenga retenciones, éstas deberan ser detalladas en renglones por separado y con
importes negativos. Anexo B1;

En caso de ser partida sujeta a control, contar con el sello y firma de visto bueno del area a
cuyo cargo se encuentre su administracion y control;

Presentar relacion de tramites de pago indicando el nimero consecutivo del mismo;
Asegurar la documentacién con un broche;

Los comprobantes fiscales digitales deberan ser ingresados en el Panel de Control de
Solicitudes, el cual se ubica en la direccién sif.hidalgo.gob.mx del sistema electrénico
establecido para su validacién y registro, y la impresién del Reporte de CFDI debera ser
anexado conjuntamente con la documentacion que ingresen por cada tramite, agregando en
la columna de observaciones de dicho reporte el nimero de folio del fondo revolvente o
tramite de pago al que corresponde;

El no cumplir con estos requisitos, ser4 motivo de devolucion.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

Requisitos particulares.

Respecto a los tramites relativos a pago a proveedores y que rebase los montos maximos
de adjudicacion directa, deberan contar con el visto bueno de la Oficialia Mayor, ademas de
los requisitos descritos en el apartado V.1, estos deberan ser enviados con oficio de
presentacion, el cual tendra que ser dirigido al Titular de la Subsecretaria de Egresos con
atencion a la Direccidén General de Contabilidad Gubernamental.

Tratdndose de comprobantes expedidos en donde no se especifique el desglose de los
productos adquiridos, es indispensable anexar el ticket de la compra.

Los comprobantes de servicio telefonico y energia eléctrica deberan contener el sello de
pagado o anexar el ticket o recibo de pago, siempre y cuando sea a través de un tramite de
fondo revolvente y/o amortizacién de gastos a comprobar.

Los comprobantes originales por la adquisicion de bienes muebles (capitulo 5000) no
deberan contener sello y firma de recibido, asi como tampoco el sello y firma de
responsabilidad, ni nada que se considere alteracion al documento; estos requisitos
administrativos se deberan presentar en las copias de los comprobantes.

Para el tramite de documentacion que ampare la adquisicion de bienes muebles (capitulo
5000), debera presentar copia del resguardo debidamente signado que emite la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios, dependiente de la Oficialia Mayor, en el
entendido de que no debera contraponerse a los lineamientos establecidos en el presente
Manual de conformidad a los ordenamientos emitidos por el CONAC.

Sin perjudicar el actuar administrativo de cada unidad presupuestal y sin dejar de observar
los requisitos administrativos establecidos, se debera dar cumplimiento a los programas e
instrucciones que contemplen disposiciones y/o acciones dirigidas a la austeridad, disciplina
y efectividad del gasto.
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V. Fondos revolventes.
V.1. Solicitud de creacion de fondo revolvente.

1) Enviar oficio dirigido al Titular de la Subsecretaria de Egresos, con atencién a la Direccidn
General de Contabilidad Gubernamental, solicitando la creacion de fondo revolvente,
especificando el importe que no rebase del 30% del presupuesto del Ultimo mes indicado en
su oficio de autorizacién, contemplando que se cuente con disponibilidad presupuestal en el
mes de su creacién (no podran incluir partidas centralizadas), anexando:

a) Un recibo que contenga el concepto de “Creacion de Fondo Revolvente”, asi como la
firma autégrafa, el RFC del servidor pablico responsable del fondo, y al calce el texto:
“El pagaré original queda bajo resguardo de la Direccion General de Egresos, para
garantizar el cumplimiento de la comprobacion”. Anexo M.

b) En hoja membretada, el pagaré original (sin perforaciones) por el mismo concepto, que
deberan suscribir a favor de la Secretaria de Finanzas Publicas, el cual debera
elaborarse de conformidad al anexo L y con fecha de vencimiento al dltimo dia habil del
mes indicado en su oficio de autorizacion del ejercicio fiscal actual, asi como una copia
de la credencial para votar de quien suscribe el pagaré.

c) Solicitud programatica del gasto. Anexo B1.

d) Copia del oficio de autorizacion de los recursos.

V.2. Disponibilidad presupuestal.

De estos fondos Unicamente se tramitaran erogaciones de programas y proyectos de operacion,
siempre y cuando cuenten con el oficio de autorizacion que contenga la clave presupuestal y la
disponibilidad correspondiente.

Por ningn motivo se deben incluir gastos relativos al Capitulo 1000 “Servicios Personales”.

V.3. Procedimiento parala presentacién de la documentacion.

Presentar oficio dirigido al Titular de la Subsecretaria de Egresos con atencion a la Direccién General
de Contabilidad Gubernamental, anexando la documentacién de conformidad a los apartados Il y IV,
acompafiada de un recibo global de conformidad al anexo M, en original, que ampare la suma de
todos los comprobantes, el cual debe contener:

1) Las firmas autdgrafas.

2) El Registro Federal de Contribuyentes del responsable del fondo revolvente.

3) Los comprobantes no deben tener una antigiiedad de expedicion mayor a 30 dias.

V.4. Reposicidn y pagos con cargo al fondo.

1) La reposicién de los fondos revolventes no debera exceder al importe autorizado como
creacion del mismo.

2) No proceden compras a crédito en tramites de fondo revolvente.
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3) Tratdndose de pagos efectuados en ddlares, asi como en los pagos de servicios de energia
eléctrica y telefénica, se debera presentar en original y copia toda la documentacion.

4) Para las partidas que a continuacion se sefialan, se deben observar los siguientes
lineamientos:

a) 211002 Gastos de oficina. Por la compra de bebidas (exceptuando las que contengan
alcohol), y utensilios desechables necesarios para el servicio de cafeteria en apoyo de
las actividades de los servidores publicos, hasta por un monto de $1,800.00.

b) 212001 Materiales y utiles de impresiéon. El monto maximo de adquisicién es hasta
por $2,500.00.

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

d) 217001 Material didactico. Hasta por un monto de $1,800.00, en el caso de la
adquisicion de libros sera indispensable presentar su resguardo respectivo de la
Direccion General de Administracion de la dependencia.

e) 246001 Material eléctrico. Unicamente cuando la dependencia se encuentre fuera del
edificio central de Gobierno y hasta por un monto de $1,500.00.

f) 261001 Combustibles y lubricantes para vehiculos y equipos terrestres. En los
comprobantes fiscales de combustibles para vehiculos oficiales asignados a las
dependencias, se mencionara claramente la cantidad de litros adquiridos, tipo de
gasolina y el importe pagado.

Para cargas individuales y/o globales, en la leyenda alusiva al gasto se debera anotar
el nimero de inventario de los vehiculos y el periodo de consumo; ademas, para el
caso de los suministros individuales, debera anotarse el nombre y la firma de quien
realizo el gasto, en un lugar visible que no afecte el contenido del comprobante.

g) 291001 Herramientas menores. S6lo se permiten adquisiciones hasta por un monto
méaximo de $3,000.00, debiendo anexar copia del resguardo interno, que incluya la
leyenda de responsabilidad por el uso, deterioro o pérdida.

h) 314001 Servicio telefénico tradicional. Tratdndose de dependencias foraneas,
siempre y cuando los comprobantes cuenten con el visto bueno del area a cuyo cargo
se encuentre la administracién y control de la partida, colocando su sello y firma de
disponibilidad presupuestal. Cualquier contratacion y/o cambio de domicilio deben ser
gestionadas y solicitadas anticipadamente para su autorizacion ante la Secretaria de
Finanzas Publicas.

i) 316003 Servicio de Internet. En los trdmites de pago por este servicio, deberan
anexar copia del CFDI a fin de que sea posible contar con la referencia que permita la
realizacion del pago.

j) 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.
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5)

k)

n)

Las ubicadas dentro del mismo, haran uso de la oficialia de partes, quedando a criterio
de la Secretaria de Finanzas Publicas la autorizacion por empleo de compaiiias que
presten el servicio de envios.

351001 Conservacion y mantenimiento menor de inmuebles. Unicamente para
dependencias foraneas, siempre y cuando cuenten con el visto bueno del area a cuyo
cargo se encuentre la administracién y control de la partida, colocando su sello y firma
de disponibilidad presupuestal.

352001 Mantenimiento de mobiliario y equipo de administracion, educacional y
recreativo o 357001 Mantenimiento de maquinaria y equipo. Para el tramite de
estos tipos de mantenimiento, en la leyenda alusiva al gasto se debe indicar el nUmero
de inventario del bien.

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

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 debera incluirse el nimero de

inventario.

Como mantenimiento preventivo se pueden citar los siguientes:

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

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

iii. Servicio de lavado y engrasado;

iv. Alineacién, balanceo y vulcanizado;

V. Afinacién de motor, y;

Vi. Cualquier otra de naturaleza analoga.

No se consideran en esta partida los servicios de acondicionamiento de vehiculos,
vestiduras, alfombras y faros especiales, estos deberan ser solicitados a través del
“Comité de Reparacion Mayor de Vehiculos”.

