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INTRODUCCION

Para el Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Zacatecas, es un objetivo prioritario construir finanzas
publicas sanas, que siente las bases y generen acciones y programas de gobierno, que mejoren de
manera sostenida las condiciones de vida de los pobladores del Estado de Zacatecas.

El Presupuesto de Egresos constituye la herramienta juridica de control de las asignaciones
econodmicas, de los recursos publicos, que permite a los Entes Publicos realizar el ejercicio del gasto;
por lo que, atendiendo al Decreto de Presupuesto de Egresos y en el marco del ejercicio de sus
atribuciones, la Comision Intersecretarial de Gasto — Financiamiento, emite el Manual, que fija los
lineamientos para que la ejecucion del gasto del Poder Ejecutivo y Entidades, se realice de manera
ordenada, armonizada, eficiente, responsable y transparente, atendiendo a los principios de
racionalidad, austeridad, disciplina y se apliquen en los objetivos para los cuales estén destinados.

El presente Manual, ha sido elaborado con el propésito de definir las normas y politicas para facilitar
el cumplimiento de los instrumentos juridicos tales como, la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y la normatividad emitida por el CONAC, y su caso, la emitida por el CACEZAC;
ademas de, la Ley de Disciplina; Ley de Obligaciones, Empréstitos y Deuda Publica del Estado de
Zacatecas y sus Municipios; Ley de Coordinacion y Colaboraciéon Financiera para el Estado de
Zacatecas y sus Municipios.

Se sefiala el proceso para la ejecucion y aplicacién de los capitulos de gasto y los tramos de
responsabilidad en los ejecutores del gasto; estableciendo procedimientos, requisitos, plazos y
formatos que brinden a los responsables, claridad en las operaciones presupuestarias y evitar el uso
discrecional y dispendio de los recursos humanos, materiales y financieros.

El Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021 constituye el documento rector de las politicas publicas a
seguir durante la presente administraciéon gubernamental, en donde se establecen 4 ejes estratégicos
para Zacatecas:

1) Gobierno Abierto y de Resultados;

2) Seguridad Humana;

3) Competitividad y Prosperidad,; y,

4) Medio Ambiente y Desarrollo Territorial.

El Manual, es reglamentario del Marco Juridico, relacionado con los aspectos financieros y de
ejecucion del gasto puablico, para que éste se realice dentro de los ejes estratégicos del Plan Estatal
de Desarrollo.

Por lo anterior y con fundamento en las facultades que al Titular del Ejecutivo le confieren los articulos
73, 74 y 84 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas; los articulos 2, 4,
22, 24 fracciones | y VII, 25 fracciones Il, IV, V y XVIII, y 27 fraccién XIV; el articulo 29, fraccion IV;
el articulo 30, fraccion XXI; el articulo 43, fraccion XVIII de la Ley Organica; los articulos
correspondientes del Presupuesto de Egresos del Estado de Zacatecas, articulo primero, 5y 6
fraccion | del Acuerdo Gubernativo que crea la comision Intersecretarial de Gasto Financiamiento,
por lo cual, la Comisién Intersecretarial de Gasto Financiamiento emite, el presente Manual de
Normas y Politicas del Ejercicio del Presupuesto de Egresos:
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.
CAPITULO 1
APLICACION.
Aplicacion del Manual.
1. El presente manual es de observancia obligatoria para las Dependencias y en lo aplicable a
las Entidades del Poder Ejecutivo del Estado, asi como para las Empresas de Participacion Estatal y
Fideicomisos que forman parte de la Administracién Publica Paraestatal del Poder Ejecutivo; asimismo,
servird de apoyo a los Poderes Legislativo y Judicial, Organismos Auténomos y los Municipios
del Estado de Zacatecas, con el fin de cumplir con los Ejes, Lineas Estratégicas, metas e indicadores,
establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo 2017 — 2021, y alcanzar los objetivos y metas previstos en
los Programas Presupuestarios, para el ejercicio correspondiente.

Interpretacion.
2. La interpretacion de las disposiciones contenidas en el presente Manual queda a cargo de la
Secretaria, la cual estari facultada para expedir los lineamientos complementarios, acuerdos y/o
disposiciones, que permitan el cumplimiento de los principios para el ejercicio del gasto publico.

Marco juridico aplicable.
3. La planeacion, programacioén, presupuestacion, ejercicio y control, seguimiento, evaluaciony
rendicion de cuentas del gasto publico, asi como la fiscalizacién y transparencia se realizara
conforme a lo establecido en los ordenamientos juridicos que de manera enunciativa y no limitativa
que se enlistan a continuacion:

Normativa estatal.
. Cadigo Fiscal del Estado de Zacatecas;
. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas;
. Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Zacatecas;
Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Zacatecas y sus
Municipios;
5. Ley de Coordinacién y Colaboracién Financiera para el Estado de Zacatecas y sus
Municipios;
6. Ley de Obligaciones, Empréstitos y Deuda Publica del Estado de Zacatecas y sus Municipios;
7. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Zacatecas y sus Municipios;
8. Ley de Planeacion del Estado de Zacatecas y sus Municipios;
9. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Zacatecas;
10. Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Zacatecas;
11. Ley de Entidades Publicas Paraestatales del Estado de Zacatecas;
12. Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Zacatecas;
13. Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas para el Estado de
Zacatecas y,
14. Lineamientos emitidos por el CACEZAC;
15. Manual de Contabilidad Gubernamental del Poder Ejecutivo;
16. Presupuesto de Egresos del Estado de Zacatecas para el ejercicio fiscal que corresponda;
17. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Zacatecas y sus Municipios.

Poner

Normativa federal.
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
. Ley General de Contabilidad Gubernamental;
. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
. Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
. Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas;
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion y;

©CONOUAWN R
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10. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
11. Lineamientos emitidos por la CONAC.

Definiciones.

4. Para la correcta interpretacion del presente Manual, se atenderan las definiciones consignadas
en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y en la Ley de Disciplina Financiera y
Responsabilidad Hacendaria del Estado de Zacateas y sus Municipios y las siguientes:

VI.

VII.

VIIL.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

ACCION: Conjunto de operaciones que realizan las Unidades Responsables para dar
cumplimiento a sus metas y objetivos.

. ACUERDO CIGF: Documento que expide la Comisién Intersecretarial de Gasto

Financiamiento (CIGF), para emitir disposiciones relacionadas con sus atribuciones o en su
caso, autorizando la adquisicion de bienes muebles, inmuebles e intangibles.

ACUERDO: Expresién cualitativa de los resultados que se pretenden alcanzar en un tiempo
y espacio determinado a través de acciones concretas.

. ADQUISINET: Sistema informéatico en el que las Dependencias del Gobierno del Estado a

través de la SAD, realizan la compra de materiales y suministros.

. AUTONOMOS: A los Organos Auténomos.

CACEZAC: Consejo de Armonizacion Contable del Estado de Zacatecas.
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

COEPLA: Coordinaciéon Estatal de Planeacion.

. COMISION: Comision Intersecretarial de Gasto Financiamiento (CIGF).

. CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

COMPONENTE: A los medios necesarios para alcanzar el objetivo especifico. Constituyen el
conjunto de bienes y servicios que integran el proyecto durante o al finalizar su ejecucion.

DEPENDENCIAS: Secretarias y Coordinaciones que conforman la Administracién Publica
Centralizada del Poder Ejecutivo, que se encuentran enunciadas en el articulo 25 de la Ley
Orgénica.

DIAS: A los dias habiles.

ECONOMIAS: Los remanentes de recursos no devengados del presupuesto modificado.
EJES: A las vertientes contenidas en el Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021 “Gobierno
Abierto y de Resultados, Seguridad Humana, Competitividad vy Prosperidad, Medio

Ambiente y Desarrollo Territorial”.

EJECUTORES DEL GASTO: Los Entes Publicos que realizan las erogaciones reguladas por
las leyes en la materia con cargo al presupuesto de egresos.

ENTES PUBLICOS: Los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, los Organos Auténomos
del Estado, los Municipios; los Organismos Descentralizados, empresas de participacion
estatal mayoritaria y fideicomisos del Estado y los Municipios, asi como cualquier otro ente
sobre el que el Estado y los Municipios tengan control sobre sus decisiones o0 acciones.

ENTIDADES: Las que integran la Administracién Publica Paraestatal, se conforman de
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXILI.

Organismos Publicos Descentralizados, Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria y
Fideicomisos Publicos.

ESTRATEGIA: Conjunto de proyectos y procesos de la administracion publica para el
logro de los objetivos trazados, que derivan de las Lineas establecidas en el Plan Estatal
de Desarrollo 2017-2021.

GASTO NO PROGRAMABLE: Alas erogaciones que por su naturaleza no son factibles
de identificar con un eje o linea estratégica especifica, destinadas a fondos, fideicomisos y
previsiones econémicas y salariales.

GASTO PROGRAMABLE: A los recursos que se destinan al cumplimiento de los fines y
funciones propias del Estado, por lo cual estan directamente relacionados con los programas
a cargo de los Ejecutores de Gasto, previamente establecidos para alcanzar los objetivos y
metas, que tienen un efecto directo en la actividad econémica y social; Las asignaciones
previstas por Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal en el
presupuesto destinado a la produccién de bienes y servicios estratégicos o esenciales,
plenamente identificables con cada uno de los ejes o lineas estratégicas, que aumentan en
forma directa la disponibilidad de bienes y servicios.

INVERSION PUBLICA PRODUCTIVA: Toda erogacion por la cual se genere, directa o
indirectamente, un beneficio social, y adicionalmente, cuya finalidad especifica sea (i) la
construccién, mejoramiento, rehabilitacién o reposicion de bienes de dominio publico; (i) la
adquisicién 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 o instrumental médico y de
laboratorio, equipo de defensa y seguridad, y maquinaria, de acuerdo al clasificador por
objeto del gasto emitido por el CONAC, o (iii) la adquisicién de bienes para la prestacién de
un servicio publico especifico, comprendidos de manera limitativa en los conceptos de
vehiculos de transporte publico, terrenos y edificios no residenciales, de acuerdo con el
clasificador por objeto del gasto emitido por el CACEZAC.

LEY DE ADQUISICIONES: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Zacatecas y sus Municipios.

LEY DE CONTABILIDAD: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

LEY DE DISCIPLINA: Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado
de Zacatecas y sus Municipios.

LEY DE INGRESOS: Ley de Ingresos del Estado de Zacatecas vigente.

LEY DE OBRAS PUBLICAS: Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas
para el Estado de Zacatecas.

LEY DE RESPONSABILIDADES: Ley General de Responsabilidades Administrativas.
LEY ORGANICA: Ley Orgéanica de la Administraciéon Publica del Estado de Zacatecas.

LINEA: C onjunto organizado de estrategias que satisfacen un objetivo para alcanzar
una o varias metas derivadas de los Ejes del Plan Estatal de Desarrollo 2017 — 2021.

MANUAL: Manual de Normas y Politicas para el Ejercicio del Presupuesto de Egresos.
ORGANO DESCONCENTRADO: A los que no tienen personalidad juridica ni patrimonio

propio, jerarquicamente estan subordinados a las Dependencias de la administracion publica
a que pertenecen, y sus facultades son especificas para resolver sobre la materia y ambito
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XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XLIHI.

