Manual de Normas para el Gasto Publico diciembre 2022

?‘Jl.l V1-SAVW

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto original
M O RE LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

CONSEJERIA
JURIDICA

MANUAL DE NORMAS PARA EL GASTO PUBLICO
DICIEMBRE 2022

OBSERVACIONES GENERALES.-

Aprobacion 2022/12/01
Publicacién 2022/12/14
Vigencia 2022/12/15
Expidié Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6149 AiTi erra y Libertado



Manual de Normas para el Gasto Publico diciembre 2022

SOS+No) - NVIVEY

FLLVTSAVW

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto original
M O R E LOS Direccién General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.
Al mar gen superior un escudo del estado

L1 BERT-ABJIERRA VOLVERA A QUIENES LA TRABAJAN CON SUS
MANOS.- MORELOS.- Y una leyenda que dice: SECRETARIA DE HACIENDA.

L.C. JOSE GERARDO LOPEZ HUERFANO, ENCARGADO DE DESPACHO DE
LA SECRETARIA DE HACIENDA, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 13,
FRACCION XXIII Y 23, FRACCIONES XVIIl Y XIX DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MORELGQOS; 31, 32 Y 33 DE LA LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y
GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE MORELOS; 12, FRACCIONES I, XI Y LXIl
DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y DEMAS
NORMATIVIDAD APLICABLE, Y CON BASE EN LA SIGUIENTE:

EXPOSICION DE MOTIVOS

Para la Administracion publica del estado de Morelos, es de fundamental
relevancia la planeacion y administracion de la hacienda publica, en la que se
encuentra inmerso el gasto publico, motivo por el cual la Secretaria de Hacienda,
estima necesaria la actualizacion del Manual de Normas para el Gasto Publico,
toda vez que este constituye un instrumento basico que regula el registro del
ejercicio del gasto que se deriva de la ejecucion del presupuesto por parte de las
unidades responsables del mismo en el estado de Morelos, el cual se desarrolla
en concordancia con lo estipulado en los ordenamientos legales y normativos de
caracter federal y local que correspondan.

Asi también, con su actualizacion se atiende a la necesidad de adecuar la
administracion publica estatal con la finalidad de transformarla en un instrumento
que responda con eficiencia, eficacia y congruencia en el uso de los recursos
publicos y por ende se favorecera la capacidad de respuesta gubernamental, en
concordancia con la implementacion de politicas de austeridad y disciplina
presupuestaria en el manejo de los recursos, todo ello en apego a un marco
regulatorio, transparente y eficiente en el ejercicio de los mismos, lo que a su vez
permitira evitar gastos excesivos e innecesarios con cargo al erario publico.
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Las disposiciones para el ejercicio del presupuesto de egresos contenidas en este
documento, seran las Unicas que se utilizaran para el tramite del ejercicio
presupuestal con el caracter de observancia obligatoria para los entes publicos,
atendiendo a la normatividad vigente para cada caso en especifico y de acuerdo a
cada tramite que realicen, entiéndase por entes publicos: a los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, los organismos publicos autonomos, los ayuntamientos de
los municipios y las entidades de la Administracion publica paraestatal y aquellos
tribunales o entidades a las que la Constitucién local les reconozca autonomia, ya
sean estatales o municipales, en observancia de lo establecido en el titulo primero
numeral 1.1, relativo a los conceptos, en relacion con el 1.4 de la aplicabilidad del
presente Manual de Normas para el Gasto Publico.

El presente Manual sera modificado o actualizado de conformidad con las
disposiciones legales que en la materia al efecto se expidan.

Debe destacarse que la expedicidon del presente acuerdo se rige por los principios
de simplificacién, agilidad y economia, informacién, precision, legalidad,
transparencia, austeridad e imparcialidad; cumpliendo asi, ademas, con lo
dispuesto por el articulo 8 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos.

No se omite mencionar que el presente instrumento guarda estrecha relacion con

el Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024, que en su eje rector 5 denominado
AModernidad para | as y | os Mor el enseso,
namero 5.8.1 Coordinar la politica general del gasto publico bajo las premisas de
eficiencia, austeridad y racionalidad financiera; ello a través de la linea de accion
5.8.1.2 Promover la transparencia y la rendicién de cuentas del gasto publico.

Por lo expuesto y fundado tengo a bien emitir el Manual de Normas para el Gasto

Publico:
SECRETARIA DE HACIENDA
COORDINACION DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO
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DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO
Y GASTO PUBLICO

MANUAL DE NORMAS PARA EL GASTO PUBLICO
DICIEMBRE 2022.

PRESENTACION

Con fundamento en los articulos 13, fraccion XXIIl y 23, fracciones XVIII y XIX de
la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de
Morelos; Capitulo Quinto del Ejercicio del Gasto Publico de la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos; asi como lo establecido en el
articulo 12, fracciones I, Xl, y LXII del Reglamento Interior vigente de la Secretaria
de Haciend a , se expide el AManual de Normas p
instrumento normativo para regular el registro del ejercicio del gasto que se deriva
de la ejecucién del presupuesto por parte de las unidades responsables del gasto
del Gobierno del Estado de Morelos, el cual debe desarrollarse en concordancia
con lo estipulado en los ordenamientos legales y normativos de caracter federal y
local que correspondan.

Las disposiciones para el ejercicio del presupuesto de egresos contenidas en este
documento, son las Unicas que se utlizaran para el trdmite del ejercicio
presupuestal y son de observancia obligatoria para los entes publicos.

El presente Manual serd modificado o actualizado con las disposiciones legales
que en la materia al efecto se expidan.

CONTENIDO.
1 TITULO | DISPOSICIONES GENERALES.
1.1 CONCEPTOS.
1.2 RESPONSABILIDADES.

1.2.1 GENERALES.
1.2.2 ESPECIFICAS PARA LA LIBERACION DE LOS RECURSOS.
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1.3 RACIONALIDAD.
1.4 APLICABILIDAD

2 TITULO Il REMUNERACIONES AL PERSONAL (NOMINAS).

2.1 CONTROL PRESUPUESTAL.

2.1.1 SUFICIENCIAS PRESUPUESTALES.

2.1.2 ADECUACIONES PRESUPUESTALES.

2.1.3 TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES.

2.2 DEL EJERCICIO DEL GASTO.

2.2.1 DOCUMENTACION SOPORTE DE LOS DOCUMENTOS FINANCIEROS
RELACIONADOS A SERVICIOS PERSONALES.

3 TITULO lll GASTO OPERATIVO.

3.1 CONTROL PRESUPUESTAL.

3.1.1 TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES.

3.1.2 SUFICIENCIAS PRESUPUESTALES.

3.1.3 ADECUACIONES PRESUPUESTALES.

3.1.4 CREACION DE PROYECTOS.

3.1.5 CREACION DE PROCEDENCIAS Y VINCULACION CON CUENTAS
BANCARIAS.

3.1.6 SOLICITUDES DE CLAVES ADMINISTRATIVAS.

3.2 DEL EJERCICIO DEL GASTO.

3.2.1 FONDO REVOLVENTE.

3.2.2 GASTOS A COMPROBAR.

3.2.3 VIATICOS Y SERVICIOS DE TRASLADO PARA LAS COMISIONES EN EL
DESEMPENO DE FUNCIONES.

3.2.4 DOCUMENTACION SOPORTE DE LOS DOCUMENTOS FINANCIEROS
DE GASTO OPERATIVO.

4 TITULO IV GASTOS INSTITUCIONALES.

4.1 AYUDA PARA LENTES.
4.2 BECAS PARA LOS HIJOS DE TRABAJADORES DEL PODER EJECUTIVO.
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4.3 PAGO DE MARCHA.

4.4 AYUDA PARA GASTOS FUNERARIOS.

4.5 GASTOS EXTRAORDINARIOS Y COMPLEMENTARIOS.

4.5.1 APOYOS DIVERSOS AL SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES DEL
PODER EJECUTIVO Y ENTIDADES PARAESTATALES DEL ESTADO DE
MORELOS.

4.5.2 GASTOS EROGADOS DE LOS ALIMENTOS GENERADOS POR TIEMPO
EXTRAORDINARIO DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS.

4.5.3 GASTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RESIDENCIAS OFICIALES.
4.5.4 CONSEJO CIUDADANO PARA EL DESARROLLO SOCIAL.

455 APORTACION UNILATERAL PARA LA CONFERENCIA NACIONAL DE
GOBERNADORES (CONAGO).

4.6 APORTACIONES SOCIALES Y AYUDAS ECONOMICAS.

4.7 CONSEJO CIUDADANO ESTATAL PARA LA SEGURIDAD PUBLICA Y
PROCURACION DE JUSTICIA.

4.8 ESTIMULOS POR ANOS DE SERVICIO.

4.9 AYUDA PARA UTILES ESCOLARES.

4.10 GASTOS DE INGRESOS PROPIOS.

5 TITULO V TRANSFERENCIA DE RECURSOS A ENTES PUBLICOS.

5.1 TRANSFERENCIAS ESTATALES.
5.2 TRANSFERENCIAS FEDERALES.

6 TITULO VI DEVOLUCIONES DE INGRESOS.

7 TITULO VII PARTICIPACIONES Y APORTACIONES A MUNICIPIOS.

7.1 PARTICIPACIONES FEDERALES DEL RAMO 28.

7.2 APORTACIONES FEDERALES DEL RAMO 33.

7.3 APORTACIONES ESTATALES.

8 TITULO VIII MINISTRACION DE IMPUESTOS ESTATALES A MUNICIPIOS.

8.1 MINISTRACION DE IMPUESTOS ESTATALES.
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9 TITULO IX GASTO DE CAPITAL.

9.1 CONTROL PRESUPUESTAL.

9.1.1 SUFICIENCIA PRESUPUESTAL-GASTO DE CAPITAL.

9.1.2 ADECUACIONES PRESUPUESTALES-GASTO DE CAPITAL.

9.1.3 ASIGNACION DE NUMERO DE PROYECTO - GASTO DE CAPITAL.
9.1.4 APROBACION DE PROYECTO RECURSOS DE GASTO DE CAPITAL.
9.1.5 TRANSFERENCIA DE RECURSOS-GASTO DE CAPITAL.

9.2 DEL EJERCICIO DEL GASTO.

9.2.1 DOCUMENTACION SOPORTE.

10 TITULO X RECURSOS FEDERALIZADOS

10.1 CONTROL PRESUPUESTAL

10.1.1 ADECUACION PRESUPUESTAL

10.1.2 ASIGNACION DE NUMERO DE PROYECTO
10.1.3 TRANSFERENCIA PRESUPUESTAL

10.1.4 APROBACION DE PROYECTO

10.2 DEL EJERCICIO DEL GASTO

10.2.1 DOCUMENTACION SOPORTE

11 CONSIDERACIONES FINALES
12 TITULO XI FORMATOS

1. TITULO | DISPOSICIONES GENERALES.
1.1 CONCEPTOS.

Para efectos de este Manual se entendera por:

a) Adecuaciones Presupuestales: Reducciones y ampliaciones que realice el
Poder Ejecutivo estatal, por conducto de la Secretaria de Hacienda, a las
asignaciones presupuestales de los entes publicos; dichas adecuaciones se
realizaran cuando se presenten contingencias que requieran de gastos
extraordinarios o repercutan en una disminucion o aumento de los ingresos
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previstos en la ley de ingresos o cuando sean necesarias para la buena marcha
de los programas a cargo de los ejecutores del gasto.

b) Adeudos de ejercicios fiscales anteriores (ADEFAS): asignaciones
destinadas a cubrir las erogaciones devengadas y pendientes de liquidar al
cierre del ejercicio fiscal anterior, derivadas de la contratacion de bienes y
servicios requeridos en el desempefio de las funciones de los entes publicos
para las cuales existiéo asignacion presupuestal con saldo disponible al cierre
del ejercicio fiscal en que se devengaron.

c) Adscripcion: area o centro de trabajo en que se encuentra inscrita la plaza del
servidor publico en servicio activo, cuyo éambito geografico delimita el
desemperio de la funcién del servidor publico.

d) Ampliaciones presupuestales: los recursos que, en su caso, autorice a los
entes publicos el Congreso del Estado, y que sean adicionales a los
contemplados en sus respectivas asignaciones presupuestales previstas en el
presupuesto de egresos aprobado, asi como las que autorice el Poder
Ejecutivo, a través de la Secretaria de Hacienda, cuando durante el ejercicio
fiscal se disponga de recursos econdmicos excedentes derivados de los
ingresos recaudados respecto de los ingresos estimados; recursos que podran
ser aplicados a programas y proyectos a cargo del Poder Ejecutivo del estado,
asi como para fortalecer las reservas actuariales para el pago de pensiones o al
saneamiento financiero y pago de deuda publica, en términos de la normativa
aplicable.

e) Apertura de fondo revolvente: es el suministro anticipado de recursos que se
otorga a la Unidades Responsables del Gasto (URG) para sufragar sus gastos
menores de operacion.

f) Asignaciones presupuestales: los recursos publicos aprobados por el
Congreso del Estado, mediante el Presupuesto de Egresos y las que realiza el
Poder Ejecutivo estatal, a través de la Secretaria de Hacienda, a los ejecutores
del gasto.

g) Cartera de programas y proyectos de inversion: instrumento creado y
administrado por la Direccién General de Evaluacion de Proyectos de Inversion
adscrita a la Secretaria de Hacienda, que concentra, revisa y evalla los
proyectos y programas de inversion del Gobierno del Estado en el corto,
mediano y largo plazo.
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h) Clasificacion por objeto del gasto: resume, ordena y presenta los gastos
programados en el presupuesto, de acuerdo con la naturaleza de los bienes y
servicios, que los entes publicos demandan para el desarrollo de sus funciones,
agrupados en capitulos, conceptos y partidas.

i) Comision: a la tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor publico
0 que éste desarrolle por razones de su empleo, cargo o comision, en lugares
distintos a los de su centro de trabajo.

j) Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI): es un esquema de facturacién
electronica que se caracteriza por tenerunsellodecer t i fi caci - n
Unicamente pueden ser emitidos por los Proveedores Autorizados de
Certificacion (PAC) avalados por el SAT (Servicio de Administracion Tributaria).
k) Direccion General de Evaluacion de Proyectos de Inversién (DGEPI): adscrita
a la Secretaria de Hacienda, cuyas atribuciones se encuentran establecidas en
el Reglamento Interior de dicha Secretaria vigente.

l) Coordinaciones de area: a las areas dependientes de la Direccién General de
Presupuesto y Gasto Pudblico de la Coordinacion de Programacion y
Presupuesto, adscrita a la Secretaria de Hacienda, las cuales son:

- Coordinacion de Andlisis Financiero;

- Coordinacion de Gasto Operativo;

- Coordinacion de Inversion Publica y Recurso Federalizado;

- Coordinacion de Servicios Personales; y,

- Coordinacion de Organismos y Participaciones a Municipios.

m) Dependencias: a la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado, la
Comisién Estatal de Seguridad Publica, la Consejeria Juridica, las Secretarias y
demas de similar envergadura que la normativa aplicable no les otorgue el
rango jerarquico de Secretaria.

n) Direccion General de Contabilidad (DGC): direccion adscrita a la Secretaria
de Hacienda, cuyas atribuciones se encuentran previstas en el Reglamento
Interior vigente de dicha Secretaria.

0) Direccién General de Desarrollo Organizacional (DGDO): direccion adscrita a
la Secretaria de Administracion, cuyas atribuciones se encuentran en el
Reglamento interior vigente de dicha Secretaria.

p) Direccion General de Evaluacion de Proyectos de Inversion (DGEPI):
adscrita a la Secretaria de Hacienda, cuyas atribuciones se encuentran
establecidas en el Reglamento Interior de dicha Secretaria vigente.
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q) Direccion General de Financiamiento (DGF): direccion adscrita a la
Secretaria de Hacienda, cuyas atribuciones se encuentran previstas en el
Reglamento interior vigente de dicha Secretaria.

r) Direccion General de Presupuesto y Gasto Publico (DGPGP): direccién
adscrita a la Secretaria de Hacienda, cuyas atribuciones se encuentran
previstas en el Reglamento interior de dicha Secretaria vigente.

s) Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos (DGPAC):
direccién adscrita a la Secretaria de Administracion, cuyas atribuciones se
encuentran en el Reglamento interior vigente de dicha Secretaria.

t) Direccién General de Recaudacion (DGR): direccion adscrita a la Secretaria
de Hacienda, cuyas atribuciones se encuentran previstas en el Reglamento
interior de dicha Secretaria vigente.

u) Direccion General de Recursos Humanos (DGRH): Direccion adscrita a la
Secretaria de Administracion, cuyas atribuciones se encuentran previstas en el
Reglamento Interior vigente de dicha Secretaria.

v) Disponibilidad presupuestal: a la disponibilidad de recursos para afectar
determinada partida presupuestal en el Sistema Integral de Gestion Financiera
(SIGEF), con independencia de la suficiencia presupuestal.

w) Documento financiero: es un documento de caracter financiero y
presupuestal que formulan los entes publicos en el SIGEF. Existen tres tipos de
documentos financieros:

1. Solicitud de Liberacién de Recursos (SLR):

Es un documento financiero por medio del cual los entes publicos podran
solicitar la liberacion de recursos de acuerdo a su disponibilidad
presupuestal, para cubrir pagos definitvos ya sea con afectacion
presupuestal o sin afectacion.

A Con afectaci-n presupuest al

Anticipos, estimaciones, pagos finiquitos, servicios personales,
participaciones, aportaciones, convenios, erogaciones imprevistas, apoyos
sociales y culturales, ademas de subsidios a la educacion y subsidios al
sector comercio e industrial, etc.

A Sin afectaci-n presupuest al
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Pago de deducciones, pago de multas, depdsitos judiciales, devoluciones de
Ingresos, devoluciones a la federacion, convenios con el ICTSGEM,
ADEFAS, etc.

2. Ministracion de Recursos (MR):

Es un tipo de documento financiero sin afectacion presupuestal, mediante el
cual los entes publicos pueden solicitar la liberacion de recursos de acuerdo
a su disponibilidad presupuestal, para sufragar gastos de manera anticipada
a favor de la misma entidad que elabora, los cuales deben ser comprobados
a la brevedad posible dentro del mismo ejercicio fiscal.

3. Comprobacién de Gastos (CR):

Es un tipo de documento financiero con afectacion presupuestal por medio
del cual los entes publicos, pueden realizar la comprobacién de recursos que
fueron liberados a través de la Ministracion de Recursos (MR), afectando la
partida especifica de acuerdo a su disponibilidad presupuestal.