Para el pago de deducible deberan anexar el dictamen pericial de la autoridad
correspondiente, con la finalidad de determinar la responsabilidad del conductor, para

estar en posibilidad de establecer la procedencia del gasto.

372001 Pasajes terrestres. Cuando por el desempefio de sus funciones las
dependencias lo justifiquen, tratAndose de transportacién local, estatal o nacional.

Los importes sefalados en las diferentes partidas del gasto, se haran con cargo a la
reposicion por cada fondo, las adquisiciones que rebasen estos montos deberan canalizarse
a traves de la Oficialia Mayor para el financiamiento del pedido correspondiente.
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6) La cancelacién del fondo revolvente debera ser por el importe autorizado en cada partida.
7) El' monto minimo para tramitar reembolso de fondo revolvente sera de $1,000.00.
8) Todos los tramites de pago con un importe igual o mayor a $10,000.00, correspondientes a

un mismo proveedor, deberad ser pago directo al proveedor y por ningin motivo seran
tramitados como reembolso de fondo revolvente.
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VI. Tramites por otros conceptos.

VI.1. Aspectos generales.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

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

El monto minimo para los tramites por otros conceptos serd de $1,000.00 y deberan
observar para su presentacion los apartados Il y IV de este Manual, excepto para los
tramites 9, 10 y 11 del apartado VI.2 Conceptos particulares.

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

Tratandose de pagos efectuados en dolares, se debera presentar en original y copia de toda
la documentacién, en los pagos de servicios de energia eléctrica y telefonia, se debera
presentar en original y copia toda la documentacion. En el pago de pedidos deberan anexar
la poliza de requisicion y su solicitud programatica.

Todas las adquisiciones y servicios relacionados con las mismas que efectlen las
dependencias, mayores a $64,201.00, 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 41 del tomo | del Decreto que
Autoriza el Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal del afio 2018, deberan
realizarse por conducto de Oficialia Mayor a través de la Direccibn General de Compras
Publicas, quien debera incluir para cada caso la copia del registro en el padrén de
proveedores vigente emitido por la Secretaria de Contraloria.

Las adquisiciones y servicios realizados mediante licitacion publica, deberan fundamentarse
en los Articulos 33 y 34, 36 y 54 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico del Estado de Hidalgo, debiendo observar de igual manera lo estipulado en
el articulo 54 del Decreto que Autoriza el Presupuesto de Egresos para el Ejercicio fiscal del
Afo 2018.

Por la adquisicion de recursos materiales o servicios, deberan presentarse las requisiciones
autorizadas por la Secretaria de Finanzas Publicas, de conformidad con lo dispuesto por la
Ley en la materia.

Por efecto de la adquisicion de bienes o prestacion de servicios, el contrato debera observar
lo establecido en el articulo 60 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo.

VI.2. Conceptos particulares.

Para los conceptos que a continuacion se sefialan, se debe observar lo siguiente:

1)

271001 Vestuario y uniformes y 272001 Prendas de seguridad y proteccion personal.

En las adquisiciones por estos conceptos, se deberd anexar la constancia de entrega al
usuario final de los mismos, conteniendo el sello y firma de responsabilidad; ademas de
contar con el visto bueno de la Direccion General de Imagen Institucional cuando se haga
uso de logos e imagenes institucionales.
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2) Servicios de Arrendamiento, Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios.

a) A la Oficialia Mayor le corresponde adquirir los bienes y contratar los servicios que
requiere el Poder Ejecutivo del Estado, de conformidad con lo que dispone el Articulo
37 Quater, fraccion tercera de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica para el
Estado de Hidalgo; por lo tanto, para el pago de los mismos, deberan presentar:

i. En el caso de servicios de arrendamiento, archivo digital y copia fotostética del
contrato vigente, el cual debera estar firmado por el Oficial Mayor, el arrendador,
el Titular de la dependencia y con el visto bueno del Coordinador General
Juridico, asi como incluir el CFDI correspondiente.

ii. En lo referente a la adquisicibn de bienes y la contratacion de servicios, el
proceso deberd realizarse ante la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios, adscritos a la Oficialia Mayor siempre y cuando rebase el monto
maximo de adjudicacion directa, el cual se estipula en el Decreto que Autoriza el
Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo para el Ejercicio Fiscal del afio
2018.

b) En caso de que por excepcidn, la dependencia realice la contrataciéon de algun servicio
por un monto menor al de adjudicacion directa conforme al Capitulo tercero de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo
se debera considerar lo siguiente:

i. La copia del contrato Unicamente se presentara en el primer pago del periodo,
en tramites subsecuentes debera indicar en la leyenda alusiva al gasto en que
tramite se anexd el contrato y el numero de contra-recibo generado en esa
oportunidad, de igual manera indicarlo en el anexo B1 Solicitud Programatica del
Gasto.

ii. Para el caso de la adquisicién de bienes y la contratacién de servicios, el
comprobante fiscal acompafiado de copia fotostatica del contrato vigente, el cual
deberé estar firmado Uunicamente por el titular de la Dependencia involucrada y el
Prestador del Servicio.

iii. La presentacién de los contratos dependera en lo aplicable de la naturaleza de
los bienes o servicios que se contraten, asi como el importe que convengan por
dichos conceptos.

3) Trémites realizados a través de la Direccién General de Compras Publicas.

Las compras o contratacion de servicios que se realicen a través de la Direccién General de
Compras Publicas, deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Solicitud de Validacién de Disponibilidad Presupuestaria.

i Enviar oficio dirigido al Titular de la Direccion General de Compras Publicas,
solicitando el visto bueno de disponibilidad presupuestaria de la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental, en el cual debera indicar los productos
a adquirir o servicios por contratar, mencionando el oficio de autorizacion de
recursos, para el caso de compras que afecten el capitulo 5000 debera
mencionar el costo unitario de adquisicion por cada producto con el fin de
determinar si este es menor a 70 unidades de medida y actualizacion (antes
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salario minimo) sin incluir el IVA y plantearlo como un gasto por lo que debera de
clasificarse dentro del capitulo 2000 Materiales y Suministros; ademas, debera
anexar:

i.1 Solicitud programética del gasto debidamente requisitada. Anexo B1.

i.2 Copia del oficio de autorizacion de los recursos.

i.3 Reporte de requisicion que emite la plataforma del SIAG (Sistema Integral de
Adquisiciones de Gobierno)

ii. Una vez que cuente con el visto bueno de disponibilidad presupuestaria, debera
enviar a la Direcciobn General de Contabilidad Gubernamental en un plazo no
mayor a cinco dias habiles, copia del acuse de recepcion por parte de la Oficialia
Mayor, en caso contrario se cancelard el trdmite correspondiente.

b) Tramite de Requisicion.

i. Las requisiciones seran autorizadas por conducto de la Oficialia Mayor a través
de la Direccién General de Compras Publicas, quien debera presentar ante la
Direcciébn General de Contabilidad Gubernamental los siguientes documentos
para que se realice la afectacién presupuestaria correspondiente:

i.1 Contra-recibo del documento para afectaciobn presupuestal, emitido por la
Direccion General de Compras Publicas.

i.2 Solicitud programatica del gasto debidamente requisitada con las claves
presupuestarias a afectar. Anexo B1.

i.3 Cuadro comparativo y concentrado debidamente requisitado.

i.4 Acta de Fallo emitida por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo.

i.5 Registro Estatal del proveedor vigente.

i.6  Requisicibn generada por el sistema de la Direccion General de Compras
Publicas.

i.7  Oficio de validacion de Disponibilidad Presupuestaria debidamente firmada.

Se realizara afectacion de requisicion(es) por cada oficio de Validaciéon de Disponibilidad
Presupuestaria.

c) Tramite de Pago por Requisicion.
i. Estos trdmites seran a través de la Direcciébn General de Compras Publicas,
quien deber4d presentar ante la Direccion General de Contabilidad

Gubernamental los siguientes documentos:

i.1 Caratula de tramite de pago emitida por la Direccion General de Compras
Publicas
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i.2 Solicitud programatica del gasto debidamente requisitada con las claves
presupuestarias a afectar. Anexo B1.

i.3 CFDI que amparen el gasto realizado segun el apartado Il. Requisitos
Fiscales y IV. Requisitos administrativos

i.4 Reporte de CFDI emitido a través del Panel de Control de Solicitudes segun
lo indicado en el apartado V inciso |.

i.5 Contrato respectivo de acuerdo a lo que establece el apartado VII.2 Servicios
de arrendamiento, adquisicion de bienes y contratacién de servicios.

i.6  Fianza o garantia de cumplimiento en lo aplicable.
4) Servicios profesionales, cientificos, técnicos y otros servicios.

a) En los tramites realizados por concepto de servicios de consultoria, asesoria, estudios
e investigaciones, se debera anexar el dictamen de conformidad a lo estipulado en el
Articulo 19 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
del Estado de Hidalgo. La capacitacion y otros servicios deberan ser tratados bajo el
mismo esquema.

b) Para la contratacién de servicios de consultoria, asesoria, estudios e investigaciones,
se deberd observar lo establecido en el articulo 60 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo, asi
como lo contenido en el articulo 76 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo, ademas del
articulo 83 del reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Sector Publico. En el caso de capacitacion y otros servicios se deberan
observar los mismos criterios.