XLIV.

XLV.

territorial que se determine en cada caso por la ley, la naturaleza juridica de 6rgano
desconcentrado lo otorga la ley que corresponda.

ORGANO HACENDARIO: Denominacién otorgada a la Secretaria de Finanzas derivada de
la atribucién de recaudar, registrar, administrar, y en su caso, transferir los recursos que
correspondan al Estado.

PEDIDO: Contrato Simplificado que emite la Direccién de Adquisiciones de la SAD.

PP: Programas Presupuestarios, son un conjunto de acciones publicas que buscan dar
respuestas a compromisos contemplados en planes de desarrollo, programas y proyectos
prioritarios a fin de resolver problemas publicos; es la categoria programatica que permite
organizar la informacion en forma representativa y homogénea.

PODERES: A los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial del Estado de Zacatecas.

PRESUPUESTO: Al contenido del Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de
Zacatecas, incluyendo sus anexos.

PROCESO: Conjunto ordenado de etapas y pasos, con caracteristicas de ser una accion
concatenada, dindmica, progresiva y permanente que concluye con la obtencién de un
resultado y proporcionan un valor a quien usa, aplica, o requiere dicho resultado.

PROGRAMA: Conjunto de acciones especificas de la administracion encaminadas a resolver
una problemética de caracter publico.

PROGRAMA SOCIAL: Son aquellas intervenciones gubernamentales que son
responsabilidad de una Dependencia, que cuentan con una clave presupuestal y que se
encuentran contenidas dentro del Presupuesto de Egresos del Estado. Un programa social,
es un conjunto de proyectos que pueden diferenciarse por trabajar con poblaciones diferentes
y/o utilizar distintas estrategias de intervencion, para atenuar, combatir y en lo posible resolver
problematicas de naturaleza estructural que determinen condiciones de vida y de bienestar
en los hogares e individuos que lo padecen. Suelen ser resultados de un disefio explicito
basado en la metodologia de un marco légico y son susceptibles de evaluaciones internas y
externas.

PROYECTO: Conjunto de acciones encaminadas a cambiar significativamente el estado
actual de las cosas, plasmado en un documento, y tiene el objetivo especifico de cumplir con
una necesidad y, por tanto, tendran vigencia Gnicamente durante el tiempo que se requiera
para lograrlo; esto es, tienen sélo caracter temporal.

PROYECTO ESTRATEGICO: Conjunto de acciones encaminadas a propiciar la detonacion
del desarrollo o bien, la solucion de un problema afiejo y/o complejo; tiene un objetivo general
de cumplir, de éste se desprenden objetivos especificos, involucrando a dos o mas
Dependencias y su ambito de aplicacion puede abarcar uno 0 mas Municipios.

PROYECTO DE INNOVACION: A la propuesta especifica de trabajo con el fin de mejorar
la produccion de un bien o la prestacién de un servicio, reducir los tiempos, mejorar la calidad,
disminuir los costos de operacion, aumentar la transparencia o incrementar la recaudacién de
ingresos.

PROYECTO DE INVERSION: A toda propuesta de inversion del Gobierno del Estado,
orientada al equipamiento, ampliaciébn, mantenimiento, conservacion, dotacion o
fortalecimiento de la infraestructura social y de soporte a la productividad o competitividad
estatal.

RECURSOS PUBLICOS ESTATALES: Son los recursos presupuestarios considerados de
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XLVI.

XLVILI.

XLVIIL.

XLIX.

L.

LI.

LIl

LIl

LIV.

LV.

LVI.

LVII.

LVIIL.

LIX.

LX.

LXI.

LXII.

naturaleza estatal o como ingresos propios, contemplados en la Ley de Ingresos y en el
Presupuesto de Egresos, asi como las participaciones o aportaciones que sefiala la Ley de
Coordinacién Fiscal y que seran administrados y ejercidos conforme a las leyes del Estado.

RECURSOS PUBLICOS FEDERALES: Son los que provienen de la Federacion, destinados
a las Entidades Federativas y los Municipios, en términos de la Ley Federal de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria y el Presupuesto de Egresos de la Federacion, por concepto
de convenios de colaboracién o reasignacioén o transferencia de recursos federales o recursos
sujetos a reglas de operacion federales, segun corresponda.

REGLAMENTO: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Zacatecas y sus Municipios.

SAD: Secretaria de Administracion.

SAAF: Sistema de Administracién de Activos Fijos (activos no circulantes).
SEDUZAC: Secretaria de Educacion.

SECRETARIA: Secretaria de Finanzas.

SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES: A los Titulares, Coordinadores
Administrativos o equivalentes de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo que
ejercen el presupuesto de egresos.

SFP: Secretaria de la Funcion Publica.
SIIF: Sistema Integral de Informacién Financiera.
SIPLAN: Sistema Integral de Informacion para la Planeacion.

SUBEJERCICIO DEL GASTO: Las disponibilidades presupuestarias que resultan, con base
en el calendario de presupuesto, sin cumplir las metas contenidas en los programas o sin
contar con el compromiso formal de su ejecucion.

SUBSIDIOS: A los recursos destinados directa o indirectamente a apoyar y motivar la
produccion, consumo, educacién, seguridad, fomento a las actividades agropecuarias,
industriales y de servicios, salud y bienestar de la poblacion.

SUBVENCIONES: A todas aquellas donaciones, préstamos, aportaciones de capital, cuando
se condonen o no se recauden ingresos publicos que en otros casos se percibirian, tales
como los incentivos y/o bonificaciones fiscales.

TITULAR DEL EJECUTIVO: Al Titular del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
Zacatecas.

TRANSFERENCIAS FEDERALES ETIQUETADAS: A los recursos que reciben de la
Federacion el Estado y los Municipios, 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 aportacién 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.

TRANSFERENCIA FINANCIERA: A los recursos destinados a cubrir total o parcialmente los

proyectos y actividades previstos por las Dependencias y Entidades en sus PP.
UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.
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LXIl. VALIDADOR DE CFDI: Son aplicaciones o sistemas informéaticos que confirman el
cumplimiento de la estructura y especificacion técnica de un comprobante fiscal y en algunos
casos, requisitos o elementos comerciales definidos por el receptor de un comprobante, las
cuales son operadas por proveedores autorizados por el SAT, para la emisiéon de su
certificacion. Lo anterior en los términos establecido en el articulo 29 del Cédigo Fiscal de la
Federacion.

Atencion de actividades sustantivas de Dependencias y Entidades.
5. Las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado, s6lo podran llevar a cabo las
obras, mejoras, programas sociales o asistenciales y acciones de cualquier naturaleza, que se
encuentren dentro de las facultades que les confiere la Ley Orgénica o, en su caso, el decreto
de creacion de las Entidades o las disposiciones legales que les correspondan.

Responsables de la aplicacion y cumplimiento del marco normativo.
6. Los Titulares de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado y sus
Coordinadores Administrativos 0 equivalentes, seran responsables de la aplicacion y
cumplimiento a los principios constitucionales de: legalidad, eficiencia, eficacia, economia,
objetividad, racionalidad, ética, austeridad, transparencia y rendicion de cuentas; asi como a las
disposiciones contenidas en la Ley de Disciplina; lo establecido en el presente Manual y demas
normatividad aplicable al ejercicio de recursos publicos.

Los Titulares de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado, seran responsables
por los actos u omisiones que en el ejercicio de sus funciones provoquen dafio o perjuicio a la
hacienda publica.

Sanciones.
7. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Manual por parte de los
Servidores Publicos, serd objeto de sancién en los términos que dispongan: Ley de
Responsabilidades, independientemente de las responsabilidades de otro caracter legal que se
finquen en aplicacién a otros ordenamientos legales.

CAPITULO 2
DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.

Principios del ejercicio del presupuesto.
1. Ademés de los principios de racionalidad, austeridad y disciplina, contenidos en la Ley de
Disciplina, el Presupuesto de Egresos se regira para su ejercicio, por los principios legales de:
austeridad, economia, eficacia, eficiencia, ética, honestidad, legalidad, racionalidad, rendicion de
cuentas y transparencia, por los que entendera:

a) Principio de austeridad: Es la aplicacion de los recursos humanos, materiales y
financieros estrictamente indispensables para la prestacion de los servicios publicos y el
cumplimiento de proyectos, sin ninguna clase de ostentacion, lujos o excesos, asi mismo,
evitando desperdicios, derroche, uso indebido o dispendio de los mismos.

b) Principio de economia: Consiste en la optima utilizacion de los recursosy en una
favorable relacion costo-beneficio, que tiene como propdésito mejorar las condiciones de
vida de la ciudadania.

c) Principio de eficacia: Mide los resultados alcanzados en funcion de los objetivos que se
han propuesto, presuponiendo que esos objetivos se mantienen alineados con la visiéon
que se ha definido. Se refiere a la capacidad para realizar las acciones comprendidas en
los proyectos y procesos en tiempo y forma con el propésito de lograr el efecto que se
desea o0 espera.
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d) Principio de eficiencia: Consiste en la medicion de los esfuerzos que se requieren para
alcanzar los objetivos. El costo, tiempo, uso adecuado de factores materiales y humanos,
cumplir con la calidad propuesta. Establece el cumplimiento de los objetivos y metas
plasmadas en los proyectos y procesos, logrando la 6ptima utilizaciéon de los recursos
asignados mediante la reduccién de costos de personal, materiales y suministros, en tanto
que se logra la méaxima precision, velocidad y simplificacion administrativa.

e) Principio de ética: La conducta y actuacion de los servidores publicos que intervienen en
el ejercicio de recursos, debe ser de manera recta, responsable, sin buscar beneficios
personales, brindando un servicio de calidad a la poblacién, sin favorecer o perjudicar
indebidamente a nadie y buscando ante todo proteger los intereses de las Instituciones del
Estado.

f) Principio de honestidad: La conducta y actuacion de los servidores publicos que
intervienen en el ejercicio de recursos, debe estar basada en el valor de la honestidad,
que se manifiesta con la congruencia entre lo que se piensa y lo que se hace, observando
un comportamiento serio, correcto, justo, desinteresado, con espiritu de servicio,
respetando los bienes y derechos de las personas, sin mentiras, robos o engafios y
cumpliendo a cabalidad las funciones propias de su responsabilidad.

g) Principio de legalidad: Establece que todos los 6rganos del estado deben tener
fundamento en el derecho, esto es, todo acto, procedimiento juridico o procedimiento de
cualquier naturaleza, llevado a cabo por las autoridades estatales debe tener su apoyo
estricto en una norma legal, la que, a su vez, debe estar conforme a las disposiciones
de fondo y forma consignadas en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Zacatecas.

h) Principio de racionalidad: Es el éptimo aprovechamiento de los recursos humanos,
materiales y financieros de que disponen las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo, buscando incrementar la eficiencia y reducir los costos por medio de economias
en el uso de recursos para la prestacion de los servicios publicos y el cumplimiento de los
procesos y proyectos.

i) Principio de rendicion de cuentas: Consiste en la adecuada aplicacién del marco juridico
normativo para el ejercicio del gasto publico y la presentacion de resultados ante el Poder
Legislativo y la ciudadania, con el propésito de que se sancione, en su caso, el
incumplimiento de las responsabilidades del Poder Ejecutivo establecidas en la Ley y
en el Plan Estatal de Desarrollo.

j) Principio de transparencia: Consiste en poner a la disposicion de la ciudadania la
informacion publica, para el legitimo escrutinio de la sociedad, permitir a los
ciudadanos su revision y analisis, en su caso, usarla como mecanismo para la toma de
decisiones ciudadanas en un marco de la democracia y respeto.