X) Entes publicos: a los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, los organismos
publicos autbnomos, los ayuntamientos de los municipios y las entidades de la
Administracion publica paraestatal y aquellos tribunales o entidades a las que la
Constitucion Local les reconozca autonomia, ya sean estatales o municipales.
y) Gasto corriente: conjunto de erogaciones que no tienen como contrapartida la
creacion de activos, sino que constituyen un acto de consumo. Son los gastos
necesarios para la administracion y operacion gubernamental, incluyen, de
manera enunciativa mas no limitativa, el gasto en servicios personales,
materiales y suministros, y los servicios generales, asi como las transferencias,
asignaciones, subsidios, donativos y apoyos.

z) Gasto de capital o inversion publica productiva: toda erogacién por la cual se
genere, directa o indirectamente, un beneficio social, y adicionalmente, cuya
finalidad especifica sea: (I) la construccion, mejoramiento, rehabilitacion y/o
reposicion de bienes de dominio publico; (Il) la adquisicion de bienes asociados
al equipamiento de dichos bienes de dominio publico, comprendidos de manera
limitativa en los conceptos de mobiliario y equipo de administracién, mobiliario y
equipo educacional, equipo médico e instrumental médico y de laboratorio,
equipo de defensa y seguridad, y maquinaria, de acuerdo al clasificador por
objeto de gasto emitido por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, o
(1) la adquisicion de bienes para la prestacion de un servicio publico especifico,
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comprendidos de manera limitativa en los conceptos de vehiculos de transporte
publico, terrenos y edificios no residenciales, de acuerdo al clasificador por
objeto de gasto emitido por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable;
incluyendo la adquisicion de acciones y titulos de crédito de terceros.

aa) Gasto federalizado: las erogaciones que se realizan con los recursos
publicos etiquetados que el Gobierno federal transfiere a la entidad, mediante
las aportaciones federales a entidades federativas y municipios del Ramo 33 asi
como los Convenios de reasignacion y coordinacion destinados a los programas
en materia de educacion, salud, seguridad publica, infraestructura e inversion
social, entre otros rubros; asi como sus aportaciones estatales
(copatrticipaciones).

bb) Gastos institucionales: son las asignaciones presupuestales cuya ejecucion
puede o no ser a través de determinada dependencia, orientadas a la aplicacion
de proyectos especificos de diversa indole (laborales, contingencias, asistencia
social entre otras).

cc) Ingresos de libre disposicién: los ingresos locales y las participaciones
federales, asi como los recursos que, en su caso, reciban del Fondo de
Estabilizacion de los Ingresos de las Entidades Federativas en los términos del
articulo 19 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y
cualquier otro recurso que no esté destinado a un fin especifico.

dd) IVA: Impuesto al Valor Agregado.

ee) Oficio de comision: al documento que debe contener la autorizacion y
designacion del servidor publico comisionado, asi como el objeto, destino y
duracion de la comisién, que servird como justificante de la erogacion que se
realice.

ff) Pasajes: a la asignacion econOmica destinada a cubrir los gastos por
concepto de transportacion, cuando el desempefio de una comisién lo requiera
en el estado, asi como dentro o fuera del pais.

g9) Reporte de pdliza DI (Diario): documento que emite el SIGEF en el cual se
describe el movimiento contable y se anexa la documentacién soporte de la
operacion.

hh) Secretaria: la Secretaria de Hacienda del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado.

i) Sindicato: el Sindicato Unico de Trabajadores del Poder Ejecutivo, entidades
paraestatales y 6rganos constitucionales autonomos del estado de Morelos.
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jj) Sistema Integral de Gestion Financiera (SIGEF): Sistema de Contabilidad que
se utiliza como instrumento de la administracion financiera gubernamental.

kk) Suficiencia presupuestal: el monto que garantiza la capacidad de recursos
financieros con que cuenta una partida, con la posibilidad de ser afectada, que
es informado por la Coordinacién de Programacion y Presupuesto a solicitud de
los ejecutores del gasto.

I) Tarifa: al importe maximo diario que se podra otorgar al funcionario publico
en servicio activo por concepto de viaticos, acorde a la categoria y puesto, nivel
jerarquico de aplicacion y zonificacion.

mm) Tesoreria: Tesoreria General del estado, adscrita a la Secretaria de
Hacienda, cuyas atribuciones se encuentran previstas en el Reglamento interior
de dicha Secretaria vigente.

nn) Transferencias presupuestales: se trata de reducciones y ampliaciones
realizadas por los entes publicos a través del SIGEF. Su caracteristica es que
por cada ampliacion debe existir una reduccién y viceversa, siempre en pares y
por el mismo monto. Este tipo de transacciones se generan, de manera
enunciativa mas no limitativa, para reasignar recursos con base en las
necesidades actuales y/o para recalendarizar su disponibilidad presupuestal.
00) Unidades de Enlace Financiero Administrativo (UEFA’S) o equivalentes: a
los enlaces encargados de llevar a cabo los tramites y procedimientos
financieros y administrativos de las dependencias de la Administracion central
del Poder Ejecutivo, a las que se encuentran adscritos.

pp) Unidad Responsable del Gasto (URG): a cada una de las unidades
administrativas subordinadas a las dependencias, en las que se desconcentran
parte del ejercicio presupuestal y se les encomienda la ejecucion de
actividades, programas o proyectos para el cumplimiento de los objetivos,
lineas de accidn y metas establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo vigente.
qq) Viaticos: asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de
alimentacion, hospedaje y arrendamiento de vehiculos en el desempefio de
comisiones temporales dentro y fuera del pais, derivado de la realizacion de
labores en campo o de supervision e inspeccion, cuando el desempefio de una
comision lo requiera, siempre y cuando dicha comisién se realice en un lugar
cuya ubicacion geografica sea distinta al de su lugar de adscripcion. Excluye los
gastos de pasajes.
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Cualquier otro término no contemplado en el presente articulo, se debera entender
conforme a los glosarios de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la Ley
de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, el Decreto
de Presupuesto de Egresos que corresponda, Ley de Presupuesto, Contabilidad y
Gasto Publico del Estado de Morelos y las demas leyes en la materia.

La interpretacion del presente Manual, es para efectos administrativos y en el
marco de la competencia del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado,
corresponde exclusivamente a la Secretaria de Hacienda en el ambito de sus
atribuciones.

1.2 RESPONSABILIDADES.
1.2.1 GENERALES.

Es responsabilidad de los entes publicos, considerar lo siguiente:

a) Las personas titulares de las URG’s seran responsables en el ambito de su
competencia, de su ejercicio presupuestal, 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, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Morelos, Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del
Estado de Morelos, Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de
Morelos, Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos, Ley Estatal de
Planeacién y el Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion, el
Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado, el Decreto que
establece las Disposiciones de Austeridad del Gasto Publico para la
Administracion Publica del Estado de Morelos vigente, asi como las normas y
lineamientos que se emitan relativos a la Armonizacion Contable, y demas
disposiciones estatales y federales sobre la materia.
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b) Para efecto y en seguimiento a la transparencia y rendicion de cuentas,
deberan sujetarse estricta y obligatoriamente a las disposiciones juridico-
administrativas vigentes en la materia.

c) Apegarse a los programas y proyectos aprobados en el presupuesto de
egresos, a los compromisos, objetivos, estrategias y metas contenidas en el
Plan Estatal de Desarrollo vigente y a la calendarizacion presupuestal del
ejercicio de los recursos; por lo que en algunos casos la DGPGP podra solicitar
la creacion de nuevos proyectos con el fin de tener un mejor control
presupuestal en apego a lo anterior.

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

e) Ejercer los recursos en cumplimiento de los objetivos, estrategias y lineas de
accion autorizadas en el Plan Estatal de Desarrollo vigente.

f) Debido a que el Presupuesto de Egresos es de naturaleza anual, con un
periodo de ejecucion del 1° de enero al 31 de diciembre del afio que
corresponda, las URG’s deberan presentar la documentacion comprobatoria del
gasto realizado dentro del mismo ciclo a excepcion de aquellos que se
establezcan en las reglas de operacion.

No obstante, lo anterior, en su caso, deberan observar lo establecido en los
articulos 13 y 17 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades y los
Municipios, en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
asi como el articulo 42 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
del Estado de Morelos.

g) Proporcionar cuando sea requerida por la Secretaria o las instancias
fiscalizadoras estatales o federales, informacién 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.

h) Es estricta responsabilidad de las URG, el dar constante y permanente
seguimiento de todos y cada uno de sus tramites realizados (fondos
revolventes, pagos a proveedores, ministracion de recursos, comprobaciones,
aprobacion de proyectos, solicitudes de adecuaciones y transferencias
presupuestales, entre otros).

i) En seguimiento a lo dispuesto en el articulo 34 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, el cual refiere que la contabilizaciéon de las
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transacciones de gasto debera registrarse conforme a la fecha de su
realizacion, por lo que se les exhorta a presentar en tiempo y forma los

documentos financieros en estado fAAproba

de los primeros 5 dias habiles del mes siguiente.

Para el caso de | os documentos quoed sen el

SIGEF y que su fecha de captura sea mayor a dos meses, seran cancelados
por la Direccién General de Sistemas y Armonizacion Contable.

) Respecto a las solicitudes de transferencias presupuestales que se requieran
para el fin de mes, las URG’s deberan tomar las previsiones necesarias con el
fin de concretar los trdmites del mes en cuestién, ya que seran recibidas para
su revisidbn a mas tardar el penultimo dia habil. Es importante mencionar que
aquellas transferencias que sean enviadas fuera de tiempo 0 que sean
enviadas dentro del tiempo estipulado pero que se encuentren mal requisitadas
seran canceladas.

De igual manera, se informa que posterior al plazo estipulado, toda aquella
transferencia que se encuentre registrada en SIGEF y no haya sido
contabilizada sera cancelada con motivo de la depuracion del sistema y
preparativos para el cierre del mes en cuestién, con excepcion a las que
determinen la coordinacién de area correspondiente.

k) Para los recursos de libre disposicion que provengan de una aportacion de
terceros (Fideicomisos como FILATEQ, FIDECOMP, entre otros, asi como de
algin organismo descentralizado) para la ejecucion de alguna accién de
fomento y/o obra publica, la URG debera remitir via oficio a la Direccion General
de Presupuesto y Gasto Publico, la solicitud de apertura de la cuenta bancaria
con la documental soporte (Ejemplo: Convenio de colaboracién y/o acuerdo
debidamente suscritos); en el oficio debera indicar lo siguiente:

A  Nombre de | a cuenta bancarobegdeétst e
recursos;
A  Monto aproximado del recur so;

l) Para los recursos de libre disposicibn que sean considerados como
coparticipaciones, es decir, recursos asignados a los programas que prevean la
aportacion de recursos por parte del estado de Morelos, para ser ejercidos de
manera concurrente con recursos federales (etiquetados), para la ejecucion de
alguna accién de fomento y/o obra publica, la URG en la solicitud de ampliacién
presupuestal-suficiencia debera anexar la apertura de la cuenta bancaria con la

d
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documental soporte (Ejemplo: Convenio de colaboracion, anexo de ejecucion y
apertura de la cuenta bancaria de los recursos federales etiquetados).

1.2.2 ESPECIFICAS PARA LA LIBERACION DE LOS RECURSOS.

a) Sera responsabilidad del ente publico, verificar la validez, autenticidad y
vigencia de los comprobantes del gasto, asi como presentar la documentacion
validada, foliada, ordenada, relacionada (segun corresponda) indicando si es
original y/o copia y debidamente rubricada por el Titular de la URG, 0 en su caso
por el encargado de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo debidamente
facultado de manera oficial por el titular de la URG, o Titular de la DGRH/personal
designado (para documentos relativos a némina).
La foliacion de la documentacion soporte iniciara después del documento
financiero, seré por hoja, con boligrafo de tinta azul y con el formato X/X. Ademas,
deberan de anexar debidamente requisitado el Formato DGPGP-24 seguimiento
documental al final de cada tramite de documento financiero (con excepcién de los
tramites que determine la Coordinacion de Organismos y Participaciones a
Municipios). Evitar el uso de corrector, en caso de que se deba agregar hojas se
tendra que considerar los siguientes supuestos:

A Cuando sea umadiodebdocamento financiezorse utilizara BIS;

Ejemplo: Después del folio 53/180, la numeracion seria: 53 BIS/180;

Cuando sean dos o m8s hojas en medio d

letras:

Ejemplo: Tres hojas entre los folios 60/180 y 61/180, la numeracion seria: 60A

/180, 60B/180, 60C/180

A Cuando sea una sola hoja al final del
Ejemplo: Después del folio 180/180, la numeracién seria: 181/181
Cuando sean dos o m8s hojas al final d

Ejemplo: Tres hojas después del folio 180/180, la numeracion seria: 181/183,
182/183 y 183/183.
b) Contar con el alta del o los beneficiarios en el Sistema Integral de Gestion
Financiera (SIGEF).
c) Para el caso de que el SIGEF requiera una llave de direccionamiento para la
aprobacion de los documentos financieros, esta deberd ser gestionada por las
URG’s ante la Direccion General de Contabilidad.
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d) Verificar que los CFDI’s cumplan con los requisitos fiscales del articulo 29-A del
Cddigo Fiscal de la Federacion.

e) Los CFDI's y/o comprobantes deberan presentarse debidamente requisitados
con la Razon Social Gobierno del Estado de Morelos, Registro Federal de
Contribuyentes (R.F.C.) GEM720601TW9, domicilio fiscal Plaza de Armas s/n, col.
Centro, Cuernavaca, Morelos, Cédigo Postal 62000.

- Deberan contener el IVA desglosado, asi como las retenciones que
correspondan en su caso;

- Para el caso de la adquisicion de varios articulos, estos deberan de ser
desglosados en el CFDI.

f) El uso que sefiale el CFDI debera ser congruente con el concepto de pago que
se esta facturando.

g) Verificar la autenticidad de los comprobantes fiscales digitales consultando la
pagina electronica del SAT, validando si el numero de folio que ampara el
comprobante se encuentra registrado y vigente.

h) Verificar que los proveedores que emitan los CFDI’s, no se encuentren en el
listado al que se hace referencia en el articulo 69-B, del Cdodigo Fiscal de la
Federacion.

i) Todos los gastos deben estar debidamente justificados; dicha justificacion
debera ser colocada de manera impresa dentro del comprobante o en una hoja
adicional.

j) Los documentos financieros deberan ser presentados ante la DGPGP
debidamente firmados por el beneficiario correspondiente, a excepcion de los
beneficiarios que tengan domicilio fuera del estado, y aquellos por concepto de
finiquito y sentencia laboral.

k) Para el caso de los documentos financieros que contengan CFDI como soporte,
el en campo de concepto debera sefalarse el nimero de folio fiscal del CFDI (los
altimos 6 digitos), asi como una breve descripcion del gasto efectuado indicando
también fechas o periodo (en su caso). Cuando se trate de mas de 3 CFDI anexos
al documento financiero, no se tendra que sefialar el nimero de folio fiscal de
cada uno de ellos, Unicamente deber 8 deci r Avari os CFDI o
gasto correspondiente.

En el caso de los documentos financieros que correspondan al capitulo 1000 que
contengan CFDI como soporte, en el campo concepto debera sefalar la
descripcion del tipo de pago y periodos.
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[) Los documentos financieros deberan ser presentados con la cuenta pagadora,
fuente de financiamiento y procedencia que corresponda.

m) La documentacibn no debera presentar alteraciones, tachaduras o
enmendaduras.

n) En la adquisicion de refacciones y/o mantenimiento correctivo vehicular, se
debera presentar el diagnéstico mecénico original de la reparacion, debidamente
suscrito por el area facultada.

0) Para el caso de adquisicién de refacciones de equipo de computo, deberan
anexar diagnostico debidamente suscrito por el area facultada.

p) Los gastos por concepto de pasajes hasta por el importe de $100.00 (Cien
pesos 00/100 M.N.), podran comprobarse mediante el Formato DGPGP-23
relacion de gastos por concepto de pasajes. Se debera procurar el uso minimo de
taxis.

q) Los gastos por concepto de estacionamiento que no excedan de $100.00 (Cien
pesos 00/100 M.N.), deberan presentarse con el ticket correspondiente, asi como
el comprobante de gastos (vale azul) que especifique el importe con nimero y
letra; concepto del gasto; nimero y nombre de la partida presupuestal; fecha en
que ocurrié el gasto, nombre, firma y cargo de quien recibe y autoriza.

r) Adjuntar en forma electrénica en el SIGEF, la totalidad de la documentacion
soporte que integre el trdmite a realizar, conservando el mismo orden del original,
asi como el archivo electronico del XML.

s) La afectacién al gasto debera ser de acuerdo al pago del bien y/o servicio
recibido, de conformidad al Clasificador por Objeto del Gasto.

t) El desglose del o los impuestos y retenciones (en su caso), deberan ser
correctos.

u) Para el caso de los capitulos 4000 y 8000 que son tramitados ante la
Coordinacion de Organismos y Participaciones a Municipios, el archivo digital del
XML debera ser remitido en carpeta comprimida, asi como en archivo PDF el
CFDIl y validacion del SAT, al correo electrénico que determine dicha coordinacion.
Los CFDI deberan contener las retenciones que correspondan en su caso.

v) En caso de contratos cuya forma de pago implique la elaboracién de mas de un
documento financiero, el original o la copia certificada de dicho instrumento debera
ser anexado dentro del primer tramite y en los subsecuentes Unicamente se hara
referencia al folio del documento financiero en el cual se encuentra el contrato
original o la copia certificada (dentro del concepto del documento financiero y/o en

19de 119
Aprobacion 2022/12/01
Publicacion 2022/12/14
Vigencia 2022/12/15
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6149 Ti erra y Libertado




SUIENES TA- T

Manual de Normas para el Gasto Publico diciembre 2022

=
=~
=
=
=
>

=
=
=
=
~
Z
2
=

ZHLLVT SAV — =
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto original
M O R E LOS Direccién General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

la relacion de documentos), asi mismo se debera adjuntar el archivo electronico
del mismo dentro del SIGEF.

w) Todos los contratos que tengan afectacion a los capitulos 1000, 2000, 3000,
4000 y 5000, que se formalicen de manera directa por parte de las URG's 0 a
través de la Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos
(DGPAC) de acuerdo a la normatividad aplicable (con excepcion de los pedidos),
deberan ser registrados en el SIGEF.

X) En los gastos por concepto de casetas, para aquellos CFDI en los cuales no se
describa el pase carretero, debera adjuntarse la nota aclaratoria correspondiente
de acuerdo al Formato DGPGP-15 Nota aclaratoria para gastos de casetas.

y) Para el caso de erogaciones por verificacion vehicular, se debera incluir en el
CFDI el numero de placas correspondiente, asi como adjuntar los resguardos de
los vehiculos.

z) En el caso de comprobaciones de primas de seguros, se debera presentar
anexo de vehiculos asegurados con el desglose de datos correspondiente y el
periodo que cubre.

aa) En el caso de los CFDI'S en los que el desglose de los articulos afecte el
registro de dos o0 mas partidas, se debera presentar una relacion de los articulos
en el orden que se presenten en el CFDI, que identifique la partida especifica del
gasto que corresponda incluyendo el IVA.

bb) El gasto por concepto de propinas no esta autorizado.

cc) El uso de la partida de combustibles debera gestionarse ante la Secretaria de
Administraci - n. Las URGOGs ser8n responsab
consumo. En caso de que | as URGO6s requier
dicha partida, deberan contar con el Vo. Bo. de la Direccion General de Gestion
Administrativa Institucional adscrita a la Secretaria de Administracion.

dd) El gasto por concepto de servicios de difusion, sera ejercido por la
Coordinacion General de Comunicacion Social, salvo aquellos casos que estén
plenamente justificados y con visto bueno de dicha Coordinacion.

ee) En los documentos financieros por concepto de difusion por radio, television y
otros medios, sobre programas y actividades gubernamentales, se debera anexar
la nota sefialada en el Formato DGPGP-22 nota aclaratoria para gastos de

a n

difusion.
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ff) La liberacion de los recursos a través de gastos a comprobar (ministracion de
recursos) se podra solicitar siempre y cuando tenga disponibilidad presupuestal, y
deben ser comprobados a la brevedad dentro del mismo ejercicio fiscal.

gg) En caso de reintegro de recursos no ejercidos al Gobierno del Estado, estos
deberan indicar en el CFDI los datos correspondientes del gasto a comprobar el
cual se estd reintegrando, tales como el nombre del beneficiario, nimero del
documento financiero, importe, fuente de financiamiento y procedencia de recurso
gue corresponda.

La omisidbn de los puntos antes sefialados, serd motivo de devolucion del
documento a través del Formato DGPGP-10 volante de devoluciéon de documento
financiero.

Los documentos para tramite deberan presentarse ante la respectiva ventanilla de
recepcion de la DGPGP, en dias habiles, en el horario de 8:30 a 14:00 hrs.

Cabe aclarar que los documentos financieros deberan ser entregados a través de
la relacion de documentos financieros entregados a la DGPGP que emite el
SIGEF, y en su caso a través del formato DGPGP-16 solicitud de liberacion de
recursos de la Coordinacion de Organismos y Participaciones a Municipios.

Asi mismo, se deberan tomar las medidas necesarias para tramitar en tiempo y
forma todos aquellos documentos que tengan fecha de vencimiento, con un
minimo de cinco dias habiles de anticipacion.