De igual forma, el area solicitante deber& observar lo sefialado, en los articulos 13 'y 67
fraccion VI del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico del Estado de Hidalgo, ademas del articulo 78 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Sector Publico, asi como
los articulos 15y 72 fraccion VIl de su reglamento.

5) 361001 Difusién de programas y actividades gubernamentales.

a) Los comprobantes deberdn contar con el visto bueno de la Direccion General de
Comunicacion Gubernamental, independientemente de la dependencia que efectie el
gasto, anexando a estos la orden de insercion y la publicacién, excepto cuando se trate
de servicios de andlisis informativo, impresién de lonas, pendones o tripticos que se
utilicen para el mismo fin. De igual forma, para dar cumplimiento con lo que establece la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, cada ente publico
deberd actualizar trimestralmente la informacion relativa a los gastos por concepto de
comunicacion social y publicidad oficial, de acuerdo a lo que establecen los
lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion
de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV
del articulo 31 de la mencionada Ley, los cuales deben difundir los sujetos obligados en
los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia en lo que se
refiere a la décimo novena disposicion general anexo 1 fraccion XXIIl. Los montos
destinados a gastos relativos a comunicacion social y publicidad oficial desglosada por
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tipo de medio, proveedores, nimero de contrato y concepto o camparia, de igual forma
la obligatoriedad de sus sucesivas actualizaciones.

b) El trdmite de pago de esquelas y felicitaciones no es procedente.
6) 355002 Reparacion mayor de vehiculos.

a) Las reparaciones mayores, seran sometidas a la consideracion del “Comité de
Reparacion Mayor de Vehiculos”, integrado por los titulares de la Oficialia Mayor, la
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios asi como la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental, quienes nombraran a un representante y cuya funcién
principal es la de evaluar la razonabilidad de estas erogaciones y emitird un dictamen y
la aprobacién correspondiente, en su caso.

b) Los tramites que afecten esta partida de gasto, deberan realizarlos conforme a la “Guia
de Tramites de Reparacion Mayor de Vehiculos” que el Comité deberd emitir al
respecto para su correcto y adecuado funcionamiento.

7) Viéticos.
a) Aspectos Generales.

i. En todo tramite de Viaticos se debe anexar el acuse de validacién emitido por la
Direccion General de Desarrollo de Personal y Profesionalizacion.

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

iii. Se deben otorgar Viaticos exclusivamente por los dias estrictamente necesarios
para que el personal desemperie la comisién conferida.

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

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

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

vii. No se otorgaran Viaticos para desempefiar servicios en alguna organizacion,

institucion, partido politico o empresa privada diferente a las dependencias u
Organismo Descentralizados del Poder Ejecutivo.

viii.  Los Pliegos de Comision seran sancionados por servidores publicos superiores y
la unidad administrativa correspondiente realizara los tramites con 5 dias habiles
de anticipacion a la fecha de inicio de la comision, para su eventual autorizacion
y ministracion de recursos.
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En aquellos casos que por la naturaleza de la comisién requieran viaticos locales
nacionales e internacionales de manera anticipada previa autorizacion de la
Secretaria de Finanzas Publicas, se requiere el oficio de presentacion, oficio y
pliego de comision, recibo y pagaré debidamente signado por el servidor publico
comisionado, asi como copia de la credencial de identificacion oficial. La
comprobacion debera presentarse dentro de los 5 dias hébiles siguientes a la
fecha en que se concluya la comisién. La Unidad Administrativa serd la
responsable de no otorgar nuevas ministraciones de Viaticos al personal que no
haya comprobado en su totalidad la comision anterior.

Queda prohibida la recepciéon simultanea de Viaticos con otras remuneraciones
por desempefio de dos 0 mas puestos o comisiones.

La alimentacién y hospedaje del personal comisionado esta comprendida en la
tarifa de Viaticos mayores a 24 horas, y sera integrada a la documentacion como
comprobacion.

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

En toda ministracion de viaticos debera presentar la comprobacién del gasto.

El pago de Viaticos se efectuard mediante depoésito en la tarjeta de débito del
comisionado cuando se trate de funcionarios y personal de confianza, anexando
el nimero de cuenta bancaria, en el caso de tratarse de personal de base,
honorarios (néminas eventuales), este debera acudir directamente a la caja
general de la Secretaria de Finanzas Publicas para ser efectivo el pago
correspondiente, para el personal de base adscritos a dependencias foraneas el
pago se efectuard en las oficinas de los Centros Regionales de Atencion al
Contribuyente, por tal motivo no procedera el pago de Viaticos a través de Fondo
Revolvente o Gastos a Comprobar salvo previa autorizacion de la Secretaria de
Finanzas Publicas.

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

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

Para dar cumplimiento con lo que establece la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, cada ente publico deberd actualizar
trimestralmente la informacién 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 Informacion de las
obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de
la mencionada Ley, los cuales deben difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia en lo que se
refiere a la décimo novena disposicion general anexo 1 fraccion 1X.- Los gastos
de representacion y viaticos, asi como el objeto e informe de la comision
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b)

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

Las presentes normas son de observancia general para los Entes Publicos, su
incumplimiento sera motivo de responsabilidad con base a la Ley General de
Responsabilidades de los Servidores Publicos y demés leyes aplicables en la
materia.

Quedan excluidos de la aplicacion de este ordenamiento las comisiones del
personal de la Secretaria de Seguridad Publica, de acuerdo a lo que establecen
los articulos 110 parrafo tercero y 139 Fraccién Il de la Ley General del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, articulos 155, 156 y 157 de la Ley de Seguridad
Publica para el Estado de Hidalgo, por considerarse como informacién que no es
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 aclaracién ante los 6rganos fiscalizadores.

375001 Viéticos en el pais.

i. Para el otorgamiento de Viaticos locales debera consultarse los anexos F, Gy H
Viaticos Locales por Zonas y Municipios para determinar la zona
correspondiente.

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

iii. La documentacion comprobatoria deberd reunir los requisitos fiscales y
administrativos, de conformidad a los apartados Il 'y V del presente Manual.

iv. Para el tramite de viaticos devengados, cuando estos incluya mas de un
comisionado, deben presentarse por agrupacién de clave presupuestal en un
solo formato de Solicitud Programética del Gasto anexo B1.

V. Los traslados de personas para el desempefio de una comision dentro de la
Zona | deberan apegarse a la Tarifa I.

vi. Para la comprobacion de gastos, deberan presentar para su tramite
correspondiente el Pliego de Comision en original debidamente requisitado, asi
como los comprobantes del gasto los cuales deberan ser en forma individual por
cada comisionado, no se aceptan facturas globales de gasto, anexando ademas,
el oficio de comisibn o antecedentes oficiales que motivaron la comision
realizada por cada servidor publico. Para los viaticos locales, podréa proceder su
comprobacion con un recibo simple, adjuntando la justificacion que describa el
motivo por el que no es posible presentar la documentacion comprobatoria
respectiva, la cual estara sujeta a la autorizacion correspondiente.

vii.  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.
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viii.  En el caso de que coincida la comisién en 2 o mas localidades en un mismo dia,
solo procedera el pago de un dia de viatico.

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

c) 376001 Viaticos en el extranjero.
Respecto a las comisiones internacionales 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 Desempefio de Funciones en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica del Estado de Hidalgo” que se encuentran publicadas en el
Periddico Oficial del Estado de Hidalgo.
Para efectos del numeral 10 de dicha Norma se debera presentar la solicitud de
autorizacion de viaticos en el extranjero emitida por la Secretaria de Finanzas Publicas
de conformidad al anexo K, asi como anexar al comprobante que ampare el gasto, el
tipo de cambio vigente al momento de efectuar la operacion.

8) Pago de sueldos no cobrados oportunamente por los servidores publicos y Pago de
la parte proporcional de aguinaldo y otros conceptos.

Las Unidades Administrativas o equivalentes de cada ente ejecutor deberan realizar este
tipo de tramites a través de la Direccion General de Desarrollo de Personal y
Profesionalizacion, mediante el procedimiento que esta area tiene establecido para cada
uno de los tramites.

9) Devolucién por concepto de pago de lo indebido.
Para poder efectuar la devolucion por el excedente en el pago indebido de impuestos o por
concepto de pago duplicado de los mismos, deberan anexar a su oficio de peticion lo
siguiente:
a) Escrito de solicitud del interesado
b) Recibo simple de recursos en original.
c) Copia de Credencial de Elector del interesado
d) Copia del Estado de Cuenta Bancario
e) Formato F7, o en su caso declaraciones de cémo fue pagado el impuesto.

f)  Voucher de pago

g) Original del Reporte de certificacion de depoésitos a las cuentas asignadas a la
Direccién General de Recaudacion

h) Cuenta Contable para su aplicacion

La falta de alguno de estos requisitos serd motivo de devolucion.
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10)

11)

12)

Solicitud de transferencia a la Cuenta del Fondo Auxiliar del Poder Judicial del Estado
de Hidalgo.

a) Para poder efectuar la devolucion por concepto de Fianza, deberd anexar a su oficio de
peticion lo siguiente:

i. Recibo simple de recursos en original.

ii. Formato F7, o en su caso evidencia documental de cémo fue pagada la fianza.
iii. Voucher de pago original.

iv. Copia certificada de la sentencia de ejecucion.