CAPITULO 3
OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES
EN EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.
Obligaciones.
1. Las establecidas en el articulo 32 la Ley de Disciplina, seran obligaciones de las Dependencias
y Entidades del Poder Ejecutivo, ademas dar a conocer mediante oficio a la Secretaria el nombre
de la persona autorizada para recibir informacién de los tramites de pago.
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CAPITULO 4
CELEBRACION DE CONVENIOS.
Previsiones parala suscripcion de convenios.
1. Los convenios que celebre el Ejecutivo del Estado a través de las Dependencias y Entidades

con el Gobierno Federal, Entidades Federativas, Municipios, iniciativa privada y ciudadanos; que
impliquen compromisos presupuestales estatales a la recepcién de recursos federales, asi como
todas las obligaciones de indole administrativa, deberan cumplir con las disposiciones siguientes:

Autorizacion Presupuestaria.
Las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, antes de suscribir cualquier convenio o
contraer compromisos adicionales, que impliguen compromisos de aportacion de la Dependencia
o Entidad, deberan informar a la Secretaria para que ésta verifique la disponibilidad presupuestal
y en su caso, emita la autorizacién presupuestaria correspondiente;

Ajustes presupuestarios.
La Secretaria podra hacer los ajustes presupuestales necesarios a los diversos proyectos o
procesos que sean convenidos, para garantizar la estabilidad de las finanzas publicas, los cuales
deberan ser notificados oportunamente a las Dependencias y Entidades;

Suscripcién de convenio.
Todos los convenios que impliquen ejercicio de recursos publicos, para su validez, deberan ser
suscritos por el titular de la Secretaria, para garantizar que se cuenta con la suficiencia
presupuestal y el recurso esté dentro del calendario de ejecucion; asimismo, los ejecutores del
gasto que suscriba el documento, debera proporcionar para su resguardo en la Secretaria, un
ejemplar en original, la Dependencia ejecutora resguardara en su expediente técnico otro tanto
en original;

Calidad de suscripcion.
Los Convenios de transferencia de recursos federales que celebra el Poder Ejecutivo a través
de la Secretaria, se suscribiran en su calidad de Organo Hacendario, en razén de recibir,
registrar, administrar y, en su caso, transferir los recursos al Ente Publico correspondiente; la
aplicacién, ejecucion y comprobacién documental, quedara a cargo de los ejecutores del gasto;

Recursos Federales Convenidos.
Tratandose de las Dependencias enumeradas en el articulo 25 de la Ley Orgénica, el recurso
que ejecuten quedara en las cuentas bancarias aperturadas de origen para la recepcion de los
recursos que transfiera la Federacion (sera pagadero desde la Secretaria), facultad derivada del
articulo 27 fraccion V de la Ley Orgénica y los articulos 3 fraccién XXV. Bis y 31 de la Ley de
Disciplina;

La Secretaria, en uso de sus facultades legales, aperturara las cuentas bancarias productivas y
especificas para la recepcion y administracion de los recursos publicos convenidos que transfiera
la federacion; a solicitud de los entes publicos en el caso de las Dependencias, el recurso que
ejecuten, serd administrado desde las cuentas bancarias aperturadas por la Secretaria;

Responsabilidad del ejercicio.
La responsabilidad del correcto ejercicio de los recursos convenidos estara a cargo de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo y las consideradas Ejecutores del Gasto;

Destino de rendimientos.
La Secretaria queda facultada para decidir el destino de los rendimientos generados de los
recursos aportados con motivo de los convenios, excepto cuando en los mismos se establezca
sus condiciones de aplicacion;

Base del ejercicio de PP.
Los recursos se deberan ejercer con base en los PP, objetivos y metas; vy,
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Informes financieros.

10. Los convenios deberan ser informados en la Cuenta Publica del ejercicio fiscal correspondiente.

1.

CAPITULO 5
REINTEGRO DE RECURSOS FEDERALES.

Reintegro de recursos federales no devengados.
De conformidad con el articulo 17 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios: “... a mas tardar el 15 de enero de cada afio, deberan reintegrar
a la Tesoreria de la Federacion, las Transferencias federales etiquetadas que, al 31 de
diciembre del ejercicio fiscal inmediato anterior, no hayan sido devengadas por sus Entes
Puablicos”.

Procedimiento para el reintegro a la TESOFE.
Es responsabilidad de las Dependencias y Entidades, solicitar a la Secretaria, mediante oficio,
la linea de captura para realizar el reintegro de recursos federales no devengados, con un
limite de 3 dias habiles de anticipacion a la fecha establecida en la Ley de Disciplina para que
dichos recursos sean reintegrados en tiempo y forma, ademas éstos son responsables que el
recurso que manejan se haga a la cuenta concentradora de la TESOFE, o en su caso, se
realice en especifico a alguna linea de captura que emite el ente publico federal.

Reintegro de recursos del Ramo General 33.
Para el caso especifico de los recursos del Ramo General 33, la Secretaria, a través del
Secretario de Finanzas o del Director de Ingresos, deberan solicitar directamente a la Direccion
correspondiente de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la linea de captura para
efectuar el reintegro.

Reintegro de otros recursos federales

Las Dependencias y Entidades consideradas ejecutoras del gasto, deberan solicitar

directamente ante el Ente Publico Federal, segun corresponda, la linea de captura para el caso
del reintegro de recursos federales convenidos.

*Sujetas a cambio segln la normativa regulatoria para cada ejercicio fiscal.

Reintegro de recursos federales que reciben personas morales.
Para el caso especifico de personas morales que reciben, administran y ejecutan recursos de
origen federal, el Ente Publico gestor del recurso, sera el encargado de solicitar a la Secretaria,
mediante oficio, la linea de captura para efectuar el reintegro, tres dias antes de la fecha
dispuesta para realizarlo en tiempo y forma.

Remisién de la hoja de liberacion de recursos.
Una vez que cuenten con la linea de captura, los ejecutores del gasto deberan remitir a la
Secretaria la hoja de liberacion de recursos para su debido tramite.

CAPITULO6
REGLAS DE OPERACION
PARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.

Elaboracioén, validacién y publicacion.
Las reglas de operacion para el ejercicio de los recursos publicos asignados a los programas

estatales, deberan ser elaboradas por las Dependencias o los Ejecutores del Gasto, validadas
por la COEPLA y publicadas por la Coordinacién General Juridica en el Periddico Oficial del
Estado de Zacatecas, a mas tardar en los términos sefialados en el Presupuesto de Egresos del
Ejercicio Fiscal que corresponda.
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2.

a)

b)

c)

d)

1.

Extemporaneidad de emisién de Reglas de Operacién.
En caso de reglas de operacién publicadas de manera extemporanea por causas atribuibles a
la Dependencia o Ente Publico ejecutor, la COEPLA notificara a la SFP para que determine lo
conducente; mismo caso para Programas Estatales que no integren sus padrones de
beneficiarios para la conformacion del Padrén Unico de Beneficiarios del Gobierno del Estado.

No se autorizaran afectaciones presupuestales a Programas Estatales que debiendo contar con
reglas de operacion, no se encuentren debidamente publicadas.

Reglas de operacién Federales.
En el caso de los programas de naturaleza federal o tratdndose de convenios celebrados con la
Federacion, se sujetaran a lo establecido en los convenios y en su caso, a las reglas de
operacion y/o lineamientos federales emitidos.

Modificaciones a las Reglas de Operacion
El plazo limite para la publicacion de Adendas a Reglas de Operacion sera el 31 de agosto del
ejercicio correspondiente; éstas procederan Unicamente bajo los siguientes supuestos:

Ampliacion presupuestal, siempre que se incremente el apoyo o la cobertura.

Por reduccién presupuestal notificada por la Secretaria y siempre que no se afecte el monto del
apoyo.

Por la celebracion de convenio con instancia municipal o federal y que implique participacion de
éstas en la operacion del programa o tenga afectacion al alcance, apoyo o cobertura.

Por incumplimiento de Convenio por alguna de las partes ajenas al ejecutivo estatal.

Para el caso de Programas Sujetos a Reglas de Operacién que se ejecutan con recursos
estatales, que consideren apoyos individuales en mas de una entrega de recursos, para la del
Oficio de Ejecucion deberan tener registrados sus beneficiaros en el SIPAB (Sistema Integral de
Padrén unico de Beneficiarios del Gobierno del Estado).

TITULO Il
MOMENTOS CONTABLES DEL PRESUPUESTO.

Control presupuestario a través del SIIF.
El presupuesto debera ser controlado a través del SIIF en sus diferentes momentos

contables:

Aprobado;
Modificado;
Comprometido;
Devengado;
Ejercido; y
Pagado.

oukrwbE

CAPITULO 1
PRESUPUESTO APROBADO.
Definicion y responsabilidad.

1.1 El presupuesto aprobado, es el que refleja las asignaciones presupuestarias anuales
comprometidas en el Presupuesto.

El momento contable denominado Presupuesto Aprobado, para el caso de las Dependencias sera
responsabilidad de la Direccién de Presupuesto de la Secretaria, tratandose de Entidades del Poder
Ejecutivo, sera responsabilidad del coordinador administrativo o equivalente.
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1.2 Clave Presupuestal. Cada erogacion deberd ser clasificada en la partida correspondiente,
de acuerdo a su naturaleza, en los diversos clasificadores armonizados y vigentes.

El SIIF trabajara con la clave presupuestal y la validacion presupuestal.

La clave presupuestal, es un coédigo numérico de 33 digitos que describe la siguiente
informacion:

Digitos por campo

1 | 3 | 5 | 1 | 2 | 2 | 2 | 2 | 2 | 1 | 4 | 7 | 1
Ejemplo
2 3 | 307 | | | 1 | 2 | 2 | 5 | 6 | 2m | 1812001 | 1

Administraciéon

|Secretaf[a de Finanzas

|Subsecretaﬂade Egresos

|Gobierno Abierto y de Resultados

|Gestién publica basada en resultados

|Ejen:er finanzas publicas honestas, eficientesy eficaces

Gestion Institucional de la Secretaria de Finanzas

|Gesti6n administrativa institucional atendida

|Con!rol de la aplicacion del presupuesto Institucional

|Programable

|Malerialesy atiles de oficina

Capitulo 2000 y 3000
Gasto
rrien

Validacién presupuestal automatizada.
1.3 Validacion presupuestal automatizada, es un cédigo numérico de hasta 16 digitos, el cual
detalla en forma resumida la clave presupuestal y se conforma de la siguiente manera:

El  consecutivo de

Digitos por campo hasta cuatro digitos
sera proporcionado
2 2 2 2 4 nnnn I:>automélticamente por
Ejemplo los sistemas.
331221m23

La validaciéon presupuestal automatizada sera indispensable para la liberacion de los recursos y
garantiza que el gasto que se pretende cubrir, cuenta con suficiencia presupuestal, es decir, que
tiene suficiente presupuesto en la partida y en el mes correspondiente.