1.3 RACIONALIDAD.

La racionalidad tiene por objeto establecer las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, que son las siguientes:

a) Las estructuras organicas y las plantillas de plazas presupuestales de las
dependencias del Poder Ejecutivo serdn autorizadas conjuntamente por la
Secretaria de Hacienda y la Secretaria de Administracion, tomando como base
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las atribuciones que les confiere la Ley Organica de la Administracion Publica
del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Las modificaciones a las estructuras organicas se realizaran a peticion y con
plena justificacion del area interesada; la justificacibn deberd estar siempre
fundada en las atribuciones derivadas de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

b) Se racionalizara el uso y consumo de los servicios de fotocopiado, telefonia,
vigilancia, mensajeria y demas servicios generales.

c) En la adquisicion de materiales, servicios y bienes (Capitulos 2000, 3000,
4000 y 5000), deberadn considerarse los montos maximos y minimos de
actuacion, asi como las disposiciones establecidas por la Secretaria de
Administracion a través de la DGPAC.

Incluye la adquisicion de bienes y/o servicios destinados a otorgar apoyos en
especie que se requieran en los proyectos productivos sociales y econémicos
para promover especificamente algan programa.

d) El arrendamiento de inmuebles se sujetara a lo estrictamente indispensable.

1.4 APLICABILIDAD.

Los titulos y apartados contenidos en el presente manual seran de observancia
obligatoria para los entes publicos, atendiendo a la normatividad vigente para cada
caso en especifico y de acuerdo a cada tramite que realicen.

2. TITULO Il REMUNERACIONES AL PERSONAL (NOMINAS).
2.1 CONTROL PRESUPUESTAL.

El monto asignado para el ejercicio de los recursos dentro del capitulo 1000
servicios personales es de acuerdo a lo establecido en el decreto por el que se
aprueba el presupuesto de egresos de cada ejercicio fiscal.

Las economias del recurso no devengadas, serdn consideradas ahorros del
ejercicio, que la Secretaria de Hacienda aplicara atendiendo lo sefialado en el
Decreto que establece las disposiciones de austeridad del gasto publico para la
Administracion publica del estado de Morelos vigentes, asi como lo dispuesto en el
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articulo numero 13 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas

y Municipios, fracci-n V fiLa asignaci - -n
originalmente en el presupuesto de egresos autorizado no podra incrementarse
durante el ejercicio fiscal éo.

Los servicios personales se pagaran con estricto apego a las plazas de la
estructura organica autorizada y a lo establecido en el tabulador autorizado.

Las transferencias presupuestales dentro del capitulo 1000 servicios personales,
presentadas por las UEFA’s o su equivalente deberan remitirse de manera fisica a
través del Formato DGPGP-09 de transferencias presupuestales Capitulo 1000
ante la ventanilla de la Coordinacion de Servicios Personales dependiente de la
DGPGP para su validacion.

Los tramites de solicitudes de suficiencia para movimientos de personal deben ser
de acuerdo a los calendarios establecidos por la DGRH, con la finalidad de evitar
el pago de multas ante las Instituciones fiscales y de prestacion social.

El presupuesto asignado en las siguientes partidas se considera como
intransferible:

1411 Cuotas al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

1422 Aportaciones al Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del
Estado de Morelos (ICSTGEM).

1441 Aportaciones para el Seguro de Vida.

1512 I.P Patron.

1323 Aguinaldo.

1321 Prima Vacacional.

1597 Bonificacion fiscal.

2.1.1 SUFICIENCIAS PRESUPUESTALES.
Las suficiencias presupuestales estaran sujetas al cumplimiento de los

procedimientos establecidos entre la DGRH, DGDO, DGPGP y las UEFA's o su
equivalente, y previo envio de manera electronica de las bitadcoras (en formato
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Excel) por los distintos conceptos que se detallan mas adelante segun el formato
que corresponda, y la documental que justifique el tramite, para su validacion a los
correos oficiales que designe la Coordinacion de Servicios Personales, con la
finalidad de que las UEFA"s o su equivalente estén en condiciones de remitir el
oficio de solicitud de suficiencia presupuestal dirigido al titular de la Coordinacion
de Programacion y Presupuesto.

Lo anterior de acuerdo al calendario establecido por la DGRH y la Coordinacion de
Servicios Personales.

a) Movimientos de personal (altas, reingresos, reanudaciones de labores y
reinstalaciones) remitir el Formato DGPGP-04 bitdcora de solicitud de
movimientos de personal.

En el caso de reinstalaciones deben enviar copia del oficio de la Consejeria
Juridica anexando copia del documento oficial a través del cual la autoridad
competente determina el pago.

b) Nombramientos por tiempo determinado remitir el Formato DGPGP-05
bithcora de solicitud de nombramiento por tiempo determinado, y copia del
dictamen de procedencia para la contratacion por tiempo determinado,
expedido por la DGDO.

c) Asimilados a honorarios remitir oficio de solicitud que contenga el numero de
proyecto, nombre de la unidad responsable del gasto, clave presupuestal,
monto bruto mensual, nimero de contrato(s) y periodo a contratar.

d) Modificaciones de Estructura remitir el Formato DGPGP-08 bitacora de
solicitud de modificacion de estructura.

En caso de solicitar una modificacion en la estructura organica por
cancelaciones, creaciones y nivelaciones se debera anexar el oficio o correo
electrénico de Vo.Bo. emitido por parte de la DGDO.

En el caso especifico de creaciones de plazas debera anexar el oficio emitido
por la DGDO, en el cual indica los nuevos identificadores de plaza.

En el caso de una modificacion al reglamento interior que implique cambios en
la estructura organica debera remitir:

Aprobacion
Publicacion
Vigencia
Expidi6é

A Copia del Peri - di co @fainuevaadtructira. e | cCua
A Copia del oficio en el cual s e ndi
respectivas claves presupuestales.
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Asi mismo debera de contar con la aprobacion de los proyectos dentro del
SIGEF.

Considerar que las plazas a cancelar estén vacantes al momento de aprobarse
la estructura.

La solicitud de modificacion de la estructura organica quedara concluida una
vez aprobado el formato emitido por la DGDO con nimero DGDO-SEO-PR-01-
FOO1l denominado ASolicitud de Modificac
e) Otros pagos de remuneraciones (horas extras, pagos de prestaciones):

Para el concepto de pago de prestaciones deberan remitir el Formato DGPGP-
06 bitdcora de solicitud de remuneraciones.

Para el concepto de pago de horas extras deberan remitir oficio de solicitud de
suficiencia dirigido al titular de la Coordinacion de Programacion y Presupuesto,
gue contenga el nimero de proyecto, nombre de la URG, clave presupuestal,
importe a pagar, relacion de personal y periodo a pagar.

f) Laudos, sentencias, resoluciones y convenios dentro de juicio, remitir oficio de
solicitud que contenga el nimero de proyecto, nombre de la URG, clave
presupuestal, partida presupuestal e importe, con la siguiente documentacion:

A Copia del document o o fauteridad Icompetenter a v ® g

determina el pago (laudos, sentencias, resoluciones, convenios dentro de
juicio, etc.), legible y completo.
Documento que contenga el mont o a
validado por la DGRH (Hoja de calculo).
A Copi a emititlo poriaiConseferia Juridica, a través del cual solicita
la gestién del cumplimiento de pago correspondiente.
A Cabe mencionar gue | as solicitudes
gestionarse con 5 dias habiles de anticipacion a las fechas de cumplimiento
ante la autoridad.
g) Finiquitos o convenios fuera de juicio remitir el Formato DGPGP-07 bitacora
de solicitud de finiquitos, y hoja de célculo del finiquito expedida por la DGRH.
h) Néminas y cuotas patronales que genera la DGRH se realizaran via correo
electrénico, anexando los archivos de Excel que muestre los montos
requeridos, asi como el reporte de ndbmina que respalde los movimientos.
También aplica a trdmites de nOmina y cuotas patronales que genera la DGRH
que corresponden a personal jubilado, pensionado y los organismos
descentralizados que procesa.

p

¢

A g a

] e
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La DGRH debe enviar con 2 dias de anticipacion al pago, las solicitudes de
suficiencia para la nomina.

i) Impuesto sobre erogaciones por remuneraciones al trabajo personal, la
DGRH debera enviar por correo electronico el archivo en Excel que contenga
los siguientes datos: el proyecto, clave de la URG, nombre de la URG, e
importe a pagar.

Una vez concluida la revision de los formatos y su documentacion se notificara via
correo electrénico y/o mediante oficio la respuesta correspondiente.

Es importante mencionar que, una vez emitido un oficio de suficiencia
presupuestal para un proyecto y partida especifica, dicho monto no podra ser
reasignado mediante transferencia presupuestal derivado del oficio en cuestion,
por lo que se solicita que la entidad tramitadora del oficio de suficiencia
presupuestal realice un previo analisis de los montos requeridos.

2.1.2 ADECUACIONES PRESUPUESTALES

Las solicitudes de adecuaciones presupuestales, deberan realizarse mediante
oficio firmado por el titular de la dependencia solicitante y estar dirigido al titular de
la Secretaria de Hacienda, conteniendo los siguientes datos: el proyecto, la clave
de la URG, nombre de la URG, justificacion, partidas, montos y periodo a aplicar.

Para aquellas solicitudes presentadas por la Secretaria de Hacienda, estas podran

ser firmadas por | os titulares de | as URG{
Para el caso de finiquitos, laudos, sentencias, resoluciones y convenios dentro de
juicio, debera de anexar la siguiente documentacion:
A Copia del documento of i cial a trav®s
determina el pago (laudos, sentencias, resoluciones, convenios dentro de juicio,
etc.), legible y completo, a excepcion del caso de finiquitos.
Do cume nt mengg elemontooa pagar debidamente requisitado y
validado por la DGRH (Hoja de calculo).
A Copia del oficio emitido por | a Consej
gestion del cumplimiento de pago correspondiente.
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Para las adecuaciones presupuestales que correspondan a la DGRH derivado de
trAmites institucionales (prima de antigiiedad, pago de prestaciones establecidas
en las condiciones generales de trabajo, entre otros), debera de anexar la relacion
del personal a pagar por proyecto, plaza, dependencia, concepto a pagar e
importes, en caso de ser un gran volumen de informacion, la DGRH debe enviar
por correo electronico el archivo.

Una vez concluida la revision de la solicitud y su documentacion, se emitira el
oficio de respuesta correspondiente en la cual se precisara el tipo de adecuacion
presupuestal autorizada.

El registro de las adecuaciones presupuestales en el SIGEF, se llevara a cabo por
el personal autorizado de la Coordinacion de Servicios Personales.

2.1.3 TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES.

El oficio de solicitud de aplicacion de transferencias debe ser dirigido al titular de la
Coordinacion de Programacion y Presupuesto y deben anexar debidamente
requisitado el Formato DGPGP-09 de transferencias presupuestales Capitulo
1000.

Para el caso de las modificaciones de estructura que impliquen transferencias de
recursos en otros proyectos y partidas la afectacion se realizara conforme a la
quincena de aplicacion de la nomina, misma que debera informar la UEFA’s o su
equivalente a través del correo electronico.

El registro de las transferencias presupuestales en el SIGEF, de las ndminas
reportadas por la DGRH, y de las solicitudes de transferencias realizadas por las
UEFA’s o0 su equivalente se llevaran a cabo por el personal autorizado de la
Coordinacion de Servicios Personales.

2.2. DEL EJERCICIO DEL GASTO

a) Los documentos financieros que se registren en el SIGEF y presente la
DGRH por concepto de pago de nédminas, aportaciones patronales, finiquitos,
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laudos, sentencias, resoluciones, convenios dentro y fuera de juicio, pagos a
proveedor y otras prestaciones sociales deberan de anexar el reporte de poélizas
DI debidamente suscrito y la documentacion que se describira mas adelante.

En el caso de documentos financieros extrapresupuestales no incluird la pdliza
DI.

b) Orden de los documentos financieros (SLR), con afectacion presupuestal que
presenten la DGRH y las URG’s ante la Direccion de Presupuesto y Gasto

Publico es:
A P-liza DI
A Solicitud de Liberaci-n de Recurso.

A Documento soporte.
c) Los documentos financieros que registren en el SIGEF y presenten las
URG’s, deben contar con el oficio de suficiencia para el tramite.
d) Los subsidios generados por las incapacidades del IMSS vy los reintegros de
noémina, seran registrados en el SIGEF por la DGRH.
e) Para el caso de los tramites con cargo a recursos federales las URG’'s
deberan considerar la normatividad correspondiente.
f) Las provisiones por concepto de pago de ndminas, cuotas patronales,
finiquitos, pagos de beneficiarios del seguro de vida, la DGRH debera presentar
los documentos financieros ante la DGPGP, conforme al calendario que se
establezca para el cierre anual.
g) El tramite que se realiza para el pago de las provisiones (ADEFAS) deben
generarse conforme al concepto de pago Yy la relacion anexa, en el caso de que
existan saldos que no se tramiten la DGRH debera gestionar la cancelacion de
estos saldos, mediante oficio ante la DGPGP.
h) En el concepto del documento financiero deben detallar el tipo de pago a
realizar, dependiendo el caso se especificard: concepto de pago, periodo,
quincena, tipo de ndmina, cuentas bancarias de afectacion, provision a pagar,
entre otros.

2.2.1 DOCUMENTACION SOPORTE DE LOS DOCUMENTOS FINANCIEROS
RELACIONADOS A SERVICIOS PERSONALES.

2.2.1.1. DOCUMENTOS FINANCIEROS PRESUPUESTALES.
2.2.1.1.1 PAGO DE NOMINAS POR DEPOSITO
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A Reporte de resumen gener al por proyectolf| o
Tesoreria para pago.
A Reporte general de n-mina por concepto.
A Reporte de n-mina por direcci-n por cong¢ep

Solo para el caso de la nOmina mecanizada, vales de despensa se anexa el
reporte general por localidad y por concepto, en lugar del reporte de némina por
direccién por concepto.

Para la ndbmina de asimilados a honorarios no aplica este reporte.

A C o p losaoficibs de solicitud de pago a Tesoreria.

Pago por funciones: anexar layout, relacion de la documentacién soporte y listado
de la nébmina a pagar.

Gastos de ejecucion: anexar layout, relacion de la documentacion soporte, copia
del oficio de suficiencia presupuestal autorizada y listado de la nébmina a pagar.

2.2.1.1.2 PAGO DE NOMINAS POR CHEQUE

A Reporte general de n-mina o el reporte equ
Para el caso de prima de antigiiedad solo deben anexar:

- Copia del oficio de autorizacion de solicitud de suficiencia.

- Copia de la identificacion oficial vigente.

- Copia de la CURP.

- CFDI, XML, validacion del SAT.
AL En caso de pagos de n-mina por cheque |pe
anexar:

- Reporte de los pagos de prestaciones y deducciones.

- Copia de la identificacion oficial vigente.

- Copia de la CURP.

- CFDI, XML, validacion del SAT.
2.2.1.1.3 PAGOS DE CUOTAS PATRONALES (ICTSGEM, SEGURO DE VIDA,
IMSS)
A Para el caso del | CTSGEM anexar:

- El reporte de la factura general del ICTSGEM.

- Reporte de los importes expedidos.

A Para el caso de seguro de vida anexar:
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- El reporte de las cuotas obreras patronales del periodo del seguro de vida, por
proyecto y clave presupuestal y tipo de némina.
- CFDI.
- XML.
- Validacion del SAT.
- Copia certificada del contrato (cuando se inicie el primer pago de la
contratacion de aseguradora).
- Oficio de autorizacién de suficiencia presupuestal.

A Para el caso del | MSS anexar :
- Formato para pago de cuotas obrero patronales expedido por el IMSS.
- Resumen de liquidacion SUA.
- El reporte de las cuotas obreras patronales del periodo a pagar, por proyecto y
clave presupuestal y tipo de némina.
- Copia del documento oficial a través del cual la autoridad competente
determina el pago, aplica en casos de laudos, sentencias y resoluciones.
- Copia del oficio de autorizacién de suficiencia presupuestal para los casos de
laudos, sentencias y resoluciones (Capitulo 1000).

Nota: Para el pago del Seguro Social deberan de presentar la totalidad de los
documentos financieros correspondientes a las cuotas obreras y patronales,
debido a que se remiten en una orden de pago de conformidad a la linea de
captura.

22114 PAGO DEL IMPUESTO DE SOBRE EROGACIONES POR
REMUNERACIONES AL TRABAJO PERSONAL.

A P . lenemldline; captura).

A Reporte del detalle de pago por centro (
A Copia del oficio de autorizaci-n de sufi
Nota: Posteriormente al pago debe turnar el CFDI, XML y validacién del SAT a la
DGC.
2.2.1.1.5 PAGO DE BENEFICIARIOS DE SEGURO DE VIDA
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A Nota sobre 1|os beneficiarios de pago 2 X p
Recursos Humanos;
A Copia del convenio fuera de juicio;
A Oficio de entrega de documentos por parite
A Copia del d adravésalel tual la adtoridad carhpetente determina
el pago al beneficiario correspondiente (declaracion de beneficiarios), aplica solo
en los casos que la autoridad competente lo determine;
A Copia certificada de f or matebex tabajatloao p- | i|z a
pensionado;
A Comprobante de pago de n-mina del ex traba
A  Acta de defunci-n original del ex trabaj ad
A Actas de nacimiento original del extrabaja
A Copia de | a i de n tdeléxitrabajadory ael bereficiariv;al vi gent
A Copia del RFC del beneficiario,
A Copia de | a CURP del beneficiario;
A Copia del comprobante de domicilio del @gx
A Copia del oficio de autorizaci-n de sufici
A NMwoatlaratorias en caso de ser necesario.
Nota: En caso que el extrabajador finado tenga méas de dos beneficiarios, solo en
el primer tramite presentara documentos originales del finado (acta de defuncién y
acta de nacimiento) y en los demés tramites se integrara copias certificadas del
documento original.
2.2.1.1.6 LAUDOS, RESOLUCIONES, SENTENCIAS Y CONVENIOS DENTRO
DE JUICIO.
A Copia del documento oficial a trav®s defl C
el pago (laudos, sentencias, resoluciones, convenios dentro de juicio, etc.), legible
y completo.
A Documento que contenga el mont o a pagar| dc¢
por la DGRH (Hoja de célculo).
A Copia del oficio emitido por | a Consej@gr?
gestién del cumplimiento de pago correspondiente.
A Copia del oficio de autorizaci-n de sufifci
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A Copia de | a identificaci-n oficial vigente
A Copia de | a CURP.
A Copia del RFC.
A CFDI, XML, validaci-n SAT.
A Not as ac lcasodetsermecesaso. e n
A En el campo del concepto del document o |[fi

de pago corresponde (pago de laudos, convenios dentro de juicio, resoluciones,
declaracion de beneficiarios, entre otros); beneficiario a pagar y el niumero de
expediente.

2.2.1.1.7 FINIQUITOS (CONVENIOS FUERA DE JUICIO) Y FINIQUITOS A

ORGANISMOS.

A Documento que contenga el monto a pagar| de
por la DGRH (Hoja de calculo).

A Copia del convenio fuera de juicio.

A Co pi @mentfieacidn aficial vigente.
A Copia de | a CURP.
A Notas aclaratorias en caso de ser necesar.i

2.2.1.1.8 SANEAMIENTO FINANCIERO DE PENSIONES Y JUBILACIONES.

A P.-liza DI (del saneamiento y del gasto nei
A Documento financiero SLR.

A Re | dedos documentos del saneamiento financiero.
A Reporte de |l os montos para sanear emitido
A Copia del reporte emitido por el per sofnal
monto de las néminas a sanear (timbradas).

A Copi a d deegresosmonisu docaimentacion soporte, correspondiente a
los recursos del Ramo 28 Participaciones Federales, que se estan saneando.

Nota: En el apartado del concepto en el documento financiero debe especificar el
mes que sanea y el nimero de la SLR de némina de jubilados y pensionados a

sanear.
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2.2.1.1.9 LISTAS DE RAYA.