La falta de alguno de estos requisitos serd motivo de devolucion.

b) En caso de que el Juez correspondiente determine que la devolucién de la fianza sea
entregada directamente al inculpado, debera anexar copia de Credencial de Elector del
interesado.

Devoluciéon por concepto de Juicio de Amparo.

Para poder efectuar la devolucién por concepto de resolucion judicial de Juicio de Amparo,
debera anexar a su oficio de peticién lo siguiente:

a) Formato F7 o recibo oficial del monto depositado.

b) Certificacion del depdsito.

c) Anexo contable y presupuestal.

d) Base de célculo actualizado.

e) Copia de la sentencia de ejecucion.

La falta de alguno de estos requisitos serd motivo de devolucion.
Transferencias.

Los entes publicos en el tramite de transferencias del mes de diciembre deberan presentar
por separado el pago del aguinaldo.

Independientemente de los requisitos administrativos establecidos en el numeral V del
presente Manual, los requerimientos de informacibn que deberan presentar cuando
requieran realizar afectaciones con aplicacion al capitulo de gasto 4000 “Transferencias,
asignaciones, subsidios y otras ayudas” seran los siguientes:

a) Transferencia de Recursos del Capitulo 4000 “Transferencias, asignaciones,
subsidios y otras ayudas”.

i. Oficio de presentacibn en hoja membretadas, dirigido al titular de la
Subsecretaria de Egresos, con atencion a la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, en el cual se debe indicar los datos del proyecto; especificar si
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Vi.

Vii.

viii.

los recursos corresponden al pago por concepto de ndmina o gasto de
operacion; asimismo si la fuente de financiamiento es federal o estatal.

Oficio de autorizacion.

Comprobante fiscal digital por internet (archivo XML) enviado a través del
Sistema de Validacién de CFDI, seleccionando en el tipo de solicitud “Gasto de
operacion”, asi como su representacion impresa, anexando una solicitud por
tramite correspondiente.

La representacion impresa del CFDI, debe contener el sello de responsabilidad
con el nombre y firma autégrafa del titular autorizado para ejercer el recurso.

Copia legible y debidamente signado del convenio marco y especifico en su
caso.

Para el caso de los Recursos Federales, la documentacion 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”, esto de
conformidad a los lineamientos del fondo, programa o convenio respectivo.

Copia del acuse de recibido del comunicado efectuado a la Direccién General de
Egresos, en el cual se informe sobre los datos de las cuentas bancarias
especificas, segun lo estipulado en el numeral 1.2.7 del presente manual.

En caso de recursos federales transferidos, cancelar la documentacién
comprobatoria con la leyenda de “Operado”, indicando nombre del fondo de
aportaciones, programa o0 convenio respectivo, de conformidad al Articulo 70
fraccion Il de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

La documentacion debera ser presentada en hojas membretadas.

Toda vez que con la implementacion del esquema de facturacion version 3.3 en
la cual el Gobierno del Estado, debera estar informando a los receptores de los
pagos, la integracién de las facturas que esta liquidando, con la finalidad de que
éste ultimo genere el complemento de pago correspondiente y con el objetivo de
simplificar, eficientar y fortalecer los procesos administrativos y operativos
relativos a la generacién, validacion, registro, control y procesamiento de la
informacién contable, presupuestal, financiera y fiscal, se debera observar lo
siguiente:

En transferencias de recursos a Entes Publicos Estatales (Poder Legislativo,
Poder Judicial, Entes Autbnomos y Organismos Publicos Descentralizados), por
cada tramite debera presentarse un so6lo CFDI, aun cuando la afectacion
corresponda a mas de una clave presupuestal, es decir, la relacion debera ser
uno a uno, por ejemplo si la ministracion del recurso del Ente Publico se
encuentra autorizado en cinco claves presupuestales diferentes, se tendra que
presentar un sélo CFDI que ampare la sumatoria de todas las claves
presentadas en la solicitud programatica del gasto. No procederan aquellas
solicitudes que contengan mas de un CFDI por tramite.
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En aquellos tramites que por la naturaleza del gasto se requiera de presentar
informes y/o productos entregables (libros, proyectos, revistas, videos, spots,
etc.), quedaradn bajo resguardo y responsabilidad del ente ejecutor, debiendo
anexar en el tramite correspondiente el oficio que haga constar que dicho
entregable se encuentra en su poder y a su entera satisfaccién. Los cuales
deberan conservar para cualquier aclaracién ante los érganos fiscalizadores.

Es de suma importancia observar que de conformidad a lo establecido en el
articulo 67, tercer péarrafo de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, las
ejecutoras deberan publicar en internet los montos pagados durante el periodo
por concepto de ayudas y subsidios a los sectores econdémicos y sociales
identificando el nombre del beneficiario.
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VII. Gastos a comprobar.

VIl.1. Aspectos generales.

La solicitud de Gastos a Comprobar serd eventualmente tramitada para su registro si cuenta con los
siguientes requisitos:

1)
2)
3)

4)

Contar con la debida disponibilidad presupuestal y financiera;
Que la justificacion sea suficientemente fehaciente;
Solo podran ser solicitados por las dependencias del sector central;

De cumplir con las situaciones arriba indicadas, se procedera a someterla a consideracion
para su eventual aprobacion o denegacion por parte del Subsecretario de Egresos.

VII.2. Presentacién de la solicitud.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Enviar oficio dirigido al Titular de la Secretaria de Finanzas Publicas, con atencién a la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental, el oficio debera contar invariablemente
con el visto bueno del titular de la unidad administrativa del area solicitante.

Adjuntarle un recibo que contenga el concepto de “Gastos a Comprobar”, asi como la firma
autografa y el Registro Federal de Contribuyentes del servidor publico autorizado que va a
realizar el gasto y al calce el texto: “El pagaré original queda bajo resguardo de la Direccién
General de Egresos, para garantizar el cumplimiento de la comprobacion”. Anexo M.

Especificar claramente los conceptos a que se destinaran los recursos y anexar la solicitud
programatica debidamente requisitada con las claves presupuestales a afectar.

Anexar en hoja membretada el pagaré original que deberan suscribir a favor de la
Secretaria de Finanzas Publicas, el cual debera elaborarse de conformidad al anexo L, asi
como una copia de la credencial para votar de quien suscriba el pagaré.

No son procedentes las solicitudes de gastos a comprobar cuando la autorizaciéon de
recursos sea por concepto de pago de pasivos.

Solicitud programatica del gasto. Anexo B1.

Oficio de autorizacion de los recursos.

VIl.3. Dependencias y oficinas foraneas.

Las y los titulares de las dependencias y oficinas foraneas del Poder Ejecutivo, cuando soliciten gastos
a comprobar para liquidar comprobantes fiscales o recibos por los servicios de energia eléctrica, agua
potable, mensajeria y telefonia (sin excepcién), deberdn recabar la firma y visto bueno de
disponibilidad presupuestal de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios.
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VIIl. Comprobacion de gastos.

VIII.1. Amortizacion de los recursos.

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Todas las comprobaciones que se presenten ante la Direcciébn General de Contabilidad
Gubernamental, estén integradas en un 100%.

La comprobacion se deberd presentar en un plazo no mayor a 30 dias después de la
ministracién, el incumplimiento de esta disposicion dard lugar a que la Secretaria de
Finanzas Publicas suspenda toda ministracion de recursos a la dependencia o entidad de
gue se trate.

Presentar la documentacién de conformidad a los apartados Il y V del presente Manual.

Los recursos deberan ser aplicados y comprobados exclusivamente en las claves
presupuestales, 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 devolucion.

De no ser aplicados los recursos en las claves presupuestarias solicitadas por el ente
publico, el monto deber& ser reintegrado en la caja general.

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

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

VIIl.2. Procedimiento para su presentacion.

1)

2)

3)

La documentaciéon debidamente soportada debera presentarse ante la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental para su revision y registro, en el horario establecido para cada
dependencia. Anexo Q.

Remitir los comprobantes Unicamente en original.

Enviar oficio dirigido al Subsecretario de Egresos, con atencion a la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental en original y dirigir copia al Director General de Egresos
mencionando los siguientes datos:

a) Nombre del deudor;

b) Nuamero de contra recibo y ejercicio fiscal;

¢) Numero de transferencia electrénica;

d) Importe del pagoy;

e) Fecha de emision de pago.
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4) Senalar en el cuerpo del oficio el importe total de los comprobantes y en el caso de que
haya un reintegro a la caja general de la Secretaria de Finanzas Publicas, anotar el nimero
de recibo oficial, ademas deberan anexar copia fotostatica del mismo.
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IX. Modificaciones presupuestales.