18 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

Techo financiero y suficiencia presupuestal.
1.4 La Secretaria, en base a las asignaciones presupuestales autorizadas en el Presupuesto,
notificara los techos financieros a las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, con el propésito
de que éstas inicien su ejercicio presupuestal.

Para el cumplimiento oportuno del ejercicio presupuestal y manejo de los recursos, las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, deberan observar lo siguiente:

a) Deberan utilizar el SIIF, con el propésito de garantizar la programacién, presupuestacion,
ejecucion, registro de cada uno de los momentos contables del ejercicio presupuestal, y la
generacién de informacion de conformidad con los criterios establecidos por la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y los lineamientos emitidos por el CONAC y el CACEZAC;

b) Sélo podran efectuar operaciones y contraer compromisos cuando tenga suficiencia
presupuestal, por lo que la Secretaria no reconocera adeudos ni pagos por cantidades
reclamadas o erogaciones efectuadas en contravencion a esta disposicion y;

c) Realizaran el ejercicio del gasto publico de conformidad con las disposiciones aplicables,
solicitando las ministraciones o los pagos segun corresponda a la Secretaria, cumpliendo
con los procedimientos establecidos por la misma y las disposiciones especificas por
capitulo del gasto.

Asignacion presupuestal a los Entes Publicos.
1.5 La Secretaria notificara a los Entes Publicos las asignaciones presupuestales autorizadas por el
Poder Legislativo.

Calendarizacion de ministraciones

a Poderes Legislativo y Judicial y Organos Auténomos.

1.6 Los Poderes Legislativo y Judicial y los Organismos Auténomos, deberan proponer a la

Secretaria su respectivo calendario de ministracién quincenal de recursos, conforme al presupuesto

autorizado, dentro de los primeros diez dias habiles del mes de enero del afio que corresponda; la

Secretaria analizara las propuestas y podra adecuarlas de acuerdo a la disponibilidad de los flujos

de efectivo con que estima recibir los recursos, una vez autorizada la calendarizacién se las dara a
conocer en el mes de enero del afo correspondiente.

Calendarizacion de ministraciones a Dependencias y Entidades.
1.7 La Secretaria dara a conocer a las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, la
calendarizacién de ministraciones autorizada de su presupuesto a nivel de Eje, Linea, Estrategia,
Programa Presupuestario, Componente, Actividad y Partida, en el mes de enero del afio que
corresponda.

Las Dependencias y Organismos Publicos Descentralizados del Poder Ejecutivo, deberan ejercer los
recursos, en estricto apego a la calendarizacién presupuestal autorizada, conforme a las
disposiciones previstas en el presente Manual.

Adelanto de ministraciones calendarizadas.
1.8 Por regla general y control presupuestal, no se autorizaran adelantos a la calendarizaciéon
presupuestal notificada, salvo casos muy especiales que cuenten con solicitud por escrito, suscrita
por el Titular de la Dependencia o Ente Publico dirigida al Titular de la Secretaria, la que debera
contener la justificacién o analisis que respalde el requerimiento de adelanto de ministracion respecto
al calendario aprobado, asi como el proyecto que garantice que dicho adelanto en ningln caso
provocara un requerimiento adicional de presupuesto; en base a lo anterior, la Secretaria podra
autorizar o negar dicha peticion en funcién de la disponibilidad presupuestal o capacidad financiera
del Poder Ejecutivo y del resultado que arroje el andlisis practicado a la capacidad financiera de la
Dependencia o Ente Publico.




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 19

CAPITULO 2.
PRESUPUESTO MODIFICADO.

Definicion y responsabilidad.
2.1 Presupuesto modificado, es el que refleja la asignacién presupuestaria que resulta de incorporar,
en su caso, las adecuaciones presupuestarias al presupuesto aprobado; este momento contable,
para las Dependencias del Poder Ejecutivo, sera responsabilidad de la Direccién de Presupuesto de
la Secretaria, tratindose de otros Entes Publicos sera responsabilidad del Coordinador
Administrativo o Equivalente.

Adecuaciones presupuestarias.
2.2 Las adecuaciones presupuestarias son movimientos para modificar los montos asignados en el
Presupuesto y, en su caso, las estructuras programaticas de gasto de cada una de las Dependencias
y Entes Publicos, con el objetivo de alcanzar las metas establecidas en los PP y en el Plan Estatal de
Desarrollo.

Autorizacion de Adecuaciones presupuestarias.
2.3 El Titular del Ejecutivo autorizard, a propuesta de la Secretaria, y cuando haya afectacion de metas
a propuesta conjunta de la Secretaria y de la COEPLA, las ampliaciones o reducciones
presupuestarias de las Dependencias y Entes Publicos, cuando asi se requieran.

Todas las solicitudes deberan de ser presentadas ante la Secretaria, turnando copia a la COEPLA,
firmadas por el Titular de la Dependencia o Entidad Publica, debiendo ser a nivel eje, linea estratégica,
estrategia, programa presupuestario, capitulo y partida.

Autorizacion de Adecuaciones presupuestarias Entidades.
2.4 En el caso de las Entidades, adicionalmente a lo establecido en el parrafo anterior, las
adecuaciones presupuestales deberan ser autorizadas por su 6rgano de gobierno e informadas a la
Secretaria'y a la COEPLA.

Sujecién al presupuesto.
2.5 Las Dependencias y Entidades, deberan sujetarse a los montos autorizados en el presupuesto
para sus respectivos proyectos, salvo que se autoricen adecuaciones presupuestarias en los términos
de las disposiciones aplicables.

Cumplimiento de objetivos y metas.
2.6 En el ejercicio de sus respectivos presupuestos, deberan de aplicar las disposiciones que en
materia de austeridad y disciplina presupuestaria emita la Secretaria, sin afectar el cumplimiento de
los objetivos y las metas aprobadas en el Presupuesto.

Las Dependencias y Entes Publicos seran responsables de que las adecuaciones a sus respectivos
presupuestos, se realicen siempre y cuando permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los
proyectos autorizados a su cargo.

Tipos de Adecuaciones Presupuestarias.
2.7 Las adecuaciones presupuestarias, pueden ser ampliaciones, trasferencias o reducciones.

SECCION |
AMPLIACIONES

Ampliacién.
2.8 La ampliacién, es la madificacién que incrementa el monto a la asignacion de una clave
presupuestal ya existente, o bien, la asignacion inicial que se le da a una nueva clave presupuestal.
Este tipo de adecuacién presupuestaria implica un aumento en el monto total del Presupuesto y
puede ser de dos tipos, ordinaria o automatica.
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Ampliacién ordinaria.

a) Ampliacion ordinaria (Recursos de Libre Disposicion), es aquella derivada de la obtencion

de recursos de libre disposicién adicionales a los previstos en la estimacién contenida en la
Ley de Ingresos y distintos a los de ampliacion automatica.

En el caso de Dependencias, para solicitar la ampliacién de recursos de libre disposicion
para proyectos de inversién publica productiva, se realizara de acuerdo al procedimiento
siguiente:

e La Dependencia solicita a la Secretaria, turnando copia a la COEPLA, mediante oficio
firmado por el Titular, la ampliacién presupuestal requerida, especificando Eje, Linea,
Estrategia, programa presupuestario, capitulo, componente, actividad, partida y la
calendarizacién correspondiente, en su caso, el impacto en las metas originalmente
establecidas en los PP autorizados, asi como el motivo y la justificacion del proyecto de la
ampliacion solicitada;

e La Secretaria, emitira el oficio de ampliacion presupuestal para la autorizacion del Titular
del Ejecutivo, siempre y cuando la solicitud esté debidamente motivada y justificada y se
tengan identificados los recursos adicionales necesarios que soporten la ampliacion
solicitada;

e Para el caso en que la ampliacién presupuestal implique la modificacion de metas
programaticas, la COEPLA emitira el oficio de modificacion programatica, siempre y
cuando la solicitud esté debidamente motivada y justificada.

Ampliacion Automaética.

b) Ampliacion automatica (Transferencias federales etiquetadas), son las modificaciones

presupuestales que se dan a partir de transferencias federales etiquetadas excedentes a

las contempladas en el Presupuesto; se consideraran de ampliacion presupuestal
automatica, de acuerdo a lo siguiente:

e Cuando provengan de la firma de un Convenio que prevea obligaciones, compromisos y
programas especificos de la Dependencia o Ente Publico, a la que se le asignen los
recursos y ejecute las acciones motivo del convenio y;

e Cuando provengan de recursos federales etiquetados, o con destino especifico tales como:
ramo general 23, ramo general 28 para municipio, ramo general 33, Fondo de Inversion
para Entidades Federativas (FIEF), Fondo de Estabilizacion de los Ingresos de las
Entidades Federativas (FEIEF) para municipios, otros apoyos federales tales como
aportaciones federales regularizables, no regularizables o conceptos de naturaleza
analoga.

Cuando las ampliaciones impliquen la modificacion de las metas del programa
presupuestario, dicha modificacién sera reflejada en el oficio de modificacién programatica,
emitido una vez que la COEPLA tenga conocimiento del oficio de ampliacion presupuestal
autorizado por el Titular del Ejecutivo.

SECCION II
TRANSFERENCIAS.

Transferencia presupuestaria.
2.9 Transferencia presupuestaria, es la modificacion que consiste en transferir el importe total o
parcial de la asignacion, de una clave presupuestaria a otra, sin provocar aumento o disminucion en
el monto total del Presupuesto; estas pueden ser de dos tipos, transferencias internas y
transferencias externas.
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Transferencias internas.
a) Las transferencias internas, son aquellas en las que se transfieren recursos
presupuestales de una partida a otra dentro del mismo capitulo de gasto y dentro del
mismo programa presupuestario y dentro del mismo componente, incluso de una
actividad a otra, siempre y cuando no afecten las metas programaticas. Las
Dependencias deberan solicitar la transferencia a través del SIIF, en su caso, la
Secretaria autorizard a través del propio sistema emitiendo el nidmero de folio
correspondiente.

Transferencias externas.

b)  Por su parte, las transferencias externas, son aquellas en las que se transfieren recursos

presupuestales de una partida a otra partida de capitulo distinto, o hacia un programa

presupuestario diferente, o de un componente a otro, o bien, cuando se transfieran

recursos de una partida a otra del mismo capitulo, dentro del mismo programa

presupuestario y dentro del mismo componente, pero que tengan impacto en las metas
programaticas.