A Relaci-n de | a documentaci-n soporte debid
del tramite;
A Relaci-n de personal de | ista de raya plar
trabajador;
A Copia de identificaci -n oficial vigente:;
A Lista de asistencia;
A En | as solicitudes de l i beraci - -n de recu
segunda quincena del mes vigente, debe anexar el reporte con la informacién de
las percepciones, importe gravado para el calculo de impuesto sobre la renta,
importe exento e importe de la retencion de impuesto sobre la renta por cada
trabajador. Este reporte debe estar debidamente firmada por los responsables del
tramite.
2.2.1.2 DOCUMENTO FINANCIERO EXTRA PRESUPUESTAL.
2.2.1.2.1 PAGO DE DEDUCTIVAS A PROVEEDORES.
A Reporte general de n-mina (subrayado el [co
A Reporte de ajustes de prestadores de sef Vi
monto indicado en el reporte general de némina).
A Ho | a led del ajuste (solo en caso que no se pague el monto indicado en el
reporte general de némina).
2.2.1.2.2. PAGO POR CHEQUE PARA CUMPLIMIENTO POR DICTAMEN.
A Reporte general de n-mina (subrayado el [co
A Reporte del p e r setemciédn quegse depasita par gendiciatioa
(subrayado el beneficiario).
A Copia del dictamen del juez o autoridad]|co
el descuento.
2.2.1.2.3 CUOTAS OBRERAS DE ICSTGEM.
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A Relaci-n de i mpor t e seraswrecepdracibrode crgdibos. cuot as
A Reporte de factura del | CTSGEM (subrayada)
2.2.1.2.4 CUOTAS OBRERAS DE SEGURO DE VIDA.
A Reporte de |l as cuotas obreras y recuperac
A CFDI del pago del seguro de vida.
A XML.
A validaci-n SAT.
A C o priifieadacdel contrato de la aseguradora (en el primer pago).
2.2.1.25 PAGO DE DEDUCTIVAS DE BENEFICIARIOS DE PENSION
ALIMENTICIA POR DEPOSITO.
A Reporte de |l a distribuci-n de pago de peéns
A Reporte general de n-mina;
A Copi a ggeado adrésbreria para el pago.
En el caso de pago de pension alimenticia pendientes de pago de ndominas
anteriores debe anexar:
A Reporte de pensi-n pendiente de pago en| el
los pagos a realizar de pensién alimenticia;
A Reporte de | os beneficiarios de pensi -|n
periodo;
A Copia del reporte general de n-mina del | cu
pension alimenticia;
A Nota aclaratori a.

2.2.1.2.6. PAGO BENEFICIARIOS PENSION ALIMENTICIA POR CHEQUE.

A Copia del documento financiero tramitado
trabajador (subrayando el descuento);
A Copia de |l a identificaci-n oficial vigente
A Copia de | a CURP del beneficiario.
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2.2.1.2.7. REEXPEDICIC)N DE CHEQUE POR CUENTA RECHAZADA O
CANCELACION.
A Copia del documento del banco en el cual i
casos de cuenta rechazada);
A Copia del documento que justifique |l a re@gex
Nota 1: En el documentof i nanci er o, en el campo del il Co
codigo del documento financiero en el cual se encuentra el documento original,
especificar el periodo de pago y justificacion.
Nota 2: Para la reexpedicion de los cheques, es necesario que la DGRH verifique
el estatus de cancelado ante la Direccion General de Contabilidad y la Tesoreria
General del Estado.
2.2.1.2.8. ADEFAS DE NOMINA PAGO POR DEPOSITO.
A Reporte de pago por proyecto o localidad o
enviados a Tesoreria de ese pago;
A Reportes de n-mina general, por |l ocalidad
A  Cuadro comparativo del i mporte real menteg p
A Copia del documento financiero de |l a praovi
2.2.1.2.9. ADEFAS DE NOMINA PAGO POR CHEQUE.
En el caso de las ADEFAS de finiquitos, debe anexar:
A Documento que <contenga el monto a paggal
validado por la DGRH (hoja de célculo).
A Copia del convenio fuera de juicio.
A Copia de |l a identificaci-n oficial vigent
A Copi GURPe | a
A Copia del documento financiero de |l a pfov
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A En el concepto del documento financiero
pago y el numero de documento financiero a través del cual se realiz6 la
provision.

A Not as aclcasodeserndcesaio. e n
En el caso de ADEFAS de pagos de beneficiarios de seguros de vida:

A Nota sobre |l os beneficiarios de pago e
A Copia del convenio fuera de juicio

A Oficio de entrega de documentos por pa
A Copia del documento oficial a través del cual la autoridad competente
determina el pago al beneficiario correspondiente (declaracion de beneficiarios),

aplica solo en los casos que la autoridad competente lo determine.

A Copia certif i cpotizadedsegurd devidaal¢l ex trabajaddr a

K p e

ga

pensionado.
A Copia del comprobante de pago de n-min
A Acta de defunci-n original del extrabaj
A Actas de nacimiento original del extra
A C o p la mentifieacion oficial vigente del ex trabajador y del beneficiario.
A Copia del RFC del beneficiario.
A Copia de | a CURP del beneficiario.
A Copia del comprobante de domicilio del
A Copia del of i ceisuiiciedces prasuguestali z a c i n d
A Notas aclaratorias en caso de ser nece
A Copia del documento financiero de |l a p
A En el concepto del documento financier
pago y el numero de documento financiero a través del cual se realizo la
provision.
A En caso que el extrabajador finado ten
primer tramite presentard documentos originales del finado (acta de defuncion y
acta de nacimiento) y en los demas tramites se integrara copias certificadas del
documento original.
2.2.1.3 REGISTRO DE CUOTAS, REINTEGROS Y SUBSIDIOS REALIZADOS
POR LA DGRH
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a) Registra la DGRH los reintegros de nomina por no depdsito, reintegros de
némina por bajas y reintegros del ICTSGEM, conforme el periodo en el sistema
SIGEF
b) Entregar la informacion por medio de bitdcora, anexando:
A Reportes del regi stro por proyecto y pa
A Reporte por concepto de reintegros de
A Copia de | os fTésoréria solicitando el aa desosit@ (con
sellos de recepcion de Tesoreria).

Para subsidios la informacion a entregar sera la siguiente:

A Reportes de registro por proyecto y paf
A Reporte por concept oaltpedesomimasi di os de a

3. TITULO Il GASTO OPERATIVO.
3.1 CONTROL PRESUPUESTAL.
3.1.1. TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES.

Las solicitudes de transferencias presupuestales deberan gestionarse al correo
electronico que determine la Coordinacién de Andlisis Financiero, y deberan
anexar el formato vigente denominado Formato DGPGP-01 formato de solicitud de
transferencia presupuestal. Dicho formato debera estar debidamente requisitado y
firmado por el titular de la UEFA y/o titular de la URG correspondiente. A
consideracion de la DGPGP, en algunos casos las solicitudes de transferencias
presupuestales podran ser requeridas mediante oficio.

Las solicitudes de transferencias presupuestales que consistan en transferir
recursos del mes vigente a meses posteriores, podran ser negadas a
consideracion de la Coordinacion de Programacion y Presupuesto. Los ahorros y
economias que se generen en el mes corriente se consideraran como ahorros del
ejercicio, lo anterior se exceptuara Unicamente en casos particulares justificados
por la dependencia tramitadora y autorizados por la Coordinacién de
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Programacion y Presupuesto, esta autorizacion se dara a través del rechazo o la
aprobacion del folio capturado en el SIGEF.

Las siguientes partidas ser §ioquelsignficafguec a d a {

el presupuesto asignado a dichas partidas no podra ser transferible a cualquier
otra partida que no est® clasificada

2212 Alimentacion en programas institucionales

2611 Combustibles

3111 Energia eléctrica

3121 Gas

3131 Agua

3141 Telefonia tradicional

3151 Telefonia celular

3171 Servicios de acceso de internet, redes y procesamiento de informacién
3211 Arrendamiento de terrenos

3221 Arrendamiento de edificios

3231 Arrendamiento de mobiliario y equipo de administracion, educacional y
recreativo

3251 Arrendamiento de equipo de transporte

3271 Arrendamiento de activos intangibles

3361 Servicio de fotocopiado

3381 Servicio de vigilancia

3451 Seguros de bienes patrimoniales

3921 Impuestos y derechos

Se exceptuara en los casos particulares debidamente justificados por la URG y
autorizados por la Coordinacion de Programacion y Presupuesto, esta autorizacion
se dard a través del rechazo o la aprobacion del folio capturado en el SIGEF.

Cabe mencionar que se pueden realizar movimientos presupuestales entre
partidas <clasificadas como #Alrreduct.i
las mismas.

3.1.2 SUFICIENCIAS PRESUPUESTALES.

como

bl

es|c
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Las solicitudes de suficiencia presupuestal para erogaciones de tipo gasto
corriente, deberan realizarse mediante oficio dirigido al titular de la Coordinacion
de Programacion y Presupuesto, conteniendo los siguientes datos:

a) Clave y nombre de la unidad administrativa;

b) Niumero de proyecto;

c) Clave y nombre de la partida especifica;

d) Importe total (en caso de ser varias partidas, indicar el monto total por partida);
e) Concepto para el cual se requiere la suficiencia.

Es importante mencionar que, una vez emitido un oficio de suficiencia
presupuestal para un proyecto y partida especifica, dicho monto no podra ser
reasignado mediante transferencia presupuestal derivado del oficio en cuestion,
por lo que se solicita que el area tramitadora del oficio de suficiencia presupuestal
realice un previo andlisis de los montos requeridos y tenga una coordinacion
adecuada con las URG’s involucradas. Pese a lo anterior, la Coordinacién de
Programacion y Presupuesto, podra autorizar las excepciones que considere
pertinentes; en dicho caso, la solicitud de transferencia presupuestal debera de ser
presentada mediante oficio dirigido al titular de la Coordinacion de Programacién y
Presupuesto adjuntando el formato vigente denominado Formato DGPGP-01
formato de solicitud de transferencia presupuestal el cual deberd estar
previamente capturado en SIGEF, contemplando su debida justificacion y
solicitando la modificacion y/o cancelacion de la suficiencia emitida con
anterioridad.

3.1.3 ADECUACIONES PRESUPUESTALES.

Las solicitudes de Adecuaciones Presupuestales, deberan realizarse mediante
oficio firmado por el Titular de la Dependencia solicitante y estar dirigido al Titular
de la Secretaria de Hacienda, conteniendo los siguientes datos:

a) Clave y nombre de la Unidad Administrativa.

b) Numero de Proyecto.

c) Clave y nombre de la Partida Especifica.

d) Importe total (en caso de ser varias partidas, indicar el monto total por partida).
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e) Concepto para el cual se requiere la ampliacion.
f) Justificacién y en su caso analisis de la solicitud.

Para aquellas solicitudes presentadas por la Secretaria de Hacienda, estas podran
ser firmadas por | os titulares de | as

3.1.4 CREACION DE PROYECTOS

Las solicitudes para la creacion de proyectos deberan gestionarse al correo
electronico que determine la Coordinacion de Andlisis Financiero, y deberan
anexar el formato vigente denominado Formato DGPGP-02 solicitud de creacién
de proyectos. Dicho formato debera estar debidamente requisitado y firmado por el
titular de la UEFA y/o titular de la URG correspondiente. Las solicitudes para la
creacion de proyectos podrian llegar a ser requisitadas mediante oficio, lo anterior,
a consideracion de la DGPGP.

3.1.5. CREACION DE PROCEDENCIAS Y VINCULACION CON CUENTAS
BANCARIAS.

Para el caso de los recursos financieros que requieran un manejo dentro de una
cuenta bancaria especifica, es necesario contar con antelacion con la apertura de
la cuenta bancaria, y requisitar el Formato DGPGP-03 solicitud para la creacion de
procedencias y/o vinculaciébn de cuentas bancarias con procedencias, y ser
remitido via correo electrénico a la direccion que determine la Coordinacién de
Andlisis Financiero.

Dicho formato debera estar debidamente requisitado y firmado por el titular de la
UEFA y/o titular de la URG correspondiente.

Cabe mencionar que en algunos casos la(s) solicitudes para la creacion de
procedencias y vinculacion de cuentas bancarias podran solicitarse mediante
oficio, lo anterior, a consideraciéon de la DGPGP.

3.1.6 SOLICITUDES DE CLAVES ADMINISTRATIVAS.

UR G
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En caso de sufrir una modificacion en el Reglamento interior de la Secretaria de
adscripcion, la UEFA y/lo URG competente deberd solicitar mediante oficio la
creacion de la(s) clave(s) administrativa(s) dirigido a la DGPGP, anexando lo
siguiente:

a) Comparativo de las unidades administrativas donde se identifiquen las
anteriores y las nuevas unidades.

b) Nombre de la nueva unidad administrativa, identificando su unidad de
adscripcion; y,

c) Copia del Reglamento Interior vigente.

Es importante mencionar que una vez autorizado el cambio de estructura debera
de gestionar ante la DGPGP las transferencias presupuestales correspondientes
mediante el formato vigente denominado Formato DGPGP-01 formato de solicitud
de transferencia presupuestal.

3.2 DEL EJERCICIO DEL GASTO.
3.2.1 FONDO REVOLVENTE.
3.2.1.1 OBJETO.

Establecer los limites y caracteristicas que deberan observarse para los procesos
de solicitud, autorizacion, asignacion, ejercicio, administracién, comprobacion,
reembolso, reintegro y cancelacion, de los recursos destinados a efectuar
adquisiciones de bienes y servicios, necesarios para la operacién, que se generen
en el desempefio de funciones asignadas a las distintas dependencias, las cuales
por su importancia deben ser atendidas en tiempos minimos o inmediatos que
sean de poca cuantia, a través de Fondos Revolventes.

3.2.1.2 DEFINICION.
El fondo revolvente (fondo fijo) es un tipo de liberacion de recursos para sufragar

estrictamente gastos menores de oficina, asi como gastos de operacién y de
alimentacion cuando se trate de areas de alta operatividad, centros penitenciarios
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y cuerpos de seguridad; que puede utilizarse de forma repetida, pues se renueva
en la medida que el titular de la URG va efectuando su comprobacion a través de
la Reposicién del Fondo. Este opera a través de la asignacion de un monto
mensual que la Secretaria de Hacienda autoriza previamente.

3.2.1.3 AMBITO DE APLICACION.

Los lineamientos relativos al manejo del Fondo Revolvente, son de observancia
obligatoria para todas las URG que tengan asignado un Fondo de esta naturaleza.
3.2.1.4 SOLICITUD DE ASIGNACION DE FONDO REVOLVENTE.

El titular de la dependencia o de la URG, solicitara via oficial a través del Formato
DGPGP-11 oficio de solicitud de fondo revolvente, la asignacion de un monto para
Fondo Revolvente, considerando la funcionalidad y volumen de sus operaciones.

El titular de la URG seréa directamente responsable de la operacion del fondo, en
caso de requerir que el manejo del mismo lo efectie una persona distinta, debera
indicarse en el oficio de solicitud. Cabe mencionar que dicha persona designada
guedara como deudor ante la Direccion General de Contabilidad.

3.2.1.5. ASIGNACION DE FONDO REVOLVENTE.
El monto mensual de fondo revolvente sera asignado, considerando el

presupuesto total de la URG, asi como las funciones y el volumen de sus
operaciones, y conforme al siguiente tabulador:

TABULADOR DE FONDO REVOLVENTE
NOMBRAMIENTO IMPORTE *

SECRETARIO DE DESPACHO $15,000.00

SUBSECRETARIO

$10,000.00
COORDINADOR
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TITULAR DE UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO (UEFA’S)
DIRECTOR GENERAL $5,000.00
* IMPORTES MAXIMOS AUTORIZADOS, SALVO ALGUNOS CASOS DEBIDO A LAS FUNCIONES Y VOLUMEN DE
OPERACIONES DE LAS URG's.
Una vez autorizado por el titular de la Secretaria de Hacienda, se hace de
conocimiento via oficio al titular de la dependencia o URG que corresponda, el
importe mensual asignado.
La URG debera notificar de manera oficial a la Tesoreria General del Estado, la
apertura de la cuenta bancaria en la cual se depositaran los recursos.
Invariablemente, el fondo revolvente se depositara via transferencia electrénica
por parte de la Tesoreria a la cuenta bancaria individual a nombre de la persona
autorizada.
3.2.1.6 EJERCICIO.
3.2.1.6.1 APERTURA DE FONDO REVOLVENTE.
a) La URG debera generar el documento financiero para la apertura del Fondo
Revolvente en el SIGEF por el importe autorizado, el cual debera presentarse ante
la DGPGP, adjuntando copia del oficio de autorizacién.
Unicamente se consideran partidas de los capitulos 2000 y 3000 tales como
pasajes espontaneos, papeleria menor, entre otros (ver tabla | y Il del numeral
3.1.6.2).
3.2.1.6.2 REPOSICION DEL FONDO REVOLVENTE.
Las reposiciones por concepto de Fondo Revolvente se haran tantas veces como
sea necesario, sin exceder el importe mensual autorizado.
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Para tramitar el reembolso, el titular de la URG o el enlace designado por el titular
de la URG debera sequir el siguiente procedimiento:

a) Regi strar el documento financiero ti
clasificaci-n financiera fANRepaasmadulode de
gestién financiera del SIGEF.
b) Los comprobantes que se presenten en la reposicion del fondo revolvente, no
deberan ser de fechas anteriores al tramite de la apertura del fondo.
c) Los comprobantes que integren el tramite de la reposicion del fondo
revolvente deberan estar fechados dentro de los 30 dias correspondientes al
periodo (mes) de la reposicion que se solicita.
d) Con el Documento Financiero elaborado, se adjuntara la documentacién
soporte original relacionada en el mismo, la cual debera considerar lo
establecido en la seccion 3.2.4 documentacién soporte de los documentos
financieros de gasto operativo.
e) Se procedera a entregar fisicamente el documento financiero, ingresandolo
en original y debidamente firmado, a través de la ventanilla de recepcién de
tramites de la DGPGP.
f) Conceptos de gasto:
Tabla I.- CONCEPTOS DE GASTO PROCEDENTES
a. Materiales y Utiles de oficina. - Léapices, plumas, clips, acetatos, plumones para pizarrén, papel especial,
engrapadoras, etc.
b. Materiales, herramientas, refacciones y accesorios menores de baja cuantia, para el mantenimiento de las
instalaciones como: focos, balastras, pintura, entre otros similares.
c. Utensilios desechables como vasos, platos, cucharas, tenedores (considerar las medidas ecolégicas), servilletas y
papel higiénico.
d. Gastos por servicio de estacionamiento temporal.
e. Pasajes locales y mensajeria para la operacion del area, que se encuentren debidamente justificados.
f. Algunos otros gastos menores de oficina que se requieran.
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Las URG’s evitaran adquirir materiales y contratar servicios no oficiales, de
caracter personal o para beneficio exclusivo de algun servidor publico, asi como
en los siguientes conceptos:

Tabla Il. GASTOS NO PERMITIDOS

a. Gastos de orden social (erogaciones para celebrar actos conmemorativos, ceremonias patriéticas, desfiles, etc.)

b. La impresion de tarjetas de presentacion (excepto servidores publicos con nivel minimo de director general).

c. Congresos, convenciones y espectaculos culturales

d. Asesorias, estudios, investigaciones o trabajos especiales y en general, prestacién de servicios personales

independientes.

e. Sueldos, honorarios o cualquier tipo de remuneraciones, estimulos o finiquitos por la prestacién de servicios personales.

f. Anticipos de remuneraciones o préstamos al personal o a profesionales independientes que presten servicios.

g. Gastos de caracter personal o que no estén directamente ligados a las funciones oficiales de las unidades.

h. Anteojos, becas o cursos de capacitacion y cualquier otra prestacion social.

i. Para vehiculos: refacciones, accesorios, gastos de mantenimiento o reparacion.

j. Suscripciones a periédicos y revistas.

k. Botanas, chocolates, pasteles y reposteria considerada fina y/o dietética y otros dulces.

I. Jugos, vinos y licores, néctares y similares.

m. Lavado de carroceria, lavado de alfombras o lavado de asientos, encerado o pulido de vehiculos oficiales.

3.2.1.6.3 CANCELACION DEL FONDO REVOLVENTE
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Existen dos momentos en los que se debe llevar a cabo la cancelacion del Fondo
Revolvente: al cierre del ejercicio o al término del cargo del titular de la URG
correspondiente.