Comprenden las afectaciones realizadas en su modalidad de “Transferencia’”, a los montos
presupuestados y/o a la calendarizacion aprobada de cada una de las partidas presupuestales
consideradas Unicamente en los capitulos de gasto 2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios
Generales.

IX.1. Transferencias presupuestales.

1)

IX.2.

1)

2)

3)

Presentacion de la solicitud.

a) Las dependencias de la administracion publica estatal, solo podra efectuar
transferencias presupuestales de los capitulos de gasto 2000 (Materiales y Suministros)
y 3000 (Servicios Generales), de sus recursos asignados entre claves presupuestales
con el mismo rubro de ingreso y capitulo de gasto, debiendo presentar la solicitud para
su autorizacion de acuerdo al formato N del presente manual, ante la Direccion General
de Contabilidad Gubernamental, marcando copia de conocimiento a la Coordinacion de
Planeacion Financiera, especificando claramente el movimiento, que debe ser
exclusivamente compensatorio y entre las claves presupuestales que se proponen
afectar.

b) Deberan anexar debidamente requisitado el formato Ol Solicitud de Transferencia
Presupuestal, el cual contendra solo dos tipos de movimientos:

i. Reduccién compensada (partida de origen).
ii. Ampliacién compensada (partida de destino).

c) No se autorizaran transferencias presupuestales entre proyectos, ni entre Unidades
Presupuestales.

d) El oficio de solicitud debera contener la justificacion correspondiente a su movimiento,
la cual debe ser clara y precisa.

e) En el caso de solicitudes de transferencia autorizadas la Dependencia debera incluir
una copia de dicha autorizacién en el trAmite que corresponda.

Lineamientos especificos.

La peticién se deber& realizar por oficio dirigido a la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental en el anexo N Oficio de Solicitud, con copia a la Subsecretaria de Egresos y
a la Coordinacion de Planeacion Financiera.

Invariablemente todas las solicitudes de transferencias presupuestales compensadas,
deberan ser acompafiadas de la justificacion suficiente en términos cualitativos vy
cuantitativos, asi como los datos o informacion que consideren relevante, considerando que
dichos movimientos tendran como objetivo cubrir insuficiencias derivadas de
eventualidades.

Adicionalmente deberan acompafarse de las modificaciones de sus metas y/o de sus
indicadores autorizados.
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4)

5)

6)

7

8)

9)

Sélo se podran efectuar transferencias presupuestales de aquellas partidas a modificar que
formen parte de la misma clave de rubro de ingreso CRI y de un mismo capitulo de gasto y
gue ademas, sus montos asignados registren suficiencia presupuestal.

Si el movimiento de transferencia presupuestal en la partida destino involucra una clave de
objeto de gasto no autorizada en sus presupuestos, deberd solicitar su creacion ante la
Coordinaciéon de Planeacion Financiera, con copia a la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, esta solicitud debera efectuarla antes de tramitar su transferencia
presupuestal, tomando en cuenta el punto anterior.

Quedan restringidas las recalendarizaciones presupuestales en los meses posteriores al
mes en el que se solicite, debiendo apegarse al presupuesto autorizado.

Son intransferibles los recursos destinados a partidas sujetas a control, pago de servicios,
alimentacion de personas, combustibles y lubricantes, mantenimiento de vehiculos, viaticos
y pasajes, asi como las partidas sustantivas para la operacion de las diferentes Unidades
Presupuestales.

La solicitud debidamente soportada, debe presentarse en la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental para tramites de recepcion, revision y registro en el horario
establecido en el anexo Q del presente Manual. No se recibird documentacién fuera de
dicho horario.

A la presentacién de la solicitud debera considerarse como fecha limite 8 dias habiles antes
de las fechas del cierre mensual de operaciones segun anexo P del referido Manual.

La inobservancia de los puntos arriba sefialados serd motivo de devolucion de sus planteamientos.
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X. Adecuaciones presupuestarias.
X.1. Aspectos generales.
De conformidad al Articulo 60 de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de
Hidalgo y en apego al Manual de Formulacion Presupuestal, las adecuaciones presupuestarias podran
realizarse con el fin de dar cumplimiento a los objetivos establecidos en los programas sectoriales a
cargo de las dependencias y entidades, considerando los resultados reflejados en el Sistema
Integrador de Ingresos, Programacion, Presupuesto y Evaluaciéon del Desempefio (SIIPPED) y
comprenderan:
1) Modificaciones a las estructuras:
a) Administrativa;
b) Funcional y programatica;
¢) Econbémica;y
d) Geogréfica;
2) Modificaciones alos calendarios de presupuesto; y
3) Ampliaciones y reducciones liquidas al Presupuesto de Egresos.
X.2. Solicitud de adecuaciones presupuestarias.
1) Las dependencias y entidades de la administracion publica estatal, podran solicitar
adecuaciones presupuestarias ante la Coordinacion de Planeacion Financiera, Unicamente
durante el proceso de Formulacién Presupuestal, siempre que cumplan con los siguientes

requerimientos especificos, segun sea el caso:

a) Dictamen de Modificacién de Indicadores emitido por la Unidad Técnica de Evaluacion
del Desempefio (UTED).

b) Para la adecuacién de estructuras organicas, debera obtenerse el Acuerdo emitido por
la Comisién Interna de Seguimiento y Cumplimiento de las Medidas de Racionalidad,
Disciplina y Eficiencia del Gasto Publico (CISCMRDE).

c) Las adecuaciones de -caracter funcional, programatico y Geogréfico, deberan
soportarse con el visto bueno y/o Acuerdo de Modificacién emitido por la Unidad de
Planeacion y Prospectiva y la Coordinacion de Planeacion Financiera.

2) La factibilidad de las ampliaciones liquidas sera evaluada con base en la legislacion y
normatividad vigente, a partir de la disponibilidad financiera y al avance y alcance de sus
programas y proyectos, de conformidad a los indicadores de evaluacion y desempefio.

3) Invariablemente deberd presentarse la justificacion respectiva, que contenga los elementos
suficientes que permitan determinar el impacto presupuestal correspondiente.

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de Operacion de los Programas y Proyectos 2018




_——m(ﬁ

XI. De los ajustes presupuestales.

XI.1. Ajuste presupuestal.

En caso de que la recaudacion estatal efectivamente recaudada y/o participaciones federales
efectivamente recibidas en el periodo, sean menores a las presupuestadas, las areas responsables y
que tienen la atribucion correspondiente, llevaran a cabo los ajustes presupuestales a los Entes
Publicos en la misma proporcioén que la disminucion.

El ajuste se realizar4 en el mes inmediato siguiente al que haya sufrido la disminucion.
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XIl. Registro de los bienes muebles e inmuebles.

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 adquisicion de
dichos bienes estén atentos para cumplir y cubrir los siguientes requisitos:

XII.1.

1)

2)

3)

De los bienes muebles.

Todas las adquisiciones de bienes muebles que las dependencias realicen, mismas que se
llevaran a cabo conforme a los procedimientos establecidos, formaran parte del patrimonio
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado y deberan inventariarse de conformidad a los
Lineamientos Generales vigentes en la materia.

El registro de los bienes en los inventarios para su control, asi como su amortizacion y/o
depreciaciéon esta a cargo de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios,
dependiente de la Oficialia Mayor.

Para efecto de contabilizar en el Sistema Integral de Finanzas y Administracién (SIFAP) la
informacion actualizada que deriva de los Bienes Muebles de; adquisiciones, bajas,
amortizaciones y depreciaciones, la Direcciéon General de Recursos Materiales y Servicios
debera mandar a la Direccion General de Contabilidad Gubernamental de manera trimestral
la informacion requerida, dentro de los 10 primeros dias posteriores a la conclusién de cada
trimestre.

XIl.2. De los bienes inmuebles.

1)

2)

Para estar en posibilidad de incorporar en el patrimonio del Poder Ejecutivo los movimientos
gue se observan en la situacion del inventario de Bienes Inmuebles, que tienen que ver con
los cambios registrados (compra, donacion, venta, etc.), la Direccién General de Patrimonio
Inmobiliario debera enviar por lo menos cada semestre el inventario correspondiente, mismo
gue debera incluir; descripcién del bien, ubicacién, costo histérico, y el valor determinado en
la valuacién correspondiente a que se refiere la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, asimismo, respecto a la documentacion comprobatoria que presenten las
dependencias del Sector Central, debera contener el nimero de expediente asignado por la
propia Direccién General de Patrimonio Inmobiliario.

Esta informacion deber4d ser enviada a la Direccibon General de Contabilidad
Gubernamental, dentro de los 10 primeros dias posteriores a la conclusion de cada
semestre.
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XIIl. Cierre del ejercicio.