Proceso para operar las Transferencias.
2.10 Las Dependencias, invariablemente deberan presentar ante la Secretaria turnando copia a la
COEPLA, el oficio que justifiqgue la peticion de la transferencia presupuestal. En caso de que la
transferencia solicitada tenga impacto en las metas programaticas a nivel de componente, las
Dependencias deberan adjuntar al oficio de solicitud de la transferencia presupuestaria, la autorizacién
de la modificacién programética por parte de la COEPLA. En su caso, la COEPLA emitira la
autorizacion de la modificacion programatica y de contar con la disponibilidad presupuestal, la
Secretaria autorizara la adecuacion presupuestal mediante oficio, turnando copia a la COEPLA.

Prohibicion de transferencias del capitulo 1000 a otros.
2.11 Queda prohibido realizar traspasos de recursos de otros capitulos presupuestales al Capitulo
1000 de Servicios Personales o viceversa, salvo en los términos del articulo 60 fraccion XII de la Ley
de Disciplina.

Transferencias de economias.
2.12 Las Dependencias podran solicitar oficialmente y justificar ante la Secretaria, para que otorgue la
autorizacion de la transferencia presupuestaria de las economias o ahorros generados en sus
capitulos 2000, 3000 y 4000 al capitulo 5000, para darle suficiencia presupuestaria a sus
requerimientos de adquisicién de bienes. En cualquiera de estos casos, la Dependencia debera
garantizar la no afectacion de metas programaticas y el cumplimiento de los objetivos de los programas
presupuestarios.

Transferencias en los Entes Publicos.
2.13 Los Poderes, Auténomos y las Entidades del Poder Ejecutivo, podran llevar un procedimiento
similar siempre de conformidad con la normativa aplicable; la autorizacion debera ser emitida por la
autoridad competente (Organo o Junta de Gobierno).

Transferencias en las Entidades.
2.14 Tratdndose de Entidades del Poder Ejecutivo, en el caso de que las transferencias tengan un
impacto en las metas programéticas, deberan contar con el oficio de autorizacion programatico emitido
por la COEPLA.

SECCION I
REDUCCIONES.

Reduccién presupuestaria.
2.15 La reduccién presupuestaria, se define como la modificacién que disminuye la asignaciéon a
una clave presupuestaria ya existente e implica una disminucién en el monto total del Presupuesto,
esta puede ser de dos tipos, ordinaria y automatica.
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Reduccion ordinaria.

a) La reduccion ordinaria, es aquella derivada del recorte o reducciébn de metas

originalmente proyectadas, o bien, derivada de la falta de obtencién de los recursos de libre

disposicion, previstos en la estimacion contenida en la Ley de Ingresos y distintos a los de

reduccién automatica, de conformidad con lo establecido en las disposiciones de Disciplina
Financiera.

Cuando la reduccién presupuestal implique la modificaciéon de las metas del programa
presupuestario, dicha modificacién sera reflejada en el oficio de modificacién programatica,
emitido una vez que la COEPLA tenga conocimiento del oficio de reduccién presupuestal
autorizado por el Titular del Ejecutivo.

Reducciéon automaética.

b) Lareduccién automatica se aplicara, cuando resulten de recursos no radicados por el

Gobierno Federal, por concepto de Transferencias Federales Etiquetadas, considerados
inicialmente en la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal en curso.

En el caso de que la reduccién automatica impligue un impacto en las metas
programaticas, la COEPLA emitira el oficio de modificacién programatica, una vez que
tenga conocimiento del oficio de reduccién emitido por la Secretaria, para asi, proceder a
la autorizacién del Titular del Poder Ejecutivo.

CAPITULO 3
PRESUPUESTO COMPROMETIDO.

Definicion y responsabilidad.
3.1 El presupuesto comprometido, es el que refleja la aprobacién por autoridad competente de acto
administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacién juridica con terceros, para la
adquisicién de bienes y servicios 0 ejecucion de obras, este momento contable tanto para las
Dependencias como para las Entidades, sera responsabilidad del Titular y del Coordinador
Administrativo o Equivalente.

Cancelacion de presupuesto comprometido no devengado.
3.2 Es responsabilidad del Coordinador Administrativo o su equivalente, revisar mensualmente que
el presupuesto comprometido que no se encuentre totalmente devengado, en caso procedente, sea
cancelado para recuperar la disponibilidad presupuestaria. La cancelaciéon del presupuesto
comprometido debera realizarse dentro del mes de que se trate, 0 a mas tardar dentro de los tres
dias hébiles posteriores al mes correspondiente.

Procedimiento para el registro del comprometido.
3.3 Para el registro del presupuesto comprometido, las Dependencias seran las responsables de
capturarlo en el médulo correspondiente del SIIF, generandose una péliza automatica, sin que sea
necesaria su impresion, debiendo contar con el soporte documental que ampare el compromiso de
que se trate (contrato, pedido, orden de compra, vale, etc.).

Descripcion detallada del gasto.
3.4 Para la descripcion del gasto so6lo se cuenta en el SIIF con cien (100 caracteres) para su
descripcion, por lo que ésta debera ser detallada, no utilizando palabras innecesarias que no lo

describen tales como: “pago”, “correspondiente”, “mes” y articulos “el, la, las”. La descripcion del
gasto se hara de la siguiente manera:

Tipo de gasto con palabra clave / periodo / lugar / programa u objetivo / no. Contrato / prestacion de
servicio.
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Ejemplos:

e 1000 Némina o Lista de Raya eventual / 1ra Qna. Marzo 2020 / Kioscos / Dep6sito varios kioscos
2020

e 2000 Combustible / enero 2018 / fonregiéon 2020/ No. De contrato

¢ 3000 Renta/diciembre 2018/ Palacio convenciones / migrantes / No.SAD/ DJ / AD / 132/ 2020.
e 4000 Apoyo / indemnizacién productores /Unico 2020/seguro agricola o pecuario catastréfico.

e 5000 computadoras / centro de desarrollo juvenil / programa juvenil 2020 / No. De contrato.

e 6000 estimacion 1 / ampliacion carretera km 45 / Zacatecas / Fonregién 2020/ No. De Contrato.

Subejercicio del gasto y destino.
3.5 Subejercicios son disponibilidades presupuestarias que no han cumplido las metas contenidas en
los programas, o que no cuentan con el compromiso formal de su ejecucion.

3.6 Cuando la Secretaria detecte el subejercicio y éste tenga una antigiiedad de 30 dias y no hayan
sido justificados por las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, seran reasignados a
programas prioritarios emitidos por el Titular del Ejecutivo.

CAPITULO 4
PRESUPUESTO DEVENGADO.

Definicion y responsabilidad.
4.1 El Presupuesto Devengado, es el que refleja el reconocimiento de una obligacién de pago a favor
de terceros por la recepcion de conformidad, de bienes, servicios y obras oportunamente
contratados; asi como de las obligaciones que derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y
sentencias definitivas, este momento contable, tanto para las Dependencias como para los Entidades
del Poder Ejecutivo, sera responsabilidad del Titular y del Coordinador Administrativo o Equivalente.

Acta de Entrega — recepcion.
4.2 Para proceder al registro del devengado los ejecutores del gasto, deben tener la certeza de la
recepcion de conformidad de los bienes y servicios adquiridos y/o contratados, por lo que anexaran
a cada tramite de liberacion de recursos el Acta Entrega — recepcion.

Formatos SIIF para liberacion.
4.3 La Secretaria no tramitara ninguna liberacién para su pago que no se presente en los formatos
generados por el SIIF.

Proceso de registro del presupuesto devengado, Dependencias.
4.4 Para el tramite de liberacion de recursos, las Dependencias seran las responsables de registrar
en el SIIF el presupuesto devengado y deberan generar el formato de tramite (LCR-1) y la pdliza de
Cuenta por Pagar (CP) debidamente firmados, debiendo adjuntar la documentacién comprobatoria
correspondiente, este proceso liberara los recursos.

Proceso de registro del presupuesto devengado, Entidades

y Municipios.

4.5 Tratandose de recursos transferidos a Entidades del Poder Ejecutivo o Municipios, la Secretaria

a través de las areas correspondientes, sera la responsable de registrar en el SIIF el presupuesto

devengado y debera generar el formato de tramite (LCR-1) y la poéliza de Cuenta por Pagar (CP)
debidamente firmados, debiendo adjuntar la documentacién comprobatoria correspondiente.

Para el caso de 6rganos desconcentrados, el formato de tramite (LCR-1) y la péliza de Cuenta por
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Pagar (CP), ademés de las firmas del titular y coordinador administrativo de la Dependencia debera
contar con las firmas del titular y responsable administrativo del 6rgano desconcentrado.

Descripcion detallada del gasto.
4.6 Para la descripcion del gasto solo se cuenta en el SIIF con cien (100) para su descripcion, por lo
que ésta debera ser a detallada, no utilizando palabras innecesarias que no lo describen tales como:
“pago”, “correspondiente”, “mes” y articulos “el, la, las”. La descripcion del gasto se hara de la
siguiente manera:

Tipo de gasto con palabra clave / periodo / lugar / programa u objetivo / no. Contrato / prestacion de
servicio.

Ejemplo:
e 1000 Némina o Lista de Raya eventual / 1ra Qna. Marzo 2020 / Kioscos / Dep6sito varios kioscos
2020

e 2000 Combustible / enero 2020 / fonregiéon 2020 / No. De contrato
¢ 3000 Renta / diciembre 2020 / Palacio convenciones / migrantes / No.SAD / DJ / AD / 132 / 2020.
e 4000 Apoyo / indemnizacién productores / unico2020 / seguro agricola o pecuario catastréfico.

e 5000 computadoras / centro de desarrollo juvenil / programa juvenil

SECCION |
REGLAS DEL PRESUPUESTO DEVENGADO.

Registro de firmas.
4.7 Para que la Dependencia o Ente Publico realice cualquier tramite de liberacién de recursos
ante la Secretaria, al inicio de cada ejercicio fiscal, debera entregar el formato de registro de firmas
debidamente autorizado por el titular de la Dependencia, Entidad o ente publico.

Para el caso de los 6rganos desconcentrados se debera presentar el formato de registro de firmas
con la autorizacion del titular de la dependencia en donde consten ademas las firmas del titular
del 6rgano desconcentrado y del responsable administrativo.

Sello del Fondo o Programa.
4.8 Tratandose de tramites en los que se liberen recursos de origen federal, las Dependencias
deberan cancelar o estampar la documentacién comprobatoria con el sello correspondiente al Fondo
o programa y el Ejercicio Fiscal.

Liberacién o pago de contratos.
4.9 Tratandose de liberacion del pago de contratos, independientemente del monto, las
Dependencias o Entidades ejecutoras de gasto, deberan adjuntar al tramite de pago, la acreditacién
de procedimiento: APL-1. Asimismo, cuando se realicen pagos en parcialidad o diferidos, sera
necesario la existencia de un contrato y el formato APL-1.

Liberacion del pago de

servicios basicos de las Dependencias y Entidades.