Al cierre del ejercicio, debera realizar la cancelacion en los términos y fechas que
indique la circular u oficio de cierre de ejercicio presupuestal, para estar en
posibilidad de afectar el gasto en el afio en operacion y poder cancelar asi el saldo
deudor del titular al cual le fue autorizado, ya que, de no realizarse dentro del
ejercicio fiscal correspondiente, debera efectuar el reintegro correspondiente.

En caso de cambio de titular de la URG, se debera tramitar la cancelacion del
fondo del funcionario saliente (con la documental comprobatoria correspondiente
al periodo de gestién de dicho funcionario o en su caso realizar el reintegro del
recurso asignado).

3.2.2. GASTOS A COMPROBAR.
3.2.2.1 DEFINICION.

Son las erogaciones anticipadas de recursos para cubrir necesidades
programables tales como:

Comisiones oficiales, eventos y ceremonias especificos, operativos especiales, asi
como gastos correspondientes a los vehiculos oficiales (refrendos, verificaciones,
altas y bajas de placas, etc.), deducible de seguros, y los que requieran las
URG’s, siempre que obedezca a requerimientos extraordinarios de trabajo y que
estén debidamente justificados.

No se deberan solicitar como gastos a comprobar, aquellos gastos que puedan
tramitarse como pago a proveedor.

3.2.2.2 EJERCICIO.

Los gastos a comprobar se ejerceran bajo el siguiente procedimiento:
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a) El titular de la URG debera presentar minimo con cinco dias de anticipacion
ante la DGPGP, el documento financiero de ministracion de recursos para tramite
de pago en original, especificando el motivo de la solicitud del recurso, la fecha o
periodo de realizacién del evento o comisién adjuntando invitacion o itinerario del
evento 0 en su caso oficio de comision y/o cotizacion que ampare el monto
solicitado.

3.2.2.3 COMPROBACION

a) Los viaticos seran comprobados con los CFDI de transporte, hospedaje y
alimentacion, asi como demas requisitos que se sefialen en la seccion 3.2.3
Viaticos y servicios de traslado para las comisiones en el desempefio de funciones
en el Gobierno del Estado de Morelos.

b) Para las comprobaciones de recursos tramitadas en el mes de diciembre,
deberan considerarse las fechas para el cierre de ejercicio.

c¢) No podran presentarse comprobantes de fechas anteriores a la presentacion del
tramite de la ministracion de recursos ante la DGPGP.

d) En caso de reintegro de recursos, se deberan indicar en el CFDI los datos
correspondientes del gasto a comprobar el cual se esta reintegrando, tales como
el nombre del beneficiario, nimero del documento financiero, importe, fuente de
financiamiento y procedencia de recurso que corresponda.

3.2.3 VIATISZOS Y SERVICIOS DE TRASLADO PARA LAS COMISIONES EN EL
DESEMPENO DE FUNCIONES.

3.2.3.1 OBJETO.

Las presentes disposiciones generales tienen por objeto regular los viaticos
nacionales e internacionales y pasajes para los servidores publicos que sean
comisionados por las dependencias de la Administracion Publica Estatal, para el
cumplimiento de los objetivos de sus programas o para el desempefio de las
funciones que tienen encomendadas.
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Las dependencias ejerceran los recursos destinados a viaticos y pasajes de
manera transparente, sujetandose a las restricciones y cuotas maximas sefialadas
en este documento.

3.2.3.2 POLITICAS.

a) El pago de viaticos debera ajustarse a las politicas y tarifas establecidas en el
presente documento.
b) Se considerara gasto por concepto de viaticos, cuando al servidor publico se le
comisione a destinos ubicados fuera de los limites municipales de su &rea de
adscripcion.
c) Las erogaciones que se ocasionen con motivo de las autorizaciones por
concepto de viaticos y pasajes, deberan estar plenamente justificadas y quedaran
sujetas, en todo momento, a la disponibilidad presupuestaria.
d) Las dependencias deberan sujetarse a las disposiciones de reduccién del gasto
y disciplina presupuestal, disminuyendo el nimero de comisiones al estrictamente
necesario para la atencién de los asuntos de su competencia.
e) Los viaticos serdn otorgados exclusivamente por los dias estrictamente
necesarios para el personal que desemperie la comision conferida.
f) Por ningiin motivo podran otorgarse viaticos como una forma de complementar
el sueldo de los servidores publicos.
g) Las comisiones oficiales constituyen la justificacion para la asignacion de
servicios de traslado y viaticos.
h) La asignacién de comisiones a servidores publicos se establecera en el formato
DGPGP-14 oficio de comisién, y debera vincularse al cumplimiento de actividades
prioritarias relacionadas con las funciones sustantivas de la Dependencia,
considerando lo siguiente:
- Unicamente se autoriza el ejercicio de viaticos y pasajes para el desempefio
de las comisiones que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a
los objetivos institucionales.
- Por ninglin motivo se otorgaran servicios de traslado y viaticos para sufragar
gastos de terceras personas o la realizacion de actividades ajenas al servicio
oficial.
i) La autorizaciéon para realizar erogaciones por concepto de viaticos y pasajes
correspondera a:
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I. Comisiones en territorio internacional:
La autorizacion a servidores publicos de mandos superiores para comisiones en
territorio internacional, sera unicamente otorgada por el C. Gobernador.
[I. Comisiones en territorio nacional:
La autorizacion a servidores publicos de mandos superiores para comisiones en
territorio nacional, las otorgara mediante los oficios de Comision respectivos, el
titular de la dependencia. Para el caso de los servidores publicos de mandos
medios, la autorizacion sera a través del titular de la URG.
[ll. Comisiones en territorio estatal:
La autorizacion en territorio estatal, correspondera al titular de la URG a la que
se encuentre adscrito el servidor publico comisionado.
j) Para tramitar, autorizar y otorgar servicios de traslado y viaticos por concepto de
comisiones, las dependencias deberan considerar los importes por viaticos de
acuerdo a las tarifas autorizadas en los incisos n) y 0) de este numeral.
k) En caso de que las URG requieran realizar el trAmite de una ministracion de
recursos para viaticos, generaran el documento financiero con clasificacion

Ami ni straci-n de recur soso, a d {14 dofiti@a ded o

comision.

l) Para el caso especifico de los gastos por concepto de recargas de peaje (que se
clasifican en las partidas de viaticos del clasificador por objeto del gasto), no se
requerira oficio de comisién, unicamente debera adjuntarse la nota sefalada en al
anexo DGPGP-15 nota aclaratoria para gastos de casetas.

m) Tarifas maximas para viaticos en territorio nacional:

Las tarifas maximas diarias de viaticos para el desempefio de comisiones en la
Republica Mexicana se asignaran de acuerdo al grupo jerarquico que corresponda
el servidor publico conforme a la siguiente tabla:

c

D p i

NIVEL JERARQUICO HOSPEDAJE * ALIMENTACION *

Niveles del 102 al 104 $3,000.00 $1,100.00

Niveles del 105 al 106 $1,800.00 $900.00
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Para personal comisionado otros niveles $1,200.00 $700.00

* IMPORTES MAXIMOS AUTORIZADOS, SALVO CASOS EN LOS QUE LOS MONTOS PUEDAN VARIAR DEBIDO A
INVITACIONES A EVENTOS CON REGLAMENTACION ESPECIFICA.

Para fines de referencia, el monto destinado para alimentos tendra la siguiente
proporcion: desayuno 25%, comida 50% y cena 25%.

n) Tarifas maximas para viaticos internacionales:

Las tarifas maximas de viaticos que se asignen a los servidores publicos en el
desempefio de comisiones en el extranjero, se otorgaran en dos modalidades
conforme a la siguiente tabla:

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS EN VIAJES INTERNACIONALES

Cuotas maximas diarias establecidas en dolares de los
TODOS LOS PAISES Estados Unidos de América

TODOS LOS  GRUPOS 450
JERARQUICOS

PAISES DONDE EL EURO ES
LA MONEDA DE CURSO
LEGAL 450

Cuotas maximas diarias establecidas en euros

Las tarifas para viaticos nacionales e internacionales, constituyen el tope diario
maximo que se debe cubrir al servidor publico para el desempefio de su comision.

0) El personal comisionado que se traslade por avidn, se sujetara a la tarifa mas
econOmica que se encuentre disponible al momento de la reservacion de acuerdo
a la siguiente clasificacion:
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Rubro Categoria Niveles
Aérea Clase Turista Todos los niveles

3.2.3.3 DE LA COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

a) Los recursos que se otorguen al personal comisionado por concepto de pasajes
y viaticos, se comprobaran con la documentacién que ampare el gasto efectuado,
misma que debera cumplir con los requisitos fiscales dispuestos en el articulo 29-
A del Cdédigo Fiscal de la Federacion.

b) La documentacion comprobatoria de hospedaje, debera contener la descripcion
de los dias de ocupacion, asi como el nimero de personas que se hospedaron.

c) La comprobacion de los pasajes nacionales e internacionales se efectuara con
los boletos y, de ser el caso, con los pases de abordar. Por ningin motivo se
aceptara la comprobacion del gasto si no se cuenta con el boleto de avién o de
transportacion terrestre, salvo cuando la comision se realice en vehiculo oficial o
propio. Cualquier boleto extraviado lo pagara invariablemente el comisionado,
salvo casos de fuerza mayor que requerird la autorizacion del titular de la
dependencia.

d) Cuando se adquiera en las agencias de viaje, paquetes todo incluido (VTP),
debera separarse para comprobacion, el gasto por concepto de pasaje aéreo y/o
hospedaje y/o alimentos adquiridos por este medio.

e) En caso de que la documentacién presentada resulte menor a los viaticos
otorgados, el comisionado debera reintegrar los recursos remanentes.

f) No se debera aceptar la comprobacién de gastos en lugares y fechas distintas a
las establecidas en la comisién, si por razones fortuitas al comisionado se
suspende su salida, éste debera reintegrar de inmediato los recursos otorgados.

g) En la comprobacion de los viaticos, el comisionado no podra incluir servicios
personales, cargos por exceso de equipaje o0 cualquier otro concepto de gasto
adicional que no esté estrictamente relacionado con la Comision.

h) En la comprobacién de los viaticos queda excluido el concepto de gastos de
propinas.

i) En ningun caso los comprobantes de gasto podran incluir el pago de bienes y
servicios de terceras personas, por lo que el comisionado es responsable de que

51de119
Aprobacion 2022/12/01
Publicacion 2022/12/14
Vigencia 2022/12/15
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6149 Ti erra y Libertado




QUIENES - LA- T,

=
=~
=
=
>

RA- VILVERA -

TILVT- SNV

“

SOS-Na) - NVIVH

Manual de Normas para el Gasto Publico diciembre 2022

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O R E LOS Direccién General de Legislacion.

2018 - 2024

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto original

la comprobacion sélo contenga los gastos que le corresponden en los términos del

presente manual.

3.2.4 DOCUMENTACION SOPORTE DE LOS DOCUMENTOS FINANCIEROS

DE GASTO OPERATIVO.

3.2.4.1 APERTURA DE FONDO REVOLVENTE.

Para efectos del tramite la URG debera generar el documento financiero para la
apertura del Fondo Revolvente previamente registrado en el médulo SIGEF por el
importe autorizado, el cual debera presentarse ante la DGPGP, y cumplir con la
documentacion soporte que se detalla a continuacion:

A Documento financiero;
A Oficio de aprobaci-n emitido por | a SecH
A Oficio delegatorio en su caso.
3.2.4.2 REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE.
A Reporte de p-liza DI
A Documento financiero;
A Relaci-n de | a documentaci -n soporte;
A - Comprobantes CFDIES, y/o comprobantes of
A validaci-n ante el SAT;
A XML i mpreso;
A Oficios de comisi-n en su caso.
3.2.4.3 CANCELACION FONDO REVOLVENTE.
A Documento financiero;
A Relaci-n de | a documentaci-n soporte;
A Comprobantes CFDI ES, O comprobantes orn
A validaci-n ante el SAT;
A XML i mpreso.
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3.2.4.4. MINISTRACION DE RECURSOS.

A Documeneéer@m financi
A Recibo

debidamente requisitado;

s i R fomnataDde ReGiBo simple-ministracion de recursos

A Anexar justificaci-n del motivo de 1| a
caso) el oficio de comision, invitacién o itinerario del evento y/o cotizacién que
ampare el monto solicitado;
A Copia de |l a identificaci -n oficial vigenr
3.2.4.5 COMPROBACION DE RECURSOS
A Reporte de p-liza DI ;
A Documento financiero;
A Relaci-n de documentaci-n soporte;
A CFDI ;
A validaci-n ante el SAT;
A XML i mpreso;
A Oficios de comi si n en SsSu caso;
A Copia de la MR de | a cual se comprueba.
3.2.4.6 PAGO A PROVEEDOR
3.2.4.6.1 ADJUDICACION DIRECTA POR LA URG
A Reporte de p-liza DI;
A Documento financiero;
A Relaci-n de documentaci-n soporte;
A Compr ob a ndita poFlnterneteCFDI; D i
A Registro del contrato (en su caso);
A Original y/l o copi a certificada del co
establecido en la seccion 1.2.2 ESPECIFICAS PARA LA LIBERACION DE LOS
RECURSOS;
A Verificaci-n del CFDI ante el SAT;
A XML.
53de119
Aprobacion 2022/12/01
Publicacion 2022/12/14
Vigencia 2022/12/15
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6149 Ti erra y Libertado

s ol

nt



TILVT-SAVI

Manual de Normas para el Gasto Publico diciembre 2022

(15-No) - NVIVEY

S|

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto original

M O R E LOS Direccién General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

3.2.4.6.2 CONTRATACION A TRA}/ES DE LA DIRECCION GENERAL DE
PROCESOS PARA LA ADJUDICACION DE CONTRATOS (DGPAC)

A Reporte de P-lizas DI (entrada y salida
A Documento financiero;

A Relaci-n de documentaci-n soporte;

A Registro de contrat

A Comprobante Fiscal Digital por I nternet

Almacén en caso de haber realizado la compra a través de la DGPAC);

A VvVerificaci-n del CFDI ante el SAT;

A I mpresi-n de XML;

A Original y/ o c opi acontrator(dn isuf caso)acdnsidechredd lo p e d i
establecido en la seccién 1.2.2 ESPECIFICAS PARA LA LIBERACION DE LOS
RECURSOS, inciso s);

A Cuadro detallado de | os importes pagado
mas de una sola exhibicion, de acuerdo al importe del pedido y/o contrato).

3.2.4.6.3 PAGO A PROVEEDOR EXTRAPRESUPUESTAL-ADEFA

A Documento financiero del ejercicio act ud
A Reporte de p-liza DI del ejercicio ant ern
A Documento financiero del ejercicio ant
correspondiente).

3.2.4.7 PAGO DE HONORARIOS

A Reporte de p-liza DI ;

A Documento financiero;

A Relaci-n de documentaci-n soporte;

A Registro de contrato;

A CFDI ;

A Vvalidaci-n ante el SAT;

A XML i mpreso;

A Original y/ o copi a cerandoflo estaleaido@reln con

seccion 1.2.2 Especificas para la liberacion de los recursos, inciso s);

CF

v)
~
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A Copia del dictamen emitido por | a DGDO.

3.2.4.8 APOYOS ECONOMICOS.

A Reporte de p-liza DI ;
A Documento financiero;
A Relaci-n de documentaci-n soporte;

ADocumentos relativos a los mecanismos establecidos en las reglas de operacion
del programa;

A Dictamen emitido por el comit® seg¥n
o el titular de URG facultado para ejecutar el programa, y documentacion que
soporte la entrega del apoyo;

A Copia de | a identificaci-n oficial v
A Copia de | a CURP.

3.2.4.9 DEUDA PUBLICA.
3.2.4.9.1 AMORTIZACION DE LA DEUDA PUBLICA.
A Documento fi
A Relaci - -n de

A Documento d

al fideicomiso;
A Documento fehaciente que acredite el

nancier o,;
documentaci -n soporte;
e sde la ingtitucion lmancaria que etayga el crédito,

3.2.4.9.2 INTERESES DE LA DEUDA PUBLICA

A Reporte de p-liza DI;

A Documento financiero;

A Relaci-n de documentaci-n soporte;
A Do c ume nititad dd pagosde la institucién bancaria que otorga el crédito,
al fideicomiso;

A Documento fehaciente que acredite el

3.2.4.9.3 SANEAMIENTO DEUDA PUBLICA (AMORTIZACION).

| o

g e

pa

pa

I

[{an}

[{an)
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A Documento financiero;

A Relaci-n de documentaci-n soporte;

A Re por tizm Dlden la puallse refleja el reintegro de recursos a la cuenta
bancaria del Ramo 28 Participaciones Federales;

A Copia de |l a p-liza de egresos con su do
los recursos del Ramo 28 Participaciones Federales, que se estan saneando.

3.2.4.9.4 SANEAMIENTO DEUDA PUBLICA (INTERESES).

A Reporte de p-liza DI;

A Reportes de p-lizas DI, una en | a que s
Ramo 28 y la otra en donde se refleja la disminucion al Gasto del Ramo 28;

A Do mio financiero;

A Relaci-n de documentaci-n soporte;

A Copia de Il a p-liza de egresos con su do
los recursos del Ramo 28 Participaciones Federales, que se estan saneando.

3.2.4.9.5 PAGO DE HONORARIOS FIDUCIARIOS.

A poee de poliza DI;

A Documento financiero;

A Relaci-n de documentaci-n soporte;

A  Estado de cuenta bancario del fideicomi d
A Registro del contrato;

A Copia simple del contrato.

4. TITULO IV GASTOS INSTITUCIONALES ¢..
4.1. AYUDA PARA LENTES.

El apoyo para lentes es solicitado por el Sindicato para el personal sindicalizado
por Unica ocasion de manera anual, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, y
se libera a través del formato DGPGP-16 solicitud de liberacion de recursos de la
Coordinacion de Organismos y Participaciones a Municipios adjuntando lo
siguiente:

D
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A EI f or malb soliciiu dred@deracion de recursos de la Coordinacion de

Organismos y Participaciones a Municipios debera contener nombre y firma del
Sindicato (recibe) y del director general de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracion (solicita y visto bueno);

A  Comprobante Fiscal Digital por I nternet

agregando en el concepto la clausula correspondiente establecida en las
Condiciones Generales de Trabajo del Sindicato, para dicha prestacion;
A Verificaci-n del SAT y XML (enviar
electronico que determine la Coordinacion de Organismos y Participaciones a
Municipios);

Copia del a n e xeas Geheraleks deslraliajo dotide se especifiqgue
esta prestacion; y,

ar c

A Enviar en archivo PDF toda | a document a

determine la Coordinacion de Organismos y Participaciones a Municipios.
4.2 BECAS PARA LOS HIJOS DE TRABAJADORES DEL PODER EJECUTIVO.

Los apoyos de becas para los hijos del personal sindicalizado son solicitados por
el Sindicato de manera mensual de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, y se
libera a través del formato DGPGP-16 solicitud de liberacion de recursos de la
Coordinacion de Organismos y Participaciones a Municipios adjuntando lo
siguiente:

A EI f or malb soliciu dred@eracion de recursos de la Coordinacion de
Organismos y Participaciones a Municipios, deberd contener nombre y firma del
Sindicato (recibe) y del director general de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracién (solicita y visto bueno).

A  Comprobante Fiscal Digital por I nternet

agregando en el concepto la clausula correspondiente establecida en las
Condiciones Generales de Trabajo del Sindicato, para dicha prestacion.

A verificaci-n del SAT y XML (Enviar
electrénico que determine la Coordinaciéon de Organismos y Participaciones a
Municipios).