1) En lo que respecta a Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores, se sujetard a lo dispuesto
en el articulo 12 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios que establece que los recursos para cubrir adeudos del ejercicio fiscal anterior,
previstos en el proyecto de Presupuesto de Egresos, podran ser hasta por el 2 por ciento de
los ingresos totales de la respectiva entidad federativa. Asimismo se deberd observar el
articulo SEPTIMO transitorio que establece que el porcentaje a que hace referencia el
articulo 12 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios,
relativo a los adeudos del ejercicio fiscal anterior de las Entidades Federativas, sera del 5
por ciento para el ejercicio 2017, 4 por ciento para el 2018, 3 por ciento para el 2019 y, a
partir del 2020 se observara el porcentaje establecido en el articulo citado.

2) Toda ministracién de recursos debe quedar debidamente comprobada antes del cierre del
ejercicio presupuestal de que se trate y la documentacién no debe ser de fecha distinta al
ejercicio fiscal de 2018, asimismo debera ser presentada para su tramite de conformidad a
la (s) Circular (es) donde se establecen los lineamientos y plazos especificos que se emitira
(n) para el efecto.
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XIV.De los informes trimestrales de los recursos federales.

Los Entes Publicos bajo su estricta e indelegable responsabilidad, deberan dar cumplimiento a las
disposiciones en materia de rendicion de cuentas, especificamente las relativas a los informes
trimestrales que, en los términos de dichas leyes, aplicaran los recursos federales transferidos a las
Entidades Federativas, lo anterior en base a los lineamientos emitidos de acuerdo a lo dispuesto en los
articulos 85 fraccion Il'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 sefalar 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 deberan sujetar a los
calendarios que para el efecto emita la Secretaria de Finanzas Publicas a través de la Direccion
General de Egresos.

La aplicacion del presente manual es de caracter obligatorio para todas las
dependencias y entidades de la administracion publica estatal, los poderes, érganos
auténomos, organismos del sector paraestatal, que realicen tramites relativos al gasto
de operacion atravées de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental.
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Anexo Al.

Oficio no.
Pachuca de Soto, Hidalgo, a de de 2018

SUBSECRETARIO DE EGRESOS DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS PUBLICAS
PRESENTE.

AT’N. DIRECCION GENERAL DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

Por medio del presente me permito remitir a Usted el registro de firmas de los servidores publicos que
se encuentran autorizados para realizar los trdmites presupuestales relativos al ejercicio del
Presupuesto Autorizado a esta , lo anterior en seguimiento a lo
estipulado en el numeral 1.2 inciso 5) del Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Gasto
de Operacion de los Programas y Proyectos 2018.

ATENTAMENTE

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL
TITULAR DEL ENTE PUBLICO

Nota: Para efecto de la firma o firmas del personal autorizado a efectuar tramites administrativos en la Direccién
General de Contabilidad Gubernamental, deberan presentarse en una hoja adjunta membretada
conteniendo lo siguiente:

Instruccién de llenado:

1.- El espacio ubicado del lado derecho para la firma y antefirma, debera ser utilizado sin que ninguna de las lineas
de las mismas salgan del recuadro establecido para tal fin.

2.- Se deberan llenar las hojas requeridas de conformidad al nimero de servidores publicos autorizados para tal fin.
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REGISTRO DE FIRMAS
NOMBRE FIRMA ANTEFIRMA

NIVEL Y/O ENCARGO

Organo Superior y Unidad Presupuestal

Nombre

Nivel y/o Encargo

Nombre

Nivel y/o Encargo

Persona Designada para la Entrega y Recepcién de documentacion.

Nombre

Nivel y/o Encargo
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Anexo B2

Guia de llenado del anexo B1.

© ©® N O wDdE

[ = S S
W N Rk O

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.
28.

29.

Marcar con una "X" el tipo de movimiento que se tramita.

Asentar el Nombre del Beneficiario.

Citar el Nombre de la Dependencia.

Consignar el Nombre de la Unidad Presupuestal (Area).

Anotar Digito Consecutivo del trAmite que se realiza asignado por la Secretaria que tramita.
Citar el Afio Fiscal (dos ultimos digitos).

Anotar el Cédigo del Ramo en el que se encuentra el Programa del Gasto.

Asentar el Codigo de la Secretaria, un Digito por espacio.

Anotar el Cddigo de la Unidad Presupuestal.

. Citar el Codigo de Rubro de Ingresos.

. Anotar el Cadigo de Tipo de Gasto de Acuerdo al Clasificador por Tipo de Gasto.

. Consignar el Codigo del Objeto del Gasto.

. Anotar el cddigo de Finalidad en el primer recuadro y el cédigo de la Funcién en los dos

siguientes recuadros.

Citar el codigo de Subfuncion establecido en la Clave Presupuestal.
Anotar el codigo del Eje.

Escribir el cédigo del sector.

Anotar el codigo del Programa.

Citar el cédigo del Subprograma.

Escribir el cédigo del Objetivo.

Anotar el codigo del Proyecto.

Citar el cédigo de la Estrategia.

Registrar el codigo de Beneficiario.

Escribir el cédigo de Espacio Geografico.

Descripcion del objeto del gasto.

Consignar el Monto del Gasto de la clave presupuestal.

En caso de que la operacion incluya retenciones, debera indicar el monto correspondiente, el
cual disminuira al importe total de la(s) claves presupuestarias.

Anotar la Sumatoria de los Renglones Requisitados.

Anotar la informacion que describa el tipo de gasto, respetando que el tamafio de letra facilite la
lectura de su contenido.

Anotar el nimero de reporte de CFDI.

Anotar un digito por casilla respetando el tipo de letra original del formato, tanto para su contenido
como para las observaciones o comentarios que deseen incluir.

Los codigos mencionados son proporcionados en los anexos técnicos de autorizacion que contienen la
asignacion presupuestal.
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Anexo C.

Presentacion de documentos para diversos tramites.

I.  Solicitud de creacion de fondo revolvente:
1) Oficio de solicitud.
2) Recibo global.
3) Pagaré original.
4) Copia de identificacion oficial de quien suscribe el pagaré.
5) Solicitud programatica del gasto Anexo B1.
6) Copia del oficio de autorizacion de los recursos.

Estos requisitos deberan presentarse en los términos que establece el apartado VI.1. Solicitud de
Creacion de Fondo Revolvente del presente Manual.

II.  Solicitud de gastos a comprobar:
1) Oficio de solicitud.
2) Recibo global.
3) Solicitud programatica del gasto anexo B1.
4) Pagaré original.
5) Copia de identificacién oficial de quien suscribe el pagaré.
6) Copia del oficio de autorizacion de los recursos.

Estos requisitos deberan presentarse en los términos que establecen los apartados VII. Gastos a
comprobar, VIII.1 y VIII.2 del presente Manual.

lll. Comprobacion de gastos a comprobar:
1) Oficio de presentacion.
2) Solicitud programatica del gasto anexo B1.
3) Sumatoria por cada clave presupuestal.
4) CFDI que amparen el gasto realizado.
5) Reporte de CFDI emitido a través del Panel de Control de Solicitudes.
6) Autorizacion de CISCMRDE para el caso de partidas restringidas.

7) Cumplir con los requisitos especificos para las diversas partidas que se establecen en los
apartados VI.4 inciso 4 y VII.

8) Los comprobantes originales por la adquisicion de bienes muebles (capitulo 5000) no
deberan contener sello y firma de recibido, asi como tampoco el sello y firma de
responsabilidad, ni nada que se considere alteraciébn al documento; estos requisitos
administrativos se deberan presentar en las copias de los comprobantes, ademas, debera
presentar copia del resguardo debidamente signado que emite la Direccibn General de
Recursos Materiales y Adquisiciones.
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En lo referente a la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios, debera presentar el
contrato respectivo de acuerdo a lo que establece el apartado VI.2 inciso 2 Servicios de
arrendamiento, adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

10) Copia del recibo oficial por el reintegro de los recursos no ejercidos.

Estos requisitos deberdn presentarse en los términos que establecen los apartados V.4
Recepcion y pagos con cargo al fondo inciso 4, V. Requisitos administrativos, VI. Tramites por
otros conceptos y VIII. Comprobacion de gastos.

IV. Solicitud de viaticos devengados:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

Solicitud programatica del gasto anexo B1.

Acuse de validacién emitido por la Direccion General de Administracién y Desarrollo de
Personal y Profesionalizacion.

Oficio de comisidn o antecedentes oficiales que motivaron la comision realizada por cada
servidor publico.

Pliego de Comision en original.
CFDI que amparen el gasto realizado.
Reporte de CFDI emitido a través del Panel de Control de Solicitudes

Estos requisitos deberdn presentarse en los términos que establecen los apartados IV.
Requisitos administrativos y VI.2 inciso 7 Viaticos del presente Manual.

V. Solicitud de viaticos anticipados:

1)
2)

3)

4)
5)

Solicitud programatica del gasto anexo B1.

Acuse de validacién emitido por la Direccion General de Administracién y Desarrollo de
Personal y Profesionalizacion.