4.10 La SAD podréa tramitar el pago de agua, luz, teléfono, internet u otros servicios béasicos, con el

formato de liberacion de recursos (LCR-1) y la péliza Cuenta por Pagar (CP), sin que sean necesarias

las firmas del Titular de la Dependencia y del Coordinador Administrativo o su equivalente, los

formatos y los comprobantes deberan contar con el sello y firma de quien corresponda en
Reglamento de la SAD, de la Subsecretaria de Recursos Materiales.
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Formato LCR-1

4.11 Formato LCR-1, es un documento de caracter presupuestal que formulan las Dependencias
para el tramite de liberacién recursos o la comprobacion de los mismos; incluye los datos generales
de la clave presupuestaria y el nimero de documento y/o CFDI, especificando el nimero de folio del
mismo y debera ser utilizado para los siguientes tramites:

a) Apertura de fondo revolvente;

b) Reposicion de fondo revolvente;

c) Cancelacion de fondo revolvente;

d) Apertura de fondo de viaticos;

e) Reposicion de fondo de viaticos;

f) Cancelacion de fondo de vidticos;

g) Solicitud de gastos a comprobar;

h) Comprobacioén de gastos;

i) Cuenta de Balance o Aplicacion a Pasivos;

j) Pago Directo (proveedores, prestadores de servicios, materiales, servicios, Contratistas,
honorarios y arrendamientos);

k) Transferencias (Poderes, Autbnomos, Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo);
1) Participaciones y Aportaciones (Municipios);

m) Némina (némina ordinaria, extraordinaria, listas de raya, liquidaciones, etc.)

n) Mixtos (cargos presupuestales y cuentas de balance);

0) Otros (becas, apoyos, etc.).

Proceso de liberacion.
4.12 Para la liberacién del pago, se debera presentar en original y sélo en el caso de tramites de los
Capitulos 4000, 5000 y 6000 adjuntar un original y una copia legible.

Presentacién en modulo de

recepcion.

4.13 Las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado, deberan presentar los tramites

para la liberacién de recursos, en el médulo de recepcién e informaciéon de pagos, ubicado en la

planta baja del edificio de la Secretaria, para ello deberan entregar el formato de registro de firmas
debidamente autorizado, al inicio de cada ejercicio.

Canalizacién de tramites de

liberacion recibidos en médulo.

4.14 El modulo de recepcion de tramites de liberacion de pago, canalizara de la siguiente manera los
trdmites que reciba, de la siguiente manera:

a) Cuando se trate de la liberacion de recursos de gastos de operacion de los
capitulos 1000, 2000 y 3000, los tramites seran canalizados a la Direccion de Egresos, a




26 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

efecto de que se revise el cumplimiento de los requisitos correspondientes.

b) Cuando se trate de la liberaciéon de recursos de los capitulos 4000, 5000 y 6000, los
trdmites seran canalizados a la Direcciéon de Presupuesto, a efecto de que se revise el
cumplimiento de los requisitos correspondientes.

c) Cuando se trate de la liberacion de recursos de la SEDUZAC o de Entidades
pertenecientes al Sector Educativo, los tramites seran canalizados a la Direccion de
Gestion Financiera del Sector Educativo, a efecto de que se revise el cumplimiento de los
requisitos correspondientes.

Devolucidn del tramite.
4.15 En caso de que algin documento no reuna los requisitos fiscales o los demas requisitos que
este Manual establezca, el area que haya recibido el tramite, lo rechazara via sistema SIIF a la
Dependencia y se enviard de regreso a la Dependencia o Entidad, mediante la emisién de un
Formato de Devolucion FD-1, poniendo a su disposicion la documentacion del tramite rechazado en
el médulo de recepcién e informacién de pagos, para que ésta solvente la deficiencia detectada a la
brevedad.

SECCION II
DISPOSICIONES RELATIVAS AL CFDI.

Responsabilidad del Cumplimiento de requisitos fiscales.
4.16 Es responsabilidad del Titular y del Coordinador Administrativo o su equivalente, el cumplimiento
de los requisitos fiscales en la documentacion comprobatoria, asegurar la legalidad de la misma, asi
como solicitar a los proveedores y prestadores de bienes o servicios, que los CFDI (en los formatos
pdf y xml) sean enviados para su validacién electrénica a la Direccién de correo que seré confirmada
por la Secretaria en cada ejercicio fiscal.

Los tramites para la liberacién de recursos, tanto el de pago a proveedor, como el de reposicién de
Fondo Revolvente, deberan llevar anexo al CFDI la impresion de la validacion que certifica los
comprobantes fiscales digitales por Internet.

Asimismo, seran aceptados para la liberacién de recursos y/o comprobacion, aquellos CFDI que
sean
emitidos por plataformas digitales siempre y cuando cumplan con los requisitos establecidos en
esta
seccion.

Requisitos fiscales de la

documentacion.

4.17 En cumplimiento a las disposiciones contenidas en los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de
la Federacion vigente en el ejercicio fiscal que corresponda, asi como las disposiciones contenidas
en las Reglas de caracter general emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, los
comprobantes de erogaciones con cargo a recursos publicos, deberan contener los requisitos
fiscales establecidos en los articulos mencionados.

4.18 Las representaciones impresas de los CFDI deberan presentarse debidamente requisitados, no
se aceptaran con tachaduras, enmendaduras o cualquier tipo de alteracion.

Falta de requisitos, imposibilidad del

tramite.

4.19 Las cantidades que estén amparadas en CFDI que no rednan algun requisito de los establecidos
en las disposiciones del Cédigo Fiscal de la Federacion, segun sea el caso, o cuando los datos
contenidos en los mismos se plasmen en forma distinta a lo sefialado por las disposiciones fiscales,
no podran ser tramitados para pago, salvo los casos autorizados por la Secretaria a través del SIIF,
entre otros los relativos a: comprobantes emitidos en el extranjero, comprobacién de gastos menores
en los fondos revolventes y de viaticos, arrendamientos de bienes inmuebles de oficinas foraneas y
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temporalmente en los servicios béasicos en lo que se logra la regularizacion en la emision de
comprobantes tipo xml y pdf, ante la Comisiéon Federal de Electricidad y la Junta Intermunicipal de
Agua Potable y Alcantarillado.

Poder Ejecutivo, no retenedor del

I.V.A.

4.20 Las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo no son retenedoras del I.V.A. conforme a la
ley, por lo que no se podran tramitar CFDI en el que desglosen retenciones de este impuesto.

Poder Ejecutivo, retenedor del

I.S.R.

4.21 Con la finalidad de cumplir en tiempo con lo establecido por la Ley del Impuesto Sobre la Renta

respecto a la obligacién que se tiene de cumplir sin excepcion con el entero de las retenciones del

Impuesto Sobre la Renta, a méas tardar el dia 17 del mes inmediato posterior a aquél al que
corresponda el pago.

Debido a lo cual las Dependencias deberan enterar a la Secretaria los montos que hayan retenido
del ISR bajo los siguientes requisitos:

A. Cuando realice depdsitos por retencion del Impuesto Sobre la Renta deberan cumplir con
lo siguiente:

a) Realizar el depésito en la cuenta bancaria aperturada para el ejercicio fiscal en curso.

b) Realizar el depésito en el mes que se generd la obligacion ante el SAT, es decir, dentro
del mes en el que se generd el CFDI respectivo.

c) Acudir a la Direccién de Contabilidad en el mismo mes para realizar el registro
correspondiente.

B. Cuando se realice el Registro en el SIIF del ISR retenido, la liberacion de recursos debera
cumplir con lo siguiente:

a) Registrar la retencion en el SIIF en el mes que se genera la obligacién, es decir, dentro del
mes en el que se genero el CFDI respectivo.

b) Presentar la documentacion en oficialia de partes de la Secretaria a mas tardar en el primer
dia habil correspondiente a la Gltima semana del mes de la obligacion.

No procede cancelacién CFDI

pagado.

4.22 No procedera la solicitud de cancelacion de CFDI que ya hayan sido pagados por las
Dependencias y Entidades.

Prohibicion de fraccionar importes.
4.23 Queda prohibido fraccionar el importe de una operacion en varios CFDI con el objeto de evitar el
procedimiento de adquisicién establecido en la ley o evitar rebasar los limites establecidos para la
reposicion del Fondo Revolvente; esta situacién queda bajo la responsabilidad del Titular y
Coordinador Administrativo o equivalente de la Dependencia o Ente Publico del Poder Ejecutivo y
podra ser verificado por la SFP.

Solicitud de CFDI en prorrateo.
4.24 Cuando se realicen eventos en los cuales intervengan varias Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo, se debera solicitar CFDI por separado para que se proceda a su tramite de pago con
cargo a su respectivo presupuesto.
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RFC del Poder Ejecutivo.
4.25 Para las Dependencias, la documentacién comprobatoria o CFDI, deberan ser expedidos a favor
de la Secretaria, con los siguientes datos:

Nombre: Secretaria de Finanzas.
R.F.C.: SFI-950101-DU2.

RFC de las Entidades.
4.26 Para las Entidades del Poder Ejecutivo, la documentacién comprobatoria o CFDI para sus
tramites debera ser expedido con los datos oficiales registrados ante el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT) y enviada para su validacion electrénica (en los formatos .pdf y .xml) a la Direccién
de correo electrénico oficial que determine cada Ente.

CFDI y Documentacion

comprobatoria.

4.27 La documentacion comprobatoria o CFDI que se adjunte a los tramites de pago, debera

corresponder al ejercicio fiscal y mes en curso, y podra presentarse documentacién comprobatoria

con fecha hasta de un mes anterior a la fecha de captura del tramite en el SIIF, siempre y cuando

correspondan al ejercicio fiscal. En caso contrario debera solicitarse al proveedor o prestador de
servicios la sustitucién del comprobante o CFDI por uno de fecha actual.

Descripcion del gasto en CFDI.
4.28 En los comprobantes o CFDI se debera anotar una breve descripcion del gasto, la cual debera
contener, en su caso los siguientes datos: Nombre del evento o actividad, lugar, fecha, objetivo,
numero de beneficiarios, entre otros; no debera contener firmas que no sean solicitadas o realizar otro
tipo de anotacién o datos que obstruyan la revisién, estos datos podran ser anotados en hoja anexa
en caso de que el documento no tenga espacio.

Firmay Sello de los CFDI
4.29 En todos los comprobantes o CFDI debera aparecer la firma del Responsable Administrativo y el
Sello Oficial de la Dependencia. En el caso de transferencias a Entes Publicos y Municipios solo sera
necesario el sello oficial de la Dependencia ejecutora a la que se le asigno el recurso a fin de agilizar
el proceso.

CFDI de obra publica con mezcla de

recursos.

4.30 Tratandose de inversion publica, en caso de que la obra sea financiada con “mezcla de recursos”,

es decir, que tenga diferentes “Fuentes de Recursos”, serd necesario solicitar a los contratistas la

emision de CFDI por separado, atendiendo al porcentaje que corresponda a cada fuente de recursos,
tanto para el pago de anticipo, como para el pago de las estimaciones de obra.