A Listado del per sonal sindicalizado
el nimero de empleado, nombre completo y el monto de la beca, el cual debera

ar c

bene
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estar debidamente suscrito por el Sindicato y por el director general de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracion;

A Copia del anexo de |l as Condiciones Gene
esta prestacion;
A Enviar en archivo PDF toda |l a document a
determine la Coordinacion de Organismos y Participaciones a Municipios.
4.3 PAGO DE MARCHA.
Los pagos de marcha son solicitados por la DGRH de la Secretaria de
Administracion, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, y se libera a través
del formato DGPGP-16 solicitud de liberacion de recursos de la Coordinacion de
Organismos y Participaciones a Municipios adjuntando lo siguiente:
A EI f o r malb eolicilu® eedilferacion de recursos de la Coordinacion
de Organismos y Participaciones a Municipios deberd contener nombre y firma
del beneficiario (recibe) y del director general de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracién (solicita);
A Copia del recibo o CFDI expedido por
nombre del finado;
A Copia de Identificaci-n oficial vigent
ACopia del acta de defuncion;
A Copia del CURP beneficiario;
A Copia del % timo tal-n de pago del fin
A Copia de Identificaci-n oficial vigent
A Copia de comprobante de parentesco;
A  Enviar en archivo PDF t odeorreb alecthoicou me n {

que determine la Coordinacién de Organismos y Participaciones a Municipios.
4.4. AYUDA PARA GASTOS FUNERARIOS.

Es solicitado por el Sindicato para el personal sindicalizado por Unica ocasion de
manera anual, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, y se libera a través del
formato DGPGP-16 solicitud de liberacién de recursos de la Coordinacion de
Organismos y Participaciones a Municipios, adjuntando lo siguiente:

I

11%

11%
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A EI f or malb eolicilu® eedilseracion de recursos de la Coordinacion

de Organismos y Participaciones a Municipios, deberd contener nombre y firma
del Sindicato (recibe) y del director general de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracién (solicita y visto bueno);

A Comprobante Fi scal DIDPpogla damtidad total del gasiof e r n e

agregando en el concepto la clausula correspondiente establecida en las

Condiciones Generales de Trabajo del Sindicato, para dicha prestacion;

A Verificaci-n del SAT y XML (Enviar
electronico que determine la Coordinacion de Organismos y Participaciones a

Municipios);

Copia del anexo de |l as Condiciones

especifique esta prestacion;

A Enviar en archivo PDF toda | alectdhoiacou me n f

que determine la Coordinacién de Organismos y Participaciones a Municipios.
4.5 GASTOS EXTRAORDINARIOS Y COMPLEMENTARIOS.

En este concepto se consideran gastos como apoyos diversos al Sindicato, gastos
de operatividad de la Residencia del Gobernador, gastos de alimentacion por
tiempo extra de trabajadores de la Secretaria de Administracién, gastos de
operacion administrativa del Consejo Ciudadano para el Desarrollo Social,
aportacion unilateral a la Comision Nacional de Gobernadores (CONAGO) y todos
aguellos que estén debidamente autorizados.

4.5.1 APOYOS DIVERSOS AL SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES DEL
PODER EJECUTIVO Y ENTIDADES PARAESTATALES DEL ESTADO DE
MORELOS.

Son solicitados por el Sindicato para el personal sindicalizado, de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal, y se libera a través del formato DGPGP-16 solicitud
de liberacion de recursos de la Coordinacién de Organismos y Participaciones a
Municipios, adjuntando lo siguiente:

ar

G¢

—+
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A EI f or malb soliciu e @leracion de recursos de la Coordinacion de
Organismos y Participaciones a Municipios debera contener nombre y firma del
Sindicato y del DGRH,;

A  Comprobante Fiscal Digital por I nternet

agregando en el concepto la clausula correspondiente establecida en las
Condiciones Generales de Trabajo del Sindicato, para dicha prestacion;
A VvVerificaci-n del SAT y XML (Enviar
electronico que determine la Coordinacion de Organismos y Participaciones a
Municipios);

Copia del anexo de | as Condiciones
especifique esta prestacion;

A Enviar en archivo PDF toda |l a document a

determine la Coordinacion de Organismos y Participaciones a Municipios.

4.5.2 GASTOS EROGADOS DE LOS ALIMENTOS GENERADOS POR TIEMPO
EXTRAORDINARIO DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

Son solicitados por la Direccion General de Servicios de la Secretaria de
Administracion, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, y se libera a través
del formato DGPGP-16 solicitud de liberacion de recursos de la Coordinacion de
Organismos y Participaciones a Municipios, adjuntando lo siguiente:

A EI f or malb eoliciu® eedilferacion de recursos de la Coordinacion
de Organismos y Participaciones a Municipios, debera contener nombre y firma
del titular de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo (visto bueno) y del
director general de Servicios ambos de la Secretaria de Administracion (solicita
y recibe).

A Compar at ideaimahtaciop delgperiodo anterior y actual.

A Listado de |l os trabajadores debidament
A  Enviar en archivo PDF toda | a document

gue determine la Coordinacién de Organismos y Participaciones a Municipios.

4.5.3 GASTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RESIDENCIAS OFICIALES.

Ge

C
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Se solicita mediante una Ministracion de Recursos generada en el SIGEF emitida
por la Direccion General de Residencias Oficiales de la Oficina de la Gubernatura,
adjuntando el DGPGP-20 formato de recibo simple-ministracion de recursos,
debidamente requisitado e identificacion oficial vigente del beneficiario.

Posteriormente la Oficina de la Gubernatura presenta la comprobacion de gastos
de acuerdo a lo siguiente:

A Reporte de p-liza DI
A Co macribrode Recursos (CR) generada en el SIGEF, firmada por el
director general de Residencias Oficiales.

A Relaci-n de documentaci-n soporte
A Copia de |l a Ministraci-n de Recurs
A CFDI Es comprobatorios, i ncMLuyustificdomn
del gasto.

A Enviar en archivo PDF toda |l a doc

gue determine la Coordinacién de Organismos y Participaciones a Municipios.
4.5.4 CONSEJO CIUDADANO PARA EL DESARROLLO SOCIAL.

Son solicitados por el Secretario Ejecutivo del Consejo Ciudadano para el
Desarrollo Social con visto bueno de la Secretaria de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal, y se libera a través del formato DGPGP-16 solicitud de liberacion de
recursos de la Coordinacion de Organismos y Participaciones a Municipios,
adjuntando el recibo simple de recepciéon de recursos firmado por el secretario
técnico.

4.5.5 APORTACION UNILATERAL PARA LA CONFERENCIA NACIONAL DE
GOBERNADORES (CONAGO).

Son solicitados por la Unidad de Coordinacion Hacendaria, de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal, y se libera a través del formato DGPGP-16 solicitud
de liberacion de recursos de la Coordinacién de Organismos y Participaciones a
Municipios, adjuntando el CFDI, XML (Enviar archivo en carpeta encriptada al

os (
Ver

ume nt

MR)
i f i
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correo electronico que determine la Coordinacién de Organismos y Participaciones
a Municipios) y verificacion del SAT.

Enviar en archivo PDF toda la documentacion anterior, al correo electronico que
determine la Coordinacion de Organismos y Participaciones a Municipios.

4.6 APORTACIONES SOCIALES Y AYUDAS ECONOMICAS.

Son autorizados por el titular de la Oficina de la Gubernatura o por quien delegue
la facultad, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, a favor de la persona a
quien se le otorgue el apoyo, adjuntando lo siguiente:

Personas Fisicas:
A Reporte de p-liza DI;
A Documento financiero;

A Original de | a petici-n de apoyo econ-

Estado de Morelos debidamente firmada;

A Original de | aientogortklaapoyoetorgaga; dirjidacal @
Gobernador del Estado de Morelos debidamente firmada;

A  Recibo simple de |l os beneficiarios don
del apoyo econdmico (que contenga nombre completo del beneficiario,
domicilio, folio segun sea el caso de identificacion oficial vigente del beneficiario

y namero telefénico);

A Copia Il egible de |l a i dentificaci - -n o]
Pasaporte);

A Copia del Registro Federal de Contri bu
A Co pi alavd @nica de Registro de Poblacion (CURP);

A Comprobante de domicilio;

A Adjuntar en el sistema SIGEF, archivo

Personas morales
A Reporte de p-liza DI;
A Documento financiero;
A Original de | a pdanrco dirgidanal @. éGobarpadoy del e ¢ o n
Estado de Morelos debidamente firmada;

de

/ e n

> D F
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A Original de | a carta de agradecimiento p
Gobernador del Estado de Morelos debidamente firmada,;
A Recibo simple del b ean la fecepciéradelirezursd deh d e man i
apoyo econdémico;
A Copia de acta constitutiva de | a persohfa
A Copia de Constancia de Situaci-n Fiscal;
A Copia del Registro Federal de Contribuyen
A Copia |l egibl e dialvidgeate deldepresentante legalici - n o f i
A Comprobante de domicilio;
A  Comprobante Fiscal Digital por Interne (
A  Adjuntar en el sistema S| GEF, archivo PDF

4.7 CONSEJO CIUDADANO ESTATAL PARA LA SEGURIDAD PUBLICA Y
PROCURACION DE JUSTICIA.

Son solicitados por el Consejo Ciudadano Estatal para la Seguridad Publica y
Procuracion de Justicia, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, y se libera a
través del formato DGPGP-16 solicitud de liberacion de recursos de la
Coordinacion de Organismos y Participaciones a Municipios, adjuntando el
formato DGPGP-20 formato de recibo simple-ministracibn de recursos e
identificacion oficial vigente del beneficiario.

Posteriormente el Consejo Ciudadano debe presentar la Comprobacion de Gastos
de acuerdo a lo siguiente:

A Comprobaci -n de R e €1 fosnats de (c@nipiobacdis BeG P
recursos de la Coordinacibn de Organismos y Participaciones a Municipios,
firmada por el titular del Consejo Ciudadano.

ARelacion de documentacion comprobatoria del gasto, debidamente firmada.

A Copi a del f 46 svdicitual deDI|B&EEBIBEN de recursos de la
Coordinacion de Organismos y Participaciones a Municipios a comprobar.

A CFDI Es compr obat oficacionsdel SATnXML (@nwiarmardhovoenV e r i
carpeta encriptada al correo electrénico que determine la Coordinacion de
Organismos y Participaciones a Municipios), y justificacion del gasto.
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A  Enviar en archivo PDF toda | a tdnccquenent alc i

determine la Coordinacion de Organismos y Participaciones a Municipios.
4.8 ESTIMULOS POR ANOS DE SERVICIO.

Son solicitados por el Sindicato para el personal sindicalizado, de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal, y se libera a través del formato DGPGP-16 solicitud
de liberacion de recursos de la Coordinacién de Organismos y Participaciones a
Municipios, adjuntando lo siguiente:

A EI f or malb eoliciu® &Gilleracion de recursos de la Coordinacion
de Organismos y Participaciones a Municipios, debera contener nombre y firma
del Sindicato y del DGRH.

A CFDI, XML (enviar archivo en carpeta

determine la Coordinacién de Organismos y Participaciones a Municipios) y
verificacion ante el SAT; agregando en el concepto la clausula correspondiente
establecida en las Condiciones Generales de Trabajo del Sindicato, para dicha
prestacion.

A Listado gue contenga nY¥asmer o de e mp

correspondiente a los afos de servicio de los trabajadores, el cual deberé estar
debidamente suscrito por el Sindicato y por el DGRH

A Copia del anexo de |l as Condiciones
especifique esta prestacion.

A  Enviar en archivo PDF toda | a docume
gue determine la Coordinacién de Organismos y Participaciones a Municipios.

4.9 AYUDA PARA UTILES ESCOLARES

Son solicitados por el Sindicato para el personal sindicalizado, de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal, y se libera a través del formato DGPGP-16 solicitud
de liberacion de recursos de la Coordinacién de Organismos y Participaciones a
Municipios, adjuntando lo siguiente:

G ¢

n
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A EI f or malb eolicilu® eedilkeracion de recursos de la Coordinacion

de Organismos y Participaciones a Municipios, debera contener nombre y firma
del Sindicato y del DGRH
A CFDI, XML (enviar archivo en carpeta [enc
determine la Coordinacién de Organismos y Participaciones a Municipios) y
verificacion ante el SAT; agregando en el concepto la clausula correspondiente
establecida en las Condiciones Generales de Trabajo del Sindicato, para dicha
prestacion.
A Copia del anexo de |l as Condiciones Ge¢ne
especifique esta prestacion.
Enviar en archi vo Pianteriorpa eorreb alectboicou me nf a c
que determine la Coordinacién de Organismos y Participaciones a Municipios.

4.10 GASTOS DE INGRESOS PROPIOS.

Son solicitados por el ente publico correspondiente, de acuerdo a los ingresos
efectivamente recaudados, y se libera a través del formato DGPGP-16 solicitud de
liberaciébn de recursos de la Coordinacion de Organismos y Participaciones a
Municipios, adjuntando lo siguiente:

A En su caso CFDI, XML (enviar archivo| el
electrénico que determine la Coordinacién de Organismos y Participaciones a
Municipios) y verificacién ante el SAT;

A Oficio emitido por | a Direcci-n Gener gl
notificaron los ingresos recaudados.
A Enviar en archi vo P DHteriorpal eorreb alectthoicou me n{ a c
gue determine la Coordinacién de Organismos y Participaciones a Municipios.

Ejemplo de los recursos: Impuesto sobre hospedaje, balnearios, impuesto sobre
erogaciones por remuneraciones al trabajo personal, fondos auxiliares del Poder
Judicial y del Tribunal de Justicia Administrativa, Multas Administrativas de
Servicios de Salud.

5. TITULO V TRANSFERENCIA DE RECURSOS A ENTES PUBLICOS.
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5.1 TRANSFERENCIAS ESTATALES.

Se refiere a las transferencias de recursos que se realizan a los entes publicos de
acuerdo a la asignacion y/o adecuacion presupuestal autorizada, de conformidad
al calendarizado remitido via oficio a la Secretaria de Hacienda.

Para la liberacion de recursos, deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Formato DGPGP-16 solicitud de liberacion de recursos de la Coordinacion de
Organismos y Participaciones a Municipios, debidamente requisitado.

b) Anexar el CFDI, Validacion del SAT y archivo XML (enviar archivo en carpeta
encriptada al correo electrénico que determine la Coordinacién de Organismos
y Participaciones a Municipios); el concepto debera coincidir con el colocado en
el formato DGPGP-16.

c) Enviar en archivo PDF el formato DGPGP-16 solicitud de liberacion de
recursos de la Coordinacion de Organismos y Participaciones a Municipios,
CFDI y validacion del SAT al correo electronico que determine la Coordinacién
de Organismos y Participaciones a Municipios.

5.2 TRANSFERENCIAS FEDERALES.

Son aquellos recursos que recibe de la federacion el estado, que estan destinados
a un fin especifico, entre los cuales se encuentran las aportaciones federales a
que se refiere el Capitulo V de la Ley de Coordinacion Fiscal, la cuota social y la
aportacion solidaria federal previstas en el Titulo Tercero Bis de la Ley General de
Salud, los subsidios, convenios de reasignacion y demas recursos con destino
especifico que se otorguen en términos de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Son solicitados por el ente publico correspondiente, de acuerdo con la ministracién
de los recursos realizada por la federacion, y se libera a través del formato
DGPGP-16 solicitud de liberacién de recursos de la Coordinacién de Organismos
y Participaciones a Municipios, adjuntando lo siguiente:
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a) Formato DGPGP-16 solicitud de liberacion de recursos de la Coordinacion de
Organismos y Participaciones a Municipios, debidamente requisitado.

b) Anexar el CFDI, Validacion del SAT y archivo XML (enviar archivo en carpeta
encriptada al correo electrénico que determine la Coordinacién de Organismos
y Participaciones a Municipios); el concepto debera coincidir con el colocado en
el formato DGPGP-16.

c) Copia de la consulta bancaria de los recursos ministrados por la federacion.
d) Enviar en archivo PDF el formato DGPGP-16 solicitud de liberacion de
recursos de la Coordinacién de Organismos y Participaciones a Municipios,
CFDI, validacion del SAT y consulta bancaria al correo electrénico que
determine la Coordinacion de Organismos y Participaciones a Municipios.

6. TITULO VI DEVOLUCIONES DE INGRESOS.

Son solicitadas por la DGR, y se libera a través del registro extrapresupuestal
dentro del SIGEF, adjuntando lo siguiente:

co

A Original de |l a solicitud deiend@meacion c i
del motivo y los datos de la péliza a devolver, y en su caso los datos de la pdliza
correcta,

A Copia de p-liza a devolver y p-liza

A ldentificaci-n oficial vigente, CURP vy

A Resumen de lvolverocant las comceptbs y montos a considerar
debidamente firmada por la persona que elaboro, de la Subdireccién de
Recaudacion (reviso) y del director general de Recaudacion (visto bueno).

7. TITULO VIl PARTICIPACIONES Y APORTACIONES A MUNICIPIOS.
7.1 PARTICIPACIONES FEDERALES DEL RAMO 28.

Las participaciones federales a municipios son los recursos que tienen derecho a
recibir en términos de la normatividad aplicable, y que son comprobados a través
de la entrega del CFDI, XML (enviar archivo en carpeta encriptada con terminacion
ZIP al correo electrénico que determine la Coordinacion de Organismos y
Participaciones a Municipios) y validacion del SAT.

67de119
Aprobacion 2022/12/01
Publicacion 2022/12/14
Vigencia 2022/12/15
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6149 Ti erra y Libertado



SUIENES TA- T

=
=
=
=

Manual de Normas para el Gasto Publico diciembre 2022

=
=~
=
=
=
>

ZILVT SNV — —
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto original
M O R E LOS Direccién General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

El CFDI debera contener los nombres y firmas del presidente municipal y el
tesorero, asi como los sellos oficiales.

Enviar en archivo PDF CFDI y validacion del SAT al correo electronico que
determine la Coordinacion de Organismos y Participaciones a Municipios.

7.2 APORTACIONES FEDERALES DEL RAMO 33.

Las aportaciones federales a municipios son los recursos que tienen derecho a
recibir en términos de la normatividad aplicable, y que son comprobados a través
de la entrega del CFDI, XML (enviar archivo en carpeta encriptada con terminacion
ZIP al correo electronico que determine la Coordinacion de Organismos y
Participaciones a Municipios) y validacion del SAT.

El CFDI debera contener los nombres y firmas del presidente municipal y el
tesorero municipal, asi como los sellos oficiales; ademas de la firma de revisé del
titular de la Direccién General de Coordinacién de Programas Federales.

Enviar en archivo PDF el CFDI y Validacion del SAT al correo electrénico que
determine la Coordinacion de Organismos y Participaciones a Municipios.

Cuando existan adeudos a la Comision Nacional del Agua (CONAGUA) con cargo
a los Municipios, se afectara el Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de
los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(FORTAMUN) y sera solicitado por la Direccion General de Coordinacion de
Programas Federales adjuntando lo siguiente:

a) Formato DGPGP-16 solicitud de liberacion de recursos de la Coordinacion de
Organismos y Participaciones a Municipios, debidamente requisitado;
b) Linea de Captura.

7.3 APORTACIONES ESTATALES.
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Las Aportaciones Estatales a municipios corresponden al Fondo de Aportaciones
Estatales para el Desarrollo Econémico (FAEDE) en términos de la normatividad
aplicable, y que son comprobados a través de la entrega del CFDI, XML (enviar
archivo en carpeta encriptada con terminacion ZIP al correo electrénico que
determine la Coordinacion de Organismos y Participaciones a Municipios) vy
validacion del SAT.

El CFDI debera contener los nombres y firmas del presidente municipal y el
tesorero, asi como los sellos oficiales.

Enviar en archivo PDF el CFDI y Validaciéon del SAT al correo electronico que
determine la Coordinacion de Organismos y Participaciones a Municipios.

8. TITULO VIII MINISTRACION DE IMPUESTOS ESTATALES A MUNICIPIOS.
8.1 MINISTRACION DE IMPUESTOS ESTATALES.

La liberacion de estos recursos, dependerd de los ingresos efectivamente
recaudados, y que son comprobados a través de la entrega del CFDI, XML (enviar
archivo en carpeta encriptada con terminacion ZIP al correo electronico que
determine la Coordinacion de Organismos y Participaciones a Municipios) y
validacion del SAT.

Ejemplo: Impuesto sobre Espectaculos, Rifas y Sorteos, Impuesto Sobre
Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal (ISERTP).