Oficio de comisidn o antecedentes oficiales que motivaron la comision realizada por cada
servidor publico.

Pliego de Comision en original.
Pagaré original.

Estos requisitos deberan presentarse en los términos que establece el apartado VI.2 inciso 7
Viaticos del presente Manual.

VI. Comprobacion de viaticos anticipados:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

Oficio de presentacion.
Solicitud programatica del gasto anexo B1.
Sumatoria por cada clave presupuestal.

Oficio de comisidon o antecedentes oficiales que motivaron la comision realizada por cada
servidor publico.

Pliego de Comisién en original.
CFDI que amparen el gasto realizado.

Reporte de CFDI emitido a través del Panel de Control de Solicitudes.

Estos requisitos deberdn presentarse en los términos que establecen los apartados IV.
Requisitos administrativos, VIII. Comprobacion de gastos y VI.2 inciso 7 Viaticos del presente
Manual.
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VII. Solicitud de viaticos al extranjero:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

Oficio de presentacion.
Solicitud programatica del gasto anexo Al.

Acuse de validacién emitido por la Direccion General de Administracién y Desarrollo de
Personal y Profesionalizacion.

Sumatoria por cada clave presupuestal.

Oficio de comision o antecedentes oficiales que motivaron la comision realizada por cada
servidor publico.

Pliego de Comision en original.

Comprobantes que amparen el gasto realizado, anexando el tipo de cambio oficial vigente
en el momento de la operacién, incluyendo en la leyenda alusiva al gasto el monto al que
corresponde la conversion en moneda nacional.

Autorizacion de CISCMRDE por ser partida restringida.

Solicitud de autorizaciéon de viaticos en el extranjero anexo K.

Estos requisitos deberan presentarse en los términos que establecen los apartados IV.
Requisitos administrativos, VIII. Comprobacion de gastos y VI.2 inciso 7 Viaticos del presente
Manual.

VIIl. Reembolso de fondo revolvente:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

Solicitud programatica del gasto anexo B1.

Oficio de presentacion.

Recibo global.

CFDI que amparen el gasto realizado.

Reporte de CFDI emitido a través del Panel de Control de Solicitudes.
Autorizacion de CISCMRDE para el caso de partidas restringidas.

Cumplir con los requisitos especificos para las diversas partidas que se establecen en los
apartados V.4 inciso 4 y VI.

En lo referente a la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios, debera presentar el
contrato respectivo de acuerdo a lo que establece el apartado VI.2 inciso 2 Servicios de
arrendamiento, adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

Estos requisitos deberan presentarse en los términos que establecen los apartados V.4
Reposicion y pagos con cargo al fondo inciso 4, IV. Requisitos administrativos, VI. Tramites por
otros conceptos del presente Manual.

IX. Pago a proveedores:

1)
2)
3)
4)
5)

Solicitud programatica del gasto anexo B1.

Oficio de presentacion.

CFDI que amparen el gasto realizado.

Reporte de CFDI emitido a través del Panel de Control de Solicitudes.

Autorizacion de CISCMRDE para el caso de partidas restringidas.
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6)

7

8)

En lo referente a la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios, debera presentar el
contrato respectivo de acuerdo a lo que establece el apartado VI.2 inciso 2 Servicios de
arrendamiento, adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

Cumplir con los requisitos especificos para las diversas partidas que se establecen en el
apartado VI.

Los comprobantes originales por la adquisicion de bienes muebles (capitulo 5000) no
deberan contener sello y firma de recibido, asi como tampoco el sello y firma de
responsabilidad, ni nada que se considere alteracibn al documento; estos requisitos
administrativos se deberan presentar en las copias de los comprobantes, ademas, debera
presentar copia del resguardo debidamente signado que emite la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios.

Estos requisitos deberan presentarse en los términos que establecen los apartados V. Requisitos
administrativos, VI. Tramites por otros conceptos del presente Manual.

X. Transferencia de recursos del capitulo 4000:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Oficio de presentacion.

CFDI que amparen el gasto realizado.

Reporte de CFDI emitido a través del Panel de Control de Solicitudes.
Autorizacion de CISCMRDE para el caso de partidas restringidas.
Copia del oficio de autorizacion de los recursos.

Copia legible del convenio marco y especifico en su caso.

Estos requisitos deberdn presentarse en los términos que establecen los apartados IV.
Requisitos administrativos, V1.2 inciso 12 Transferencias.
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Anexo D. Viaticos Locales por Zonas y Municipios
Tarifa | Tarifa Il
Zona | Zona ll Zona lll
Acatlan Agua Blanca Atlapexco
Acaxochitlan Alfajayucan Calnali
Actopan Cardonal Chapulhuacan
Ajacuba Chapantongo Huautla
Almoloya Eloxochitlan Huazalingo
Apan Juarez Hidalgo Huejutla
Arenal, el Tasquillo Huehuetla
Atitalaquia Tenango de Doria Huichapan
Atotonilco de Tula Tepeji del Rio Jacala
Atotonilco El Grande Tepetitlan Jaltocan
Cuautepec de Hinojosa Tianguistengo Lolotla
Chilcuautla Zacualtipan Misién, La
Emiliano Zapata Molango
Epazoyucan Nicolas Flores
Francisco I. Madero Nopala
Huasca Orizatlan, San Felipe
Ixmiquilpan Pacula
Metepec Pisaflores
Metzquititlan San Bartolo Tutotepec
Metztitlan Tecozautla

Mineral de la Reforma
Mineral del Chico
Mineral del Monte
Mixquiahuala
Omitlan

Progreso

San Agustin Tlaxiaca
San Salvador
Santiago de Anaya
Santiago Tulantepec
Singuilucan
Tepeapulco
Tetepango
Tezontepec de Aldama
Tizayuca
Tlahuelilpan
Tlanalapa
Tlaxcoapan
Tolcayuca

Tula de Allende
Tulancingo

Villa de Tezontepec
Zapotlan de Juarez
Zempoala

Tepehuacan de Guerrero
Tlahuiltepa

Tlanchinol

Xochiatipan

Xochicoatlan

Yahualica

Zimapan

** |_a zona ll puede ser tarifal o Il de acuerdo a la naturaleza de la comision.
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Anexo E.

Niveles de Aplicacién para Viéticos Locales y del Pais por Categorias

Categoria (Nivel) Nivel de aplicacion
12 al 14 “A”
09 al 11 “B”
01 al8“C” “C”

Anexo F. Tarifas de Viéaticos Locales Zona |

Para el Personal del Gobierno del Estado de Hidalgo (Pesos)

Tarifa |
Nivel de Aplicacién Menores a
24 Horas
“A” Servidores Publicos Superiores 100.-
“B” Servidores Publicos Mandos Medios 85.-
“C” Servidores Publicos 75.-
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Anexo G. Tarifas de Viaticos Locales Zona ll

Para el Personal del Gobierno del Estado de Hidalgo (Pesos)

Tarifa | Tarifa ll
Nivel de Aplicacion Menores a Mayores de
24 Horas 24 Horas
“A” Servidores Publicos Superiores 100.- 500.-
“B” Servidores Publicos Mandos Medios 85.- 420.-
“C” Servidores Publicos 75.- 360.-

Tarifa I: Corresponde a un recorrido menor a 500 kms. en viaje redondo, incluye la ciudad de México,
DF.

Tarifa Il: Corresponde a un recorrido menor a 500 kms. en viaje redondo, incluye la ciudad de México,
DF., por méas de 24 horas.

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de Operacidn de los Programas y Proyectos 2018




<mﬂ @

CrRCH Coniig —

Anexo H. Tarifas de Viaticos Locales Zona lll

Para el Personal del Gobierno del Estado de Hidalgo (Pesos)

Tarifa | Tarifa ll
Nivel de Aplicacién Menores a Mayores de
24 Horas 24 Horas
“A” Servidores Publicos Superiores 150.- 600.-
“B” Servidores Publicos Mandos Medios 100.- 480.-
“C” Servidores Publicos 85.- 400.-

Tarifa I: Corresponde a un recorrido menor a 500 kms. en viaje redondo.

Tarifa Il: Corresponde a un recorrido menor a 500 kms. en viaje redondo, por mas de 24 horas
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Anexo I. 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 IMPORTE
“A” Servidores Publicos Superiores 150.-
“B” Servidores Publicos Mandos Medios 100.-
“C” Servidores Publicos 85.-

Comisiones Mayores de 24 Horas

(Pesos)
NIVEL DE APLICACION IMPORTE
“A” Servidores Publicos Superiores 600.-
“B” Servidores Publicos Mandos Medios 480.-
“C” Servidores Publicos 400.-
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Distintas a 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 IMPORTE
“A” Servidores Publicos Superiores 300.-
“B” Servidores Publicos Mandos Medios 240.-
“C” Servidores Publicos 200.-

Comisiones Mayores de 24 Horas

(Pesos)
NIVEL DE APLICACION IMPORTE
“A” Servidores Publicos Superiores 1000.-
“B” Servidores Publicos Mandos Medios 800.-
“C” Servidores Publicos 500.-
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Anexo K.
Secretaria de Finanzas Publicas
Solicitud de Autorizacion de Viaticos en el Extranjero
Dependencia:
Nombre del Comisionado:
Categoria y Cargo:
Destino:
Obijetivo:
Beneficios a corto, mediano y largo plazo:
Presupuesto
Costo del pasaje viaje redondo
Viaticos: No. de Dias: Cuota: Total:
Otros Gastos: Total:
Costo total del viaje:
Nombre y firma Nombre y firma
Titular de la Dependencia Titular de la Unidad Presupuestal

Validacion Presupuestal

Nombre y firma
Directora General de Contabilidad
Gubernamental
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Anexo L.