CFDI de estimaciones de obra.
4.31 Tratandose de CFDI de estimaciones de obra, se entendera que el importe total es:




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 29

Monto de la estimaciéon.
Menos:|Anticipo a amortizar.
Mas:[I.V.A.
Igual:|Importe Total

5 al Millar de Inspeccidén y Vigilancia (tratandose de

Menos: . .
transferencias federales etiquetadas)

2 al Millar de la Camara Mexicana de la Industria de la
Menos:|Construccion CMIC (aplica para los afiliados a la
CMIC)
2 al Millar del Instituto de Capacitacion de la Industria
Menos:|de la Construccién ICIC (aplica para los afiliados a la
ICIC)
Menos:|2 al Millar del SEDIF

Igual:|Neto a Recibir

Los CFDI de estimaciones de obra, en caso de optar por incluir la cantidad con letra, esta debera
ser la correspondiente al “Importe Total”.
Los CFDI de estimaciones de obra, deberan ser conforme a las disposiciones fiscales vigentes.

4.32 Para facilitar el cumplimiento de las disposiciones antes sefialadas, la Secretaria enviara un
correo donde se indique la fecha en que fue realizado el o los pagos, asi como la cuenta bancaria
correspondiente, a fin de que el proveedor se encuentre en condiciones de emitir el CFDI complemento
para la recepcion de pagos, el cual debera contar con la validacion emitida por el validador de CFDI.

SECCION il
GASTOS NO REPORTADOS AL CIERRE DEL EJERCICIO.

Facultad de la Secretaria para registro en cierre presupuestal.
4.33 La Secretaria notificard a las Dependencias y Entidades la fecha limite en el ejercicio fiscal que
corresponda, para el registro y recepcion de tramites de afectaciones al gasto publico del cierre
presupuestal, de los compromisos que no hubieran sido registrados y entregados oportunamente
como gasto devengado.

Cancelacion y recuperacion de presupuesto no devengado.
4.34 Los Titulares y coordinadores administrativos de las Dependencias y Entidades, deberan
responder por la omisién en el registro oportuno de compromisos de pago. Es responsabilidad del
Coordinador Administrativo o su equivalente, revisar mensualmente que el presupuesto devengado
que no se encuentre ejercido y pagado, en caso procedente, sea cancelado para recuperar la
disponibilidad presupuestal.
Cancelacion de la Cuenta por Pagar.
4.35 La cancelacion del presupuesto devengado debera realizarse preferentemente dentro del mes
de que se trate, o0 a méas tardar dentro de los primeros tres dias habiles del siguiente mes,
asimismo, debera asegurarse que la péliza CP Cuenta por Pagar se encuentre cancelada, ya que, al
no realizar la cancelacion, el presupuesto no se podra tener como disponible para tramites posteriores.

SECCION IV.
INGRESOS NO REPORTADOS AL CIERRE DEL EJERCICIO.

Registro contable de depositos.
4.36 Los Titulares y coordinadores administrativos de las Dependencias y Entidades, deberan
sin excepcion realizar el registro contable correspondiente de los depésitos realizados en las cuentas
bancarias de recursos estatales y federales.

Omision de registros contables.
4.37 En caso de no haber sido registrados los depdsitos al cierre del ejercicio de que se trate, la
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Secretaria al detectar dicha omision daré aviso a las Dependencias y Entidades para que cumplan
con esta obligacion, considerandose para el caso de recursos publicos estatales, recursos de libre
disposicion conforme a lo establecido en la Ley de Disciplina.

CAPITULO 5
PRESUPUESTO EJERCIDO.

Definicién y responsabilidad.
5.1 El Presupuesto Ejercido, es el momento contable que refleja la emisiéon de una cuenta por liquidar
certificada o documento equivalente debidamente aprobado por una autoridad competente. Este
momento contable para el caso de las Dependencias sera responsabilidad de la Direccion de Egresos
de la Secretaria; tratdndose de Entidades del Poder Ejecutivo sera responsabilidad del Titular y del
Coordinador Administrativo o Equivalente.

Plazos para el tramite de pago directo.
5.2 El cronograma para el tramite de pago directo a un Proveedor, Contratista o Prestador de
Servicios de las Dependencias sera de:

PLAZO MAXIMO

RESPONSABLE ACCION EN DIAS NATURALES

Proveedor o Prestador

de Servicios. Entrega CFDI a Dependencia. 5

Entrega del tramite de LCR-1y CP a

Dependencia SEFIN.

Revision del tramite de LCR- 1y CP. 4

Secretaria de Finanzas L
Programacion de Pago al Proveedor

o Prestador de Servicios 20

Estos plazos podran ser modificados por la Secretaria, sin previo aviso y de acuerdo a la
disponibilidad de recursos.

Plazos para el tramite de capitulo 4000.
5.3 Tratandose de programas estatales del capitulo 4000, el tramite de pago se realizara de acuerdo
al cronograma que la Secretaria emita para cada ejercicio fiscal y que sera publicado en la pagina
electronica oficial de la Secretaria.

5.4 Los plazos establecidos en los cronogramas se computaran a partir de lo siguiente:

a) Cuando el proveedor o prestador de servicio entregue el CFDI a la Dependencia, se tomara
en cuenta la fecha de emision del CFDI y hasta la fecha del sello de la Dependencia al
momento de recibir la representacion impresa del CFDI, el cual deberan colocar en el
reverso del documento.

b) Para la entrega del tramite Liberacion de Recursos (LCR-1) y Cuenta por Pagar (CP) a la
Secretaria, serd desde la fecha del sello de la Dependencia al momento de recibir la
representacion impresa del CFDI y hasta la fecha de recepcién en el SIIF central del
madulo de recepcion e informacién de pagos, en la “Relacion de tramites para recepcion”
o en el formato LCR-1.

c) Paralarevision del tramite de LCR-1y CP, se considerara la fecha de impresion del reporte
emitido por el médulo de recepcién e informaciéon de pagos en la “Relacion de tramites
para recepcion” o en el formato LCR-1 y hasta la fecha de programacion probable de pago
realizada por la Direccién de Egresos.

d) Para la programacion del pago, se tomara en cuenta desde la fecha de impresion del
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Contra-Recibo interno y hasta la fecha del comprobante electrénico del pago (SPEI), o en
su caso, la fecha de emisién del cheque.

Este cronograma no sera aplicable tratandose de: pago de ndéminas, pago de terceros vinculados
con la némina, servicios basicos o irreductibles, transferencias de recursos a Entidades del Poder
Ejecutivo y Municipios, reposicién de fondos revolventes y viaticos, anticipos de obra, entre otros.

SECCION |
PROCEDIMIENTO.

Registro de cuentas bancarias del beneficiario para pago.
5.5 Sin excepcién para proceder a cualquier pago, el beneficiario debera llenar y entregar a la
Direccién de Egresos, o enviar por correo electrénico finanzasegresos@hotmail.com lo siguiente:

a) El formato (RCB-1) “Registro de Cuentas Bancarias”, debidamente firmado, incluyendo el
correo electrénico.

b) Anexar copia del estado de cuenta vigente emitido por la Institucion Bancaria, que
especifique la-clabe interbancaria, el nombre del banco y nombre del beneficiario; y

c) Una copia legible de la identificacién oficial del beneficiario.

Revisién de documentacién
5.6 La Direccion de Presupuesto y la Direccion de Egresos, segun los recursos que correspondan,
revisaran el formato (LCR-1), la cuenta por pagar, el CFDI y los documentos que, en su caso, la
Dependencia y Entidad deben anexar, segin la normativa aplicable, para la programacién del pago.

Remisién de tramites a la Direccion de Egresos.
5.7 La Direccion de Presupuesto remitira a la Direccion de Egresos, los documentos de los capitulos
4000, 5000 y 6000 que fueron revisadas por esa Direccién y cumplieron con los requisitos para su
liberacion.

Programacion del pago.
5.8 La Direccion de Egresos, programaré el pago del importe neto del tramite, maximo a los veinte
(20) dias naturales, siguientes a la fecha de impresion del contra-recibo interno, el plazo dependera
de la disponibilidad de recursos publicos.

Notificacion de pagos SPEI a correo electrénico del beneficiario.
5.9 La Secretaria notificara los pagos efectuados via SPEI, al correo electrénico proporcionado por
el beneficiario, sin ser necesaria la entrega e impresion de un contra-recibo original.

Excepcion en emision de cheques.
5.10 En caso excepcional, la Secretaria podra determinar que el pago se realice a través de cheque
con la leyenda “Para abono en cuenta del beneficiario”, siendo indispensable la impresién y entrega
a la Dependencia y/o beneficiario del contra-recibo original, para que el Departamento de caja,
entregue el cheque al beneficiario.

El cheque estara sujeto a la caducidad establecida en el articulo 191 de la Ley General de Titulos y
Operaciones de Crédito.

Informacion relativa al estado del tramite.
5.11 Para obtener informacion relativa al estado que guarda el tramite en el SIIF, la Dependencia y/o
Beneficiario podran solicitarlo en el “Mdédulo de recepcién e informacion de pagos” de la Secretaria.
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SECCION lI
CADENAS PRODUCTIVAS.

Proceso.
5.12 La Secretaria podra operar el instrumento financiero denominado cadenas productivas, con
el objeto de agilizar el pago a proveedores y prestadores de servicios del Poder Ejecutivo. La
Direccion de Egresos publicard o dara de alta los tramites recibidos de aquellos proveedores que
estén afiliados en cadenas productivas, para que tengan el beneficio de cobrar sus facturas de
inmediato, sin la necesidad de esperar hasta los 20 dias naturales establecidos en este Manual para
recibir sus pagos.

Afiliacién.
5.13 El proveedor o prestador de servicio, debera afiliarse al esquema a través de Nacional
Financiera Banca de Desarrollo, en la pagina de internet www.nafin.com o al 01-800-NAFINSA o el
gue se tenga vigente.

Publicacion.
5.14 Una vez validada la documentacion en la Direccion de Egresos de la Secretaria, seran
publicados los importes a pagar en el portal de internet, aplicando la instituciéon bancaria que participa
como intermediario financiero, una tasa de descuento por pronto pago; Y,

Aplicacion.
5.15 El proveedor o prestador de servicio podra descontar su CFDI a partir de la publicacion,
aceptando el pago de la tasa de descuento por pronto pago (establecida por la institucién financiera,
con quien se tenga vigente el programa de cadenas productivas), o esperar el plazo establecido para
el pago directo de la Secretaria (20 dias naturales a partir de la impresién del contra-recibo interno,
una vez revisada la documentacién), pudiendo realizar el descuento hasta 2 dias antes de la fecha
programada para pago.

CAPITULO 6
PRESUPUESTO PAGADO

Definicion y responsabilidad.
6.1 El momento contable Presupuesto Pagado, es el que refleja la cancelacién total o parcial
de las obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier
otro medio de pago; este momento contable para el caso de las Dependencias sera responsabilidad
de la Direccion de Tesoreria de la Secretaria; tratindose de Entidades del Poder Ejecutivo sera
responsabilidad del Titular y del Coordinador Administrativo o Equivalente.

Es responsabilidad del coordinador Administrativo o su equivalente de las Dependencias y Entidades
asegurarse de que los beneficiarios de los pagos, tengan presentada ante la Secretaria el formato
RCB-1 “registro de Cuentas Bancarias” previo al tramite de Liberacién de Recursos para su pago.