Copia del oficio emitido por la DGR mediante el cual se notificaron los ingresos
recaudados para el caso del impuesto sobre espectaculos, rifas y sorteos; y oficio
emitido por la Unidad de Coordinacion Hacendaria para el Impuesto Sobre
Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal (ISERTP).

Enviar en archivo PDF toda la documentacion anterior, al correo electrénico que
determine la Coordinacion de Organismos y Participaciones a Municipios.

9. TITULO IX GASTO DE CAPITAL.
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9.1 CONTROL PRESUPUESTAL.
9.1.1 SUFICIENCIA PRESUPUESTAL-GASTO DE CAPITAL.

La emisidon de la suficiencia presupuestal de Gasto de Capital estara sujeta a la
previa autorizacion de la clave de cartera por parte de la DGEPI, con excepcion de
los recursos que se destinaran al Capitulo 7000 inversiones financieras y otras
provisionesS.

Cabe mencionar que los recursos de Gasto de Capital (Inversion Publica)
comprenden los capitulos 5000, 6000 y 7000, ademas de los recursos que se
transfieran a los entes publicos con afectacion al Capitulo 4000 y 8000 que tengan
como objeto la realizacion de infraestructura y/o equipamiento.

Una vez que se tenga la respectiva clave de cartera podra remitir la solicitud de
suficiencia presupuestal al titular de la Coordinacion de Programacion vy
Presupuesto, con los siguientes requisitos:

/ a s

A Nombre del proyect o;
A Monto de |l os recursos;
A Cdda la dependencia ejecutora;
A Clave de | a URG;
A Clave de cartera autorizada;
A  Presupuesto detallado con sus respect:i
A Correo electr-nico en el cual se notif
Para el caso de los recursos del Capitulo 7000 podran enviar la respectiva
solicitud en cuanto lo requieran, ya que estan exceptuados del registro de la clave
de cartera.
La autorizacion estara condicionada a la disponibilidad que tenga en el techo
presupuestal asignado de la dependencia ejecutora en Gasto de Capital dentro del
Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Morelos publicado en el
Periddico Oficial Tierra y Libertad, y en su caso a la adecuacion presupuestal que
sea autorizada.
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9.1.2 ADECUACIONES PRESUPUESTALES-GASTO DE CAPITAL.

La solicitud de adecuacién presupuestal debera ser dirigida al titular de la
Secretaria de Hacienda, con los siguientes requisitos:

Nombre del proyect o,;
Monto de | os recursos;
Clave de | a dependencia ejecutor a;

Clave de | a URG;
C| a caeteradaatorizada, con excepcién a los recursos del capitulo 7000
este requisito no aplica.

T> T T T To

A Presupuesto detallado con sus respect:i

el clasificador por objeto del gasto emitido por el CONAC;

A En caso desogmogendarnde una aportacion de terceros debera
anexar el convenio de colaboracion, el acuerdo de autorizacion, la apertura de
cuenta bancaria, el comprobante del depdsito de los recursos y el respectivo
CFDI;

A Correo el ectr - ni cadaasignaciéndel prayacto. se n

9.1.3 ASIGNACION DE NUMERO DE PROYECTO-GASTO DE CAPITAL

La asignacion del nimero de proyecto dentro del Sistema Contable denominado
Sistema Integral de Gestion Financiera (SIGEF), sera notificada via correo
electrénico, con la finalidad de que la URG realice el registro de la cédula béasica y
expediente técnico de conformidad con la suficiencia y/o adecuaciéon presupuestal
otorgada.

En caso de que los recursos provengan de Gasto Corriente para aplicarse en
Gasto de Capital dentro del Capitulo 5000 bienes muebles, inmuebles e
intangibles, la dependencia ejecutora debera contar con la clave de cartera
autorizada por la DGEPI, para estar en condiciones de solicitar la asignacion del
proyecto en el Sistema Integral de Gestion Financiera (SIGEF) a través del
DGPGP-18 formato de creacion de proyecto gasto de capital, el cual debera ser
remitido al correo electrénico que determine la Coordinacion de Inversién Publica y
Recurso Federalizado en formato PDF y Excel debidamente requisitado.

otif
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9.1.4 APROBACION DE PROYECTO RECURSOS DE GASTO DE CAPITAL.

La aprobacion del proyecto asignado se visualizara hasta contar con las
validaciones por parte de la Unidad de Planeacion y la Coordinacion de
Programacion y Presupuesto dentro del Modulo de Presupuesto del Sistema
Integral de Gestion Financiera (SIGEF); por lo que la URG debera estar
monitoreando el estado del proyecto, para que, una vez aprobado de inicio a las
gestiones necesarias para presentar los documentos financieros.

9.1.5 TRANSFERENCIA DE RECURSOS-GASTO DE CAPITAL.

En caso de no contar con recursos disponibles en alguna partida especifica dentro
de algun proyecto aprobado, podra solicitar las transferencias correspondientes
entre las partidas especificas, a través del DGPGP-17 formato de transferencia de
recursos gasto de capital y recursos federalizados, el cual debera ser remitido al
correo electrénico que determine la Coordinacion de Inversion Publica y Recurso
Federalizado en formato PDF y Excel debidamente requisitado.

En caso de que tengan recursos que provengan del presupuesto asignado en
Gasto Corriente y quieran ser destinados al capitulo 5000, deberan contar
previamente con la clave de cartera autorizada, y tener el proyecto aprobado
dentro del SIGEF en Gasto de capital, para que estén en posibilidades de remitir
debidamente requisitado el DGPGP-17 formato de transferencia de recursos gasto
de capital y recursos federalizados.

9.2 DEL EJERCICIO DEL GASTO.
Para efectos del tramite de liberacion de recursos ante la DGPGP debera cumplir
con la documentacién soporte que se detallard méas adelante y observar lo

siguiente:

Los tramites con afectacion al Capitulo 6000, los Comprobantes Fiscales Digitales
por Internet (CFDI’s) deberan indicar:
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a) Indicar el numero contrato y nombre de la obra de acuerdo con el oficio de
autorizacion (suficiencia presupuestal y/o adecuacion presupuestal);

b) Numero de estimacidn consecutivo, porcentaje de avance fisico, periodo de
estimacion de los trabajos ejecutados, en caso de ser la Ultima estimacion,
deber8 contener | a | eyenda fiesti maci
c) Especificacién de importes y deducciones plenamente identificados.

d) Nombre(s) completo(s), puesto(s) y firma(s) autografa(s) del titular de la URG
y el representante legal, que autoriza(n) que se tramite el pago.

e) En el desarrollo de las obras, la dependencia o entidad ejecutora sera
directamente responsable de que las estimaciones se formulen con la
periodicidad establecida en la ley de la materia y de que el contratista las
presente en tiempo y forma, para su autorizaciéon y tramite de pago.

f) En los casos de terminacion anticipada, suspension definitiva y rescision de
contratos, para la adjudicacibn de los trabajos pendientes de ejecutar y
recuperacion de los anticipos pendientes de amortizar se procedera conforme a
lo establecido en los articulos 61, 62, 63 y 64 de la Ley de Obra Publica y
Servicios Relacionados con la misma del Estado de Morelos y 61, 62 y 63 de la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (federal).

9.2.1 DOCUMENTACION SOPORTE.
9.2.1.1. OBRAS POR CONTRATO.

Son compromisos de pago de obra publica y servicios relacionados con la misma
reconocidos mediante instrumentos juridicos celebrados con personas fisicas y/o
morales.

9.2.1.1.1. ANTICIPO.

A Dmenio Financiero, en el campo del concepto del documento debera
contener |l o siguiente: Siglas #nAGCo,
acuerdo a | o indicado en el inciso J

|l os recur sos o0) ,procedfencea delosdeeursoshnimero consecutivo
del trdmite por proyecto;

o —

— T

a p a
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A Relaci-n de |l a documentaci-n soporte, en
enlistar la documentacién que se adjunta;
A CFDI ;
A VvValidaci-n ante el SAT;
A XML i mpreso;
A Cont rnalty oonvenioimgdificatorio (en caso de aplicar);
A Original y copia de |l a fianza de anticilpo,
del anticipo otorgado al contratista mas el IVA, y estar vigente hasta la total
amortizacion del anticipo;
A Val ideaEianzan
A Original y copia de |l a fianza de cumpl i|mi €
por ciento del monto total del importe contratado, mas el IVA, y permanecera
vigente hasta la ejecucion total de los trabajos contratados y garantizados de
acuerdo a la normatividad,;
A Vvalidaci-n de |l a fianza;
AL En caso de pagar un anticipo a contratifst

del contrato, este debera de venir acompafado de copia del oficio de autorizacion
suscrito por el titular de la Secretaria de Obras Publicas, esto de conformidad a la
ley en la materia;

A En caso de pagar un anticipo de obra qgue
recursos, debera anexar el desglose conforme a los recursos autorizados, que
contenga:
A Nombre de | a URG;
A P rdenciaede los recursos;
A N¥mero y nombre del proyecto y obra respe
A Mont o aprobado par a ejecutar el proygqct
financiamiento y la procedencia de recursos;
A Monto y n¥mero del contr atimancigmieato yild ent i [f i g
procedencia de recursos;
A Monto del pago seg¥%n el concepto que ident
A Nombre del responsabl e administrativo |qui
financiera.
9.2.1.1.2 ESTIMACION ORDINARIA.
74de 119

Aprobacion 2022/12/01

Publicacion 2022/12/14

Vigencia 2022/12/15

Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6149 Ti erra y Libertado



SUIENES TA- T

=
=
=
=

Manual de Normas para el Gasto Publico diciembre 2022

=
=~
=
=
=
>

ZILVT SNV — —
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto original
M O R E LOS Direccién General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

A R e pde potiza DI;

A Documento financiero, en el campo del conc
|l o siguiente: Siglas AGCO, ti po de document ¢
i ndi cado en el inciso J del apartado Nelsp
recursoso ) , nYamer o de obr a, procedencia de | o$
trdmite por proyecto;

A  Relaci-n de |l a documentaci-n soporte, en
enlistar la documentacién que se adjunta;

A CFDI ;

A VvValidaci -n ante el SAT;
A XML sompr e

A Resumen y/o control de estimaciones, delber
del:

A Titular de |l a URG de |l a Secretar2a de OBbra
A Residente de obra de | a Secretar2a de OBbr a
A Apoderado, representantelconeagstal o admini gtr
AL En caso de pagar una estimaci-n de obral q
de recursos, deberé anexar el desglose conforme a los recursos autorizados, que

contenga:

A - Nombre de | a URG,

A Procedencia de |l os recursos;

A N¥mer o vy nogenidbyrobra rdspdctivgmente;

A Monto aprobado para ejecutar el proyecito

recursos;

A Monto y n¥mero del contrato que identififlqu
A Monto del pago seg¥n el conadepectussospue i dent

A Nombre del responsabl e administrativo |qui
financiera;

A  Convenio modificatorio original (en casoqg d
A En caso de ser estimaci-n 1 (sin anticipo)

original y convenio modificatorio (en caso de aplicar), original y copia de la fianza
de cumplimiento, la cual debera otorgarse por el 10 por ciento del monto total del
importe contratado, mas el IVA, y permanecera vigente hasta la ejecucion total de
los trabajos contratados y garantizados de acuerdo a la normatividad y la
validacion de la fianza.
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9.2.1.1.3 ESTIMACION FINIQUITO.

A Reporte de P-liza DI ;
A Documento Financiero, en el campo del C
contener |l o sigui ent e :ocurehtgG lnknero deGCFOI, (det | po | de
acuerdo a |l o indicado en el inciso J del a p a
|l os recursoso), nYamer o de obr a, procedenc)| a
del trdmite por proyecto;
A Relaci-n de | a rteoanelncampb aocréspondierseodebera
enlistar la documentacién que se adjunta;
A CFDI ;
A validaci-n ante el SAT;
A XML i mpreso;
A Resumen y/o control de estimaciones, delber
del:
A Titular de | a URGrastPéblicasa Secretarz2a de Ot
A Residente de obra de | a Secretar2a de OBbr a
A Apoderado, representante |l egal o adminigtr
A Act a -recepridnaglaobra (original);
A Original y copia de | a fi aotargarsedpereM0®d ci os| oc
por ciento del monto total del importe ejercido y permanecera vigente por doce
meses contados a partir de la elaboracion del acta de entrega-recepcion de los
trabajos objeto de la obra, asi como de su terminacion financiera;
A Val rde lafanza;
A En caso de pagar una estimaci-n de obral q
de recursos, deberé anexar el desglose conforme a los recursos autorizados, que
contenga:
A Nombre de | a URG;
A Procedencia de | os recursos;
A N¥mer o vy rogenidbyrobra rdspdctivgmente;
A Mont o aprobado par a ejecutar el proyec:
financiamiento y la procedencia de recursos;
A Monto y n¥mero del contrato que identilflfig
procedencia de recursos;
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A Mo deltpago segun el concepto que identifique la fuente de financiamiento y la
procedencia de recursos;

A Nombre del responsabl e administrativo |qui
financiera;
A Convenio modificatorio original (en casg d

9.2.1.1.4 ESTIMACION UNICA FINIQUITO.

A Reporte de p-liza DI ;

A Documento financiero, en el campo del conc
|l o siguiente: Siglas AGCO, ti po de document ¢
i ndicado en el i nci s oificad pamh dd libeeagiGa rdé dod o filesp
recur soso) , nYamer o de obr a, procedencia dp |
trAmite por proyecto;

A Relaci-n de |l a documentaci-n soporte, en
enlistar la documentacién que se adjunta;

A Fol,

A Vvalidaci-n ante el SAT;

A XML i mpreso;

A Contrato original y convenio modificatorfio
A Original y copia de la fianza de cumpl i mi e
A validaci-n de |l a fianza;

A Original y copia de | a f i anagarsedgereldd ci os| 0c

por ciento del monto total del importe ejercido y permanecera vigente por doce
meses contados a partir de la elaboracion del acta de entrega-recepcion de los
trabajos objeto de la obra, asi como de su terminacion financiera;

Val idelafianza;n

A Resumen y/o control de estimaciones, delber
del:

A Titular de |l a URG de | a Secretar2a de Obr a
A  Residente de obra de | a Secretar2a de Obr a
A Apoderado, representranmcodelconeagstal o admini g¢tr
A Act a d-eecepcion de & ghaa (original);
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A En caso de pagar wuna estimaci-n de obral q
de recursos, deberé anexar el desglose conforme a los recursos autorizados, que
contenga:
A Nombr®VRGle | a
A Procedencia de | o0os recursos;
A N¥mero y nombre del proyecto y obra res;j
A Mont o aprobado par a ejecutar el proyegect

financiamiento y la procedencia de recursos;
A  Monto y n¥mero del @ dueriter de financigmierto yild ent i [f i g
procedencia de recursos;

A Monto del pago seg¥n el concepto que i dlent
procedencia de recursos;

A Nombre del responsabl e administrativo |qui
financiera.

Al término de la obra, el titular de la URG deberd solicitar via oficio a la DGPGP la
liberacion de las fianzas de anticipo y de cumplimiento de contrato. En el caso de
la fianza de vicios ocultos, se solicitara la liberacién una vez que haya prescrito su
vigencia.

9.2.1.1.5 TRANSFERENCIA A ORGANISMOS.

Ministracién de recursos con el objetivo de ser aplicados por el organismo en
infraestructura y/o equipamiento.

A Reporte de p-liza DI;
A Documento financiero, en el c a mp otenere | conc
|l o siguiente: Siglas AGCO, ti po de document ¢
i ndicado en el inciso J del apartado Aelsp
recur soso), nYamer o de obr a, procedencia dp |
tramite por proyecto.
A  Relaci-n de |l a documentaci-n soporte, en
enlistar la documentacién que se adjunta;
A  CDFI emitido por el organi smo;
A validaci-n ante el SAT;
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A XML i mpreso;

A Copia certificada del contrato;

A En caso drmstrasi@muetenga mas de una procedencia de recursos,
debera anexar el desglose conforme a los recursos autorizados, que contenga:

A Nombre de | a URG;

A Procedencia de |l os recursos;

A N¥mero y nombre del proyecto y obra respec
A Mont o oapanacefeatdr el proyecto que identifigue la fuente de
financiamiento y la procedencia de recursos;

A Monto y n¥mero del contrato que identilflfig
procedencia de recursos;
A Monto del pago seg¥n &fuentdafinadgemientoylae 1 degent
procedencia de recursos;
A Nombre del responsabl e administrativo |qui
financiera.

9.2.1.1.6 TRANSFERENCIA DE RECURSOS A MUNICIPIOS.

Ministraciéon de recursos con el objetivo de ser aplicados por el municipio en
infraestructura y/o equipamiento:

A Reporte de P-liza DI ;

A Documento financiero, en el campo del conc
|l o siguiente: Siglas AGCO, ti po de document ¢
indicado en el inci s o J del apartado Aespec?2fi cals
recur soso), nYamer o de obr a, procedencia dp |
tramite por proyecto;

A Relaci-n de |l a documentaci-n soporte, en
enlistar la documentacién que se adjunta;

A CDFI emitido por el municipio el cual dlebe

presidente municipal y el tesorero, asi como los sellos oficiales;
A validaci-n ante el SAT;
A XML i mpreso.

9.2.1.1.7 RETENCION DEL 1 AL MILLAR.
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A R eepde pdliza DI;

A Documento financiero, en el campo del conc
|l o siguiente: Siglas AGCO, ti po de document ¢
i ndi cado en el inciso J del apartado Nelsp
recur sos o) , nYamer o de obra (en su caso), proc
consecutivo del tramite por proyecto;

A Relaci-n de |l a documentaci-n soporte, en
enlistar la documentacién que se adjunta;

A Copia del Cdimasiéa wo anexatécnico.o o r

9.21.1.8 RETENCION DEL 2 AL MILLAR PARA EL INSTITUTO DE
CAPACITACION DE LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION (ICIC).

A Documento financiero, en el campo del conc
|l o siguiente: S dagumardo, niide@adel CEDI (deoacudrdo a lo

i ndicado en el inciso J del apartado Nelsp
recur soso) , nYamer o de obr a, procedencia dp |
trAmite por proyecto;

A Rel aci-n de | aporteoanelnrcampb aocréspondierseodebera

enlistar la documentacién que se adjunta;

A CDFI emitido por el l nstituto de Capacil|t act
(ICIC);

A Validaci -n ante el SAT;
A XML i mpreso.

9.2.1.2 OBRAS POR ADMINISTRACION DIRECTA.

Erogaciones que se realizan por parte de la Secretaria de Obras Publicas, para la
realizacion de un proyecto especifico, dentro del cual pueden afectar los Capitulos
2000, 3000, 5000 y 6000, esto siempre y cuando cumpla con lo establecido en el
Articulo 25 de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del
Estado de Morelos, y en el Articulo 70 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las Mismas (Federal).
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Estas erogaciones deben de realizarse bajo la normatividad aplicable de la
materia.

9.2.1.3 ADQUISICION DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES.

Para efectos del tramite de liberacion y comprobacion de recursos ante la DGPGP
debera de ser previamente registrado en el Moédulo de Gestion Financiera del
Sistema Integral de Gestidén Financiera (SIGEF), y cumplir con la documentacion
soporte que se detalla a continuacion:

9.2.1.3.1 PAGO A PROVEEDOR.

A Reporte de p-liza DI ;
A Documento financiero, en el campo del conc
lo siguiente: Siglas A GCo , tipo de document o, nY¥mer o d
i ndicado en el inciso J del apartado nelsp
recur soso) , nYamer o de obra (en su caso), pr
consecutivo del tramite por proyecto;
A Raoh de la documentacion soporte, en el campo correspondiente debera
enlistar la documentacién que se adjunta;
A Registro del contrato en SIGEF (en su caso
A CFDI (Certificado por Patrimonio y selladado
A Vvalidaci-n ante el SAT;
A XML i mpreso;
A Copia del pedido emitido por | a DGPAC en s
A Original yl o copia <certificada del colnt
establecido en la seccién 1.2.2 especificas para la liberacién de los recursos,
iNCiso s);
A Copia desenlsacasof i anza
A  Acta de entrega recepci-n y dem8s documgnt
entera satisfaccion en su caso.
En relacion a los tramites por concepto de adquisicidon de bienes inmuebles, la
documentacion soporte sera establecida de acuerdo al procedimiento de
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contratacion y adquisicion, con independencia del reporte de pdliza DI, documento
financiero y de la relacion de la documentacion soporte.