Pagaré No. 1/1 Bueno por $

Por el presente reconozco deber y me obligo a pagar a la Secretaria de Finanzas Publicas del
Gobierno del Estado de Hidalgo, el dia la cantidad de $

, ( ) - valor
recibido en moneda nacional a mi entera satisfaccion. Este pagaré forma parte de una serie
numerada del 1 al 1 y todos estan sujetos a la condicion de que, al no pagarse cualquiera de ellos a
su vencimiento, seran exigibles todos los que le sigan en nimero, ademas de los ya vencidos,
desde la fecha de vencimiento de este documento hasta el dia de su liquidacion, causara intereses
moratorios del % mensual.

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

POR CONCEPTO DE: ( Favor de escribir el tipo de aplicacién gue se le dara a la cantidad que por
concepto de Gastos a Comprobar le serd entregada, asi como la comision que le fue conferida ).

PACHUCA, HGO. A DE 2018.

NOMBRE: R.F.C.

CARGO:

DOM. PARTICULAR: COL.

PACHUCA, HGO.

TEL. PARTICULAR: , CEL. , OFICINA
FIRMA
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Anexo M.

RECIBO

BUENO POR $

RECIBI DE LA SECRETARIA DE FINANZAS PUBLICAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE

HIDALGO, LA CANTIDAD DE == e e

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

, QUE SE APLICARAN EN

, HIDALGO A DE DE 2018.

RECIBI

NOMBRE
R.F.C.
CARGO
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Anexo N. Oficio de Solicitud de Transferencia Presupuestal.

Oficio no.

Pachuca de Soto, Hidalgo a de de 2018.
SUBSECRETARIO DE EGRESOS DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS PUBLICAS
PRESENTE.

C. )

DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD

GUBERNAMENTAL

Por medio del presente, me permito solicitar a Usted se someta a consideracion la autorizacion
del siguiente movimiento presupuestal del proyecto (numero) (nombre) asignado a la Unidad
Presupuestal , de acuerdo al Anexo O1 que se anexa, de conformidad al
numeral IX. del Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de Operacion de
los Programas y Proyectos 2018.

Justificacion:

ATENTAMENTE

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
DEL ENTE PUBLICO

c.c.p.- C. Coordinaciéon de Planeacion Financiera. Conocimiento
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Anexo O1.
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Anexo O2.

Guia de llenado del anexo O1.

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:

BOo~No O AW

0.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Citar el Afio Fiscal (dos ultimos digitos).

Anotar el Cédigo del Ramo en el que se encuentra el Programa el Gasto.
Asentar el Codigo de la Secretaria, un Digito por espacio.

Anotar el Cédigo de la Unidad Presupuestal.

Citar el Cdadigo de Rubro de Ingresos.

Anotar el Cédigo de Tipo de Gasto de Acuerdo al Clasificador por Tipo de Gasto.
Consignar el Codigo del Objeto del Gasto.

Anotar el cddigo de Finalidad en el primer recuadro y el codigo de la Funcion en los dos
siguientes recuadros.

Citar el codigo de Subfuncion establecido en la Clave Presupuestal.

Anotar el cédigo del Eje.

Escribir el cédigo del sector.

Anotar el cédigo del Programa.

Citar el codigo del Subprograma.

Escribir el cédigo del Objetivo.

Anotar el codigo del Proyecto.

Citar el codigo de la Estrategia.

Registrar el codigo de Beneficiario.

Escribir el cédigo de Espacio Geogréfico.

Consignar el Monto de la reduccién de la clave presupuestal.

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

22.

el punto 3.

Anotar la Sumatoria de los Renglones Requisitados.

Indique la calendarizacion de los movimientos

23.

24.
25.

En la columna de mes, indigue el monto que corresponde de cada movimiento de la
reduccion.

Consignar el Monto de la reduccién de la clave presupuestal.

Anotar la Sumatoria de los Meses requisitados.

Indique la Clave Presupuestaria de la Ampliacion Compensada (Partida Destino) como sigue:

Debera 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.
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Indique la calendarizacion de los movimientos
Debera indicar la informacién correspondiente desde el punto 23 al 25
Anotar un digito por casilla.

Los codigos mencionados son proporcionados en los anexos técnicos de autorizacion
gue contienen la asignacion presupuestal.

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de Operacidn de los Programas y Proyectos 2018




<

Anexo P.

SECRETARIA DE FINANZAS PUBLICAS
SUBSECRETARIA DE EGRESOS
DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

CALENDARIO DE FECHAS DE CIERRE DE OPERACIONES
MENSUALES PARA EL ANO 2018.

Enero Viernes
Febrero Viernes
Marzo Lunes
Abril Jueves
Mayo Viernes
Junio Lunes
Julio Jueves
Agosto Lunes
Septiembre Martes
Octubre Jueves
Noviembre Martes
Diciembre *

26

23

26

25

25

25

26

27

25

25

27

*

lineamientos y plazos especificos.

Para efecto del cierre del ejercicio fiscal, se emitiran las circulares con los
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Anexo Q.

SECRETARIA DE FINANZAS PUBLICAS
) SUBSECRETARIA DE EGRESOS
DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

CALENDARIO DE HORARIOS Y RECEPCION
DE TRAMITES Y COMPROBACION
DE RECURSOS PARA EL ANO 2018

DEPENDENCIA HORARIO

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Contraloria

Unidad de Planeacion y Prospectiva

Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia Hidalgo
Comisién de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo 08:45
Instituto Hidalguense del Deporte

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

Instituto Hidalguense de Infraestructura Fisica Educativa
Instituto para la Atencién de las y los Adultos Mayores
Secretaria de Finanzas Publicas

Secretaria Ejecutiva de la Politica Publica Estatal
Oficialia Mayor

Secretaria de Cultura

Direcciéon General de Comunicacion Social

Instituto Catastral del Estado de Hidalgo 09:15
Instituto Hidalguense de Financiamiento a la Educacion Superior
Instituto Hidalguense de la Juventud

Instituto Hidalguense de las Mujeres

Auditoria Superior del Estado de Hidalgo

Instituto Estatal Electoral

Secretaria de Desarrollo Social

Secretaria de Obras Publicas y Ordenamiento Territorial
Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Agropecuario

Secretaria de Turismo

Consejo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Hidalgo 09:45
Centro de Rehabilitacién Infantil TELETON Hidalgo

El Colegio del Estado de Hidalgo

Consejo Consultivo Ciudadano

Consejo Hidalguense del Café

Instituto para el Financiamiento del Estado de Hidalgo
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DEPENDENCIA HORARIO

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria del Trabajo y Previsién Social

Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales
Procuraduria General de Justicia

Comision Estatal de Vivienda

Instituto de Vivienda, Desarrollo Urbano y Asentamientos Humanos 10:15
Instituto de Administracién Publica del Estado de Hidalgo

Instituto Hidalguense de Competitividad Empresarial

Instituto de Capacitacion de la Industria de la Construccion

Cruz Roja

Centro Estatal de Maquinaria para el Desarrollo

Secretaria de Educacién Publica

Secretaria de Salud

Secretaria de Movilidad y Transporte

Instituto Hidalguense de Educacion para Adultos

Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior

Corporacion de Fomento de Infraestructura Industrial

Corporacion Internacional Hidalgo

Consejo Coordinador Empresarial del Estado de Hidalgo

Comision Estatal del Agua y Alcantarillado

Comisién de Agua y Alcantarillado del Sistema Valle del Mezquital
Instituto Hidalguense para el Desarrollo Municipal

Consejo Rector de Pachuca Ciudad del Conocimiento y la Cultura
Poder Legislativo

Poder Judicial

Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo

Museo Interactivo para la Nifiez y la Juventud Hidalguense “El Rehilete”
Radio y Television de Hidalgo

Operadora de Eventos del Estado de Hidalgo

Escuela de Musica del Estado de Hidalgo

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental y

Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo
Comision Nacional del Agua, Direccién Local Hidalgo

Comisién de Agua y Alcantarillado de Sistemas Intermunicipales
Plataforma Logistica de Tizayuca Platah

Compaiiia Aeroportuaria Hidalguense

Centro de Justicia para Mujeres del Estado de Hidalgo

Ciudad de las Mujeres Tepeji del Rio, Hidalgo

Presidencias Municipales 8:45a11:30

10:45

11:15
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