9.2.1.4 TRANSFERENCIAS A FIDEICOMISOS SIN ESTRUCTURA ORGANICA.
Recursos ministrados a Fideicomisos del Poder Ejecutivo sin estructura organica.

9.2.1.4.1 LIBERACION DE LOS RECURSOS.

A Reporte de p-liza DI;
A Documento financiero, en el campo del conc
|l o siguiente: Siglas AGCo, Ti p@acubrlo adla ¢ u me|nt ¢
i ndicado en el inciso J del apartado Nelsp
recur soso), procedencia de | os recur sos, n
proyecto;
A  Relaci-n de |l a documentaci-n soporte, en
enlistar la documentacién que se adjunta;
A Copia simple del convenio y/o contrato ¢on
A Copia simple del acta de sesi-n y acuerdo
recepcion y aplicacion de los recursos del programa en el fideicomiso;
A Caspmiple del presupuesto detallado donde indiquen las partidas del gasto a
las cuales se destinaran los recursos, de acuerdo al clasificador por objeto del
gasto, emitido por el CONAC;
A Copia simple de |l os |lineamienticsnisdle organi
A Copia simple del convenio de colaboraci-n
(componentes y subcomponentes), en caso de recursos que sean la aportacion
del Estado en convenios federales;
A Copia simple de | a cart afiddi@misoprti fi caci n
A Para el caso del Fondo
9.2.1.4.2. COMPROBACION DE LOS RECURSOS.
A Reporte de P-liza DI
A Documento financiero, en el campo del conc
|l o siguiente: Siglas fAGCo, ti po drdoadooc ument
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i ndicado en el inciso J del apartado i e
recur soso) , procedencia de | os recur sos,
proyecto.
A Relaci-n de |l a documentaci-n soporte co
gasto efectuado.
A Reglas de operaci-n y/ o mec8nica operat.i
A Documento emitido por el comit® segb?¥n

operacion, o el titular de URG facultado para ejecutar el programa, manifestando
haber recibido el bien y/o servicio a entera satisfaccion por la unidad
administrativa.

La comprobacion de estos recursos sera de acuerdo a lo establecido por el
Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) en los Lineamientos que
deberan observar los entes publicos para registrar en las cuentas de activo los
fideicomisos sin estructura organica y contratos analogos, incluyendo mandato, y
sera enviada via oficio a la DGPGP.

Cabe sefialar que las comprobaciones deben ser de acuerdo a las partidas
presupuestales correspondientes al gasto realizado y aprobado.
Contratacion de proveedores.

A  Comprobantes Fiscales Digitales por nt
del Estado de Morelos que ampare el gasto realizado por el fideicomiso (en los
casos que aplique).
A I mpresiones del documento XML.
A Nfieaciones de los CFDI’s ante el SAT.
A Contrato celebrado con terceros para I
ejecucion de obras, asi mismo el procedimiento de contratacién debera estar
avalado ante la Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos
(DGPAC).
A Copia simple de fianzas.
A  Acta entrega recepci-n o carta entera s
bien o servicio.
Para la entrega de apoyos
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A Copia certificada del document o emitidogd p
dictamine la aprobacién de las solicitudes de las personas que seran beneficiadas,
debidamente firmada por los responsables correspondientes.
A Lista de | as personas beneficiadas (i mpr
contenga los siguientes datos: nombre completo y CURP; debidamente firmada
por el titular de la unidad responsable del gasto, referenciando lo establecido en el
articulo quinto del Decreto por el que se autoriza el presupuesto de egresos del
Gobierno del Estado del ejercicio presupuestal correspondiente.
A Copia simple de las identificaciones ofici
A Copia simple de documento mediante el qua
econdémico o en especie.
9.2.1.5 TRANSFERENCIAS A EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL
MAYORITARIA.
9.2.1.5.1 LIBERACION DE LOS RECURSOS.
A Reporte de p-liza DI
A Documento financiero, en el campo del conc
|l o siguiente: Siglas #AGCo, ti po de document ¢
indicado en el inciso J d e | apartado fespec2ficas paf a
recur soso), procedencia de | os recur sos, n
proyecto.
A  Relaci-n de |l a documentaci-n soporte, en
enlistar la documentacién que se adjunta.
A Certificado de participaci-n o documentao e
A Copia simple del acta de | a asambl ea dlon:c¢
destino de los recursos aportados por el Estado.
9.2.1.5.2 COMPROBACION DE LOS RECURSOS
A Reporte de P-1liza DI
A Do c u fimantiérm en el campo del concepto del documento debera contener
|l o siguiente: Siglas AGCO, ti po de document ¢
i ndi cado en el i nci so J del apartado Nnesp
84de119

Aprobacion 2022/12/01

Publicacion 2022/12/14

Vigencia 2022/12/15

Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6149 Ti erra y Libertado



SUIENES TA- T

=
=
=
=

Manual de Normas para el Gasto Publico diciembre 2022

=
=~
=
=
=
>

S Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto original
M O R E LOS Direccién General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.
recursoso), p r o coeirdos, nndmeeo cahsecutivoo del trandte por
proyecto.
A Relaci-n de |l a documentaci-n soporte co

gasto realizado y aprobado; en el campo correspondiente debera enlistar la
documentacion que se adjunta.

A Copi a merd quedaoredite la aplicacion de los recursos de la aportacion
realizada por el estado.

10. TITULO X RECURSOS FEDERALIZADOS.

Son los recursos que el Gobierno federal transfiere a las entidades federativas y
municipios por medio de aportaciones federales, subsidios y convenios, que
presenten los entes publicos de la Administracion publica estatal.

Que seran ejercidos de acuerdo al convenio de coordinacidén, anexo técnico y
lineamientos especificos relativos al recurso autorizado.

Este apartado Unicamente aplica para los recursos que sean liberados por la
Coordinacion de Inversion Publica y Recurso Federalizado, que son gastos de tipo
corriente (operacién), asi como los recursos de gasto de capital (inversion
publica).

10.1 CONTROL PRESUPUESTAL.
10.1.1 ADECUACION PRESUPUESTAL.

Para obtener la adecuacion presupuestal, es necesario que la dependencia
ejecutora remita la solicitud al titular de la Secretaria de Hacienda, indicando los
siguientes datos:

a) Nombre del proyecto

b) Monto de los recursos

c) Clave de la dependencia ejecutora
d) Clave de la URG
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e) Presupuesto detallado con sus respectivas partidas del gasto de acuerdo con
el clasificador por objeto del gasto, emitido por el CONAC.

f) Clave de cartera autorizada en caso de que los recursos vayan a ser
erogados en los capitulos 5000 y 6000, asi como los recursos que se
transfieran a los entes publicos con afectacion al capitulo 4000 y 8000 que
tengan como objeto la realizacion de infraestructura y/o equipamiento.

g) Copia del convenio de colaboracion, convenio de coordinacion y/o anexo
técnico debidamente suscritos y firmado.

h) Apertura de la(s) cuenta(s) bancaria(s) especificas de la aportacion federal y
de la coparticipacion del estado en su caso.

i) Comprobante del depdsito de los recursos por parte de la Tesoreria de la
Federacion.

j) Correo electronico en el cual se notificara la asignacion del proyecto

Cuando los programas involucren recursos que provengan de convenios, fondos,
programas Y fideicomisos signados con el Gobierno Federal, la aplicacion de éstos
se sujetard a lo dispuesto en el instrumento de referencia, a la fuente de
financiamiento y procedencia de los recursos, las leyes especificas en la materia y
demas ordenamientos aplicables, siendo la instancia ejecutora responsable de su
observancia y cumplimiento.

Para suscribir convenios, acuerdos y demas instrumentos anélogos que impliquen
comprometer una mayor aportacion de recursos publicos estatales en el ejercicio
fiscal en curso, las dependencias y entidades ejecutoras, deberan solicitar
previamente a la Secretaria de Hacienda la solicitud de adecuacién presupuestal
correspondiente con la informacion del proyecto a realizar, a fin de determinar su
autorizacioén, y considerar lo indicado en el inciso I.

Cuando se trate de proyectos financiados total o parcialmente con recursos que
deriven de convenios con los Gobiernos federal y municipales, su liberacién estara
sujeta a la ministracion correspondiente de los referidos recursos. La dependencia
o entidad ejecutora debera realizar las gestiones procedentes para obtener y
mantener disponible la parte proporcional del recurso que le corresponda a las

partes.
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10.1.2 ASIGNACION DE NUMERO DE PROYECTO.

La asignacion del numero de proyecto dentro del Sistema Contable denominado
Sistema Integral de Gestion Financiera (SIGEF), sera notificado via correo
electronico, para que la URG realice el registro de la cédula basica y expediente
técnico de conformidad a la adecuacion presupuestal-suficiencia otorgada.

10.1.3 TRANSFERENCIA PRESUPUESTAL.

En caso de no contar con recursos disponibles en alguna partida especifica dentro
de algun proyecto aprobado, podra solicitar las transferencias de recursos
correspondientes entre las partidas especificas, a través del DGPGP-17 formato
de transferencia de recursos gasto de capital y recursos federalizados, el cual
debera ser remitido al correo electrénico que determine la Coordinacién de
Inversién Publica y Recurso Federalizado en formato PDF y Excel debidamente
requisitado.

Cuando se trate de transferencias entre partidas de recursos federales etiquetados
y Su coparticipacion, estas estardn sujetas a la previa autorizacion de la
Federacion, por lo que deberan de anexar el documento respectivo de
autorizacion.

10.1.4 APROBACION DE PROYECTO.

La aprobacion del proyecto asignado se visualizara hasta contar con las
validaciones por parte de la Coordinacion de Planeacion y la Coordinacion de
Programacion y Presupuesto dentro del Modulo de Presupuesto del Sistema
Integral de Gestion Financiera (SIGEF); por lo que la URG debera estar
monitoreando el estado del proyecto, para que una vez aprobado de inicio a las
gestiones necesarias para presentar los documentos financieros correspondientes
para el ejercicio de los recursos.

10.2 DEL EJERCICIO DEL GASTO.
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Para efectos del tramite de liberacidon recursos ante la DGPGP debera cumplir con
la documentacién soporte que se detallara més adelante y se observara lo
siguiente:

10.2.1 DOCUMENTACION SOPORTE.

10.2.1.1 PAGO A PROVEEDOR.

A Reporte de p-liza DI ;
A Do c u rnmamtierm enfel campo del concepto del documento debera contener
|l o siguiente: Siglas AGCO, ti po de docume
i ndicado en el inciso J del apartado i e
recur soso) , n ¥Yame r @so0),pmcederiria de Ids eepursas,ununeero
consecutivo del tramite por proyecto;
A  Relaci-n de |l a documentaci-n soporte,
enlistar la documentacién que se adjunta;

Registro del contrato (en su caso);

CFDI ( Cemrpatimbriocendalo dp almacén, en su caso);

Validaci-n ante el SAT,;
XML i mpreso
Copia del p
Original y / copia <certificada del
establecido en la seccién 1.2.2 especificas para la liberacion de los recursos,

T> T>o T T T T

edido emitido por | a DGPAC ( ¢
0

co

nt
S pt

e n

ntr

iNCiso s);
A Copia de |l as fianzas en su caso;
A  Acta de entrega recepci-n y dem8s documgnt
entera satisfaccion en su caso.
10.2.1.2 MINISTRACION DE RECURSOS.
A Do c ume n tievo, & ieh eampo del concepto del documento debera
contener |l o siguiente: Siglas #AGCO, ti po|l dt
acuerdo a |l o indicado en el inciso J del ap a
|l os recursoso), n ¥ame, procedirecia debos wecursas,mune c a s o )
consecutivo del tramite por proyecto;
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A Relaci-n de |l a documentaci-n soporte, en
enlistar la documentacién que se adjunta;
A Reci bo si mp forematoDd8 PeGilfd simple-ministracién de recursos,
debidamente requisitado;
A Anexar justificaci-n del motivo de | a |sol
caso) el oficio de comisién, invitacion o itinerario del evento y/o cotizacién que
ampare el monto solicitado;
A Copi a | e g tifibacién ofitial del beneficidr (INE o Pasaporte) vigente.
10.2.1.3 COMPROBACION DE RECURSOS.
A Reporte de p-liza DI;
A Documento financiero, en el campo del conc
|l o siguiente: Si gl as f GCael CEDi (depacuérdo adoo ¢ u me[n t «
i ndicado en el inciso J del apartado Nelsp
recur soso), nYamer o de obra (en su caso), pr
consecutivo del tramite por proyecto;
A Relaci-n de | a doantweliampb accréspondierdeodgberat e |
enlistar la documentacién que se adjunta;
A CFDI ;

A VvValidaci-n ante el SAT;

A XML i mpreso;

A Copia del pedido emitido por | a DGPAC ( e
A Registro del contrato en SIGEF (en su ca
A Original y ¢ada del ccpntrado (em esu tcdsd),i considerando lo
establecido en la seccién 1.2.2 especificas para la liberacion de los recursos,

inCiso s);

A Copia de |l as fianzas (en su caso) ;

A - Acta de entrega recepci-n y dem8s docum
entera satisfaccion en su caso.

Los viaticos serdn comprobados con los CFDI de transporte, hospedaje y
alimentacion, asi como demas requisitos que se sefalen en el apartado 3.2.3
viaticos y servicios de traslado para las comisiones en el desempefio de funciones.

L

D
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Para las comprobaciones de recursos tramitadas en el mes de diciembre, deberan
considerarse las fechas para el cierre de ejercicio fiscal al que correspondan.

No podran presentarse comprobantes de fechas anteriores a la presentacion del
tramite de la Ministracion de Recursos ante la DGPGP.

10.2.1.4 HONORARIOS.

A Reporte de p-liza DI ;
A Documento financiero, en el campo del conc
|l o siguiente: Siglas AGCO, ti po de document ¢
indicado en el Il nciso J del apartado Nnespeq?f
recur soso) , nYamer o de obra (en su caso), pr
consecutivo del tramite por proyecto;
A Relaci-n de |l a documentaci-n soporat e, en
enlistar la documentacién que se adjunta;
A Registro del contrato en S| GEF;
A CFDI ;
A Vvalidaci-n ante el SAT;
A XML i mpreso;
A Original y/ o copi a certificada del colntr
establecido en la seccion 1.2.2 especificas para la liberacién de los recursos,
inCiso s);
A Copia del dictamen emitido por | a DGDO e x
gue no les aplica);
A Reporte de actividades y evidencia de ¢fum
conformidad a lo que establezca el contrato);
A Cuadro de desglose de | o0os pagos.
10.2.1.5 APOYOS ECONOMICOS.
A Reporte de p-liza DI;
A Documento financiero, en el campo del conc
|l o siguiente: Siglas AGCO, ti po de document ¢
indi cado en el i nci so J del apartado Nes|pec
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recur soso) , nYamer o de obra (en su caso),
consecutivo del tramite por proyecto.
A Relaci-n de |l a documentaci-n seodeberat e,

enlistar la documentacién que se adjunta.

A Documentos relativos a | os mecani smos e

del programa.

A Dictamen emitido por el comit® seg¥n | o

o el titular de URG facultado para ejecutar el programa, y documentacion que
soporte la entrega del apoyo.

A Copia de |l a identificaci-n oficial
A Copia de | a CURP

10.2.1.6 TRANSFERENCIA A ORGANISMOS.

Ministracién de recursos federales etiqguetados con el objetivo de ser aplicados por
el organismo en infraestructura y/o equipamiento.

A Reporte de P-1liza DI

A Documento financiero, en el campo del C (
|l o siguiente: Siglas #AGCo, ti po de docume
indicado en el i nci s o J del apartado ARespec?2fic
recur soso), nYamer o de obra (en su caso),
consecutivo del tramite por proyecto.

A Relaci-n de |l a documentaci-n soporte,
enlistar la documentacién que se adjunta.

A CDFI emitido por el organismo responsabl
A Vvalidaci-n ante el SAT

A XML i mpreso

A Copia certificada del contrato debi damer

10.2.1.7 TRANSFERENCIA DE RECURSOS A MUNICIPIOS.

Transferencia de recursos federales etiquetados con el objetivo de ser aplicados
por el municipio en infraestructura y/ equipamiento.

Vigenr

A S
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A Reporte de p-liza DI ;
A Documento financiero, en el campo

|l o siguientcae, tSipmd ade AdG&Ccument o, nY¥mer o d

del C

i ndi cado en el inciso J del apartado Nelsp
recur soso) , nYamer o de obra (en su caso), pr
consecutivo del tramite por proyecto;
A Re | decla dooumentacion soporte, en el campo correspondiente debera
enlistar la documentacién que se adjunta;
A CDFI emitido por el muni ci pi o responsable
A Vvalidaci-n ante el SAT;
A XML i mpreso.
10.2.1.8 DEVOLUCIONES A LA TESORERIA DE LA FEDERACION.
Reintegro de los recursos federales etiquetados y sus intereses generados que no
fueron ejercidos.
A Documento Financiero, e concepto deber|8
tipo de documento, nimero de obra (en su caso), procedencia de los recursos,
namero consecutivo del tramite por proyecto, cuenta bancaria de afectacion y el
tipo de reintegro (capital o intereses);
L2nea de captura, seg¥%n corresponda;
A Copia de |l a documentaci-n soporte que $uUsS
emitido por la Tesoreria del Estado, oficio emitido por la Direccion General de
Coordinacion de Programas Federales, entre otros);
A Para el caso de reintegro que impliqguen]| ms§

la relacién con el desglose a nivel proyecto.
11. CONSIDERACIONES FINALES.

Para el caso de los tramites que no se encuentren contemplados en el presente
manual, serd la Coordinacion de Programacion y Presupuesto a través de la

DGPGP quien determine los requisitos necesarios para la liberacién vy
comprobacion de los recursos.
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En el ambito de su competencia, la Coordinacion de Programacion y Presupuesto
a través de la DGPGP podra modificar o adicionar reglas o requerir informacion y
documentacion adicional en la materia cuando lo considere necesario.

Lo anterior en apego a la normatividad aplicable en la materia.
12. TITULO XI FORMATOS.

A D G P0G frmato de solicitud de transferencia presupuestal;

A D G P0G svlicitud de creacién de proyectos;

A D G P0G Bolicitud para la creaciéon de procedencias y/o vinculacion de cuentas
bancarias con procedencias;

D G P0G Bitacora de solicitud de movimientos de personal;

D G P0G Bitacora de solicitud de nombramiento por tiempo determinado;

D G P0G Bitacora de solicitud de remuneraciones;

D G P0G Bitacora de solicitud de finiquitos

D G P08 Bitacora de solicitud de modificacion de estructura;

D G P08 rmato de transferencias presupuestales Capitulo 1000;

D G P1G rmato de volante de devolucion de documento financiero;

D G P1G &ficio de solicitud de fondo revolvente;

D G P1@ #ficio delegatorio de facultades;

D G P1G &ocumento financiero para gasto operativo;

D G P1@ #ficio de comision;

D G P16 Rota aclaratoria para gastos de casetas;

D G P16 bolicitud de liberacidon de recursos de la Coordinacion de Organismos
y Participaciones a Municipios;

A D GP1G Rormato de transferencia de recursos gasto de capital y recursos
federalizados;

A D G P18 rmato de creacién de proyecto gasto de capital;

A D G P1G frmato de creacién de proyecto de recursos federalizados;

A D G P2G rmato de recibo simple-ministracion de recursos;

A D GP2G Hormato de comprobacion de recursos de la coordinacion de
organismos y participaciones a municipios;

A D G P22 mota aclaratoria para gastos de difusion;

A D G P2G relacién de gastos por concepto de pasajes;

Too J>0 T T To To To To o T T T To
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A D G P2@ seguimiento documental..

NOTA: Los formatos editables con su instructivo de llenado, seran enviados via
correo electrénico por la DGPGP.

Asi mismo en caso de que a futuro se requieran, podran solicitar los formatos de
manera directa en cada coordinacion de area.
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