Cuentas bancarias.
6.2 Todas las cuentas bancarias de las Dependencias del Poder Ejecutivo deberan ser suscritas y
manejadas por la Secretaria, excepto las de fondo revolvente y fondo de viaticos.

Tratandose de la SEDUZAC y debido al volumen de operaciones que implica el manejo de la némina,
el registro y operacion de las cuentas bancarias podran realizarse por conducto de la SEDUZAC.

i Facultad de la Secretaria para recibir recursos publicos.
6.3 En su calidad de Organo Hacendario, la Secretaria sera la facultada para la apertura de cuentas
bancarias especificas para la recepcion de recursos publicos.

Tramite para la apertura de cuentas bancarias.
6.4 Para la recepcion de recursos publicos, derivados de convenios para programas 0 proyectos
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especificos, las Dependencias, Entidades y Entes Publicos del Estado, deberan solicitar por escrito
y al menos con 5 dias de anticipacion a la fecha de recepcion de los recursos, a la Secretaria, la
apertura de la cuenta bancaria requerida y sus especificaciones, anexando en su caso, el convenio
que dé origen al programa o proyecto correspondiente.

Informe a la Dependencia de la cuenta bancaria.
6.5 La Direccion de Tesoreria realizara los tramites bancarios correspondientes, informando a la
Dependencia o Ente Publico, los datos de la cuenta bancaria en la que se recibiran los recursos de
referencia.

Formas de pago.
6.6 La Secretaria, a través de la Direccion de Tesoreria, efectuard los pagos mediante cheque,
transferencias electronicas o cualquier otro medio de pago.
La Secretaria efectuara los pagos mediante transferencias electrénicas, siendo responsabilidad del
Coordinador Administrativo o su equivalente, de las Dependencias Ejecutoras asegurarse de que los
beneficiarios de los pagos, ya tengan presentado ante la Secretaria el formato RCB-1 “Registro de
Cuentas Bancarias”, previo al envio del tramite de pago.

Cheque para abono en cuenta del beneficiario.
6.7 En caso de la emisién de un cheque cuando este exceda el importe de $2,000.00, este debera
contener la leyenda “Para abono en cuenta del Beneficiario”.

TITULO 1Nl

RECURSOS CAPTADOS DIRECTAMENTE POR LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL
PODER EJECUTIVO.

Captacion de ingresos por las Dependencias.
En el caso de Dependencias, invariablemente, todos los ingresos derivados de derechos,
productos, aprovechamientos u otros, deberan ser recaudados por la Secretaria, a través de las
Oficinas Recaudadoras de Rentas, conforme a lo establecido en la Ley de Ingresos, debiendo
emitir en todos los casos el comprobante electronico oficial correspondiente.

Estimaciones de los ingresos de las Entidades.
Para las estimaciones de los ingresos captados directamente por las Entidades del Poder Ejecutivo,
deberan presentar al inicio del ejercicio para su aprobacién ante su Organo de Gobierno la
estimacién de sus ingresos, la determinacion y control de dichos recursos, asi como el procedimiento
presupuestal de los mismos.
Emision de la normativa para la recaudacién de ingresos en las Entidades
Las Entidades del Poder Ejecutivo deberan emitir la normativa en términos de la ley aplicable,
para recaudar ingresos propios, la que debera estar aprobada por su Organo de Gobierno y
publicados en el Periddico Oficial del Estado, a mas tardar el ultimo dia habil del mes de marzo
del afio que corresponda.

Derechos recaudados por Entidades.
Tratandose de Entidades Paraestatales del Poder Ejecutivo que asi les aplique, que obtengan
ingresos derivados de derechos conforme a los términos establecidos en los articulos 132, 133 y
134 de la Ley de Hacienda del Estado de Zacatecas, productos, aprovechamientos u otros ingresos
captados directamente por éstos, deberan registrarlos en el Sistema Integral de Administracién
Tributaria (SIAT) de su Ente, debiendo en todos los casos emitir un comprobante fiscal digital
(CFDI) correspondiente.

Documentacién comprobatoria de ingresos.
Las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo deberan conservar la documentacion
comprobatoria del cobro de ingresos derivados de derechos, productos, aprovechamientos u otros,
la cual debera estar clasificada y ordenada por concepto o tipo de ingreso. La documentacion
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comprobatoria deberd estar ordenada, sistematizada y foliada a efecto de facilitar su revisién y
fiscalizacion.

TITULO IV
PROCESOS DE CONTRATACION POR CAPITULO DE GASTO (2000, 3000 Y 5000).

Responsables en la ejecucion de recursos.

1. En términos de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas, la Ley de

Disciplina y el Presupuesto de Egresos, los Titulares de las Dependencias y Entidades del Poder

Ejecutivo, seran responsables del ejercicio de su presupuesto y de cumplir estrictamente los

principios de austeridad, economia, eficacia, eficiencia, ética, honestidad, legalidad, racionalidad,
rendicién de cuentas y transparencia en el ejercicio del gasto.

Incumplimiento.

2. El incumplimiento a las obligaciones que les impone el presente Manual a los servidores

publicos, serd sancionado en los términos de la Ley de General de Responsabilidades

Administrativas, Ley del Servicio Civil, Ley de Disciplina Financiera y demas disposiciones

aplicables, independientemente de las responsabilidades civiles, penales o de cualquier otra
naturaleza.

Responsabilidad del tramite.

3. Larecepcion, revision y pago de los tramites de liberacion de recursos, realizados por la Secretaria,

en ningln caso liberard de responsabilidades por incumplimiento legal a los Titulares y

Coordinadores Administrativos o sus equivalentes en las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo que solicitaron dicho tramite.

CONTRATACIONES QUE DIRECTAMENTE DEBEN REALIZAR LAS DEPENDENCIAS A
TRAVES DE SUS COORDINACIONES ADMINISITRATIVAS

Montos méaximos de contratacion por compra
directa
1. Tratandose de los Capitulos 2000 y 3000, con cargo a recursos de origen estatal, las
Dependencias realizaran directamente las adquisiciones, arrendamientos y servicios, hasta por
un monto maximo de 300 UMA antes de |.V.A., por proveedor por mes, siendo su responsabilidad
contar con la documentacion que acredite la contratacion en las mejores condiciones para el
Estado.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, cuyo monto sea superior a las 300 UMA antes de
I.V.A., deberan ser solicitadas a la SAD, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, el Reglamento y el presente Manual.

Ademaés de lo anterior, las Dependencias y Entidades bajo su responsabilidad, deberan ajustarse
a lo establecido en la Ley de Adquisiciones y su Reglamento, en lo referente a que las
operaciones que se realicen a través de adjudicacion directa e invitacion a cuando menos tres
personas no excedan del 30% del presupuesto aprobado.

CONTRATACIONES QUE LAS DEPENDENCIAS DEBERAN SOLICITAR A LA SECRETARIA
DE ADMINISTRACION

TRAMITE DE COMPRA A TRAVES DEL SISTEMA ADQUISINET (CAPITULO 2000 CON
CARGO A RECURSO ESTATAL).

ADQUISINET.

1. Las adquisiciones via sistema ADQUISINET, son compras que por adjudicacion directa realiza la
SAD de manera consolidada, y que se encuentran sujetas a una calendarizacién que establece dos
aperturas durante el mes, para que las Dependencias presenten sus requisiciones, fuera de estos
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plazos el sistema no permite ingresar solicitudes.

Montos para compras por el sistema ADQUISINET.
Las Dependencias deberan tramitar via ADQUISINET, Gnicamente, compras del capitulo 2000 con
cargo a recursos de origen estatal, a partir de 300 UMA antes de I.V.A., y hasta 1,000 UMA antes de
L.V.A.

Afectacion presupuestaria en el SIIF.
La SAD afectara el presupuesto de la Dependencia en el SIIF, en el periodo que corresponda,
cuando se realicen compras a través del sistema ADQUISINET.

Formalizacion de pedidos.
Las compras realizadas a través del sistema ADQUISINET, quedaran formalizadas mediante el
Pedido que genera el propio sistema, cuyo monto de asignacién no debera ser mayor a 1,000 UMA
antes de I.V.A., por Dependencia y por proveedor.

TRAMITE DE COMPRA A TRAVES DEL SISTEMA ELECTRONICO FUSA (CAPITULOS 2000,
3000, 4000 Y 5000 CON CARGO A RECURSOS ESTATAL Y FEDERAL).

Tramites a través de FUSA.
1. La Dependencia solicitante, tramitard sus requerimientos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios (capitulos 2000, 3000 y 5000) con cargo a recursos de origen federal y/o
estatal, a través del sistema electronico FUSA, tratandose de montos superiores a las 300 UMA antes
de LV.A.

Para el ejercicio del gasto del capitulo 4000, que impligue adquisiciones, arrendamientos y/o
servicios, les seran aplicables las mismas disposiciones establecidas para los capitulos 2000, 3000
y 5000 previstas en el presente Manual.
Requisitos para el tramite a través del sistema electrénico FUSA:
l. Para cada requerimiento de adquisicién, arrendamiento o servicio, la Dependencia solicitante
deberd capturar en la plataforma FUSA la informacion legal, técnica, administrativa,
programatica y presupuestal.

Il En el sistema electronico FUSA se anexara en el sistema la siguiente documentacion,
segun corresponda:

a. Visto Bueno de la Coordinacion de Estrategia Digital, tratdndose de las
solicitudes de bienes informaticos, sistemas y desarrollos informéticos.

b. Visto Bueno del C. Gobernador, tratandose de vehiculos considerados no
austeros.

c. Visto Bueno de la Direccion de Imagen Institucional, tratdndose de publicidad y
articulos impresos que contengan imagen institucional.

d. Acuerdo de la Comision Intersecretarial de Gasto Financiamiento, tratandose de
bienes de capitulo 5000.

e. Investigacion de Mercado, tratdndose de solicitudes para procedimientos de
invitacion a cuando menos tres personas o licitacion publica.

f.  Dictamen de excepcion a procedimientos de licitacion publica.

g. Dictamen de excepcién a procedimientos de invitacion a cuando menos tres
personas.
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h.  Las que en su caso sean solicitadas por la Direccion de Adquisiciones de la SAD.

I1l. Dando cumplimiento a lo solicitado en los incisos a) y b), la Dependencia solicitante enviara
a través de la plataforma FUSA, la informacion y documentacion de forma electrénica, que
serda analizada por la Direccion de Adquisiciones de la SAD, quien podra emitir
observaciones, o bien, validar la informacion.

IV. Validada la informacién, el propio sistema generara el Oficio — FUSA, mismo que debera
firmar el Titular y/o Coordinador Administrativo de la Dependencia; siendo requisito para el
tramite de contratacion ante la SAD, la presentacion fisica del Oficio — FUSA y sus anexos.

REGLAS GENERALES PARA LOS CONTRATOS (CAPITULOS 2000, 3000, 4000 Y 5000)

Montos origen estatal.
1. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios con cargo a recursos de origen estatal cuyo
monto sea mayor a 1,000 UMA antes de I.V.A., requeriran la elaboracién y suscripcién de
Contrato, los montos menores a dicha cantidad quedaran formalizados mediante el Pedido que
generen los respectivos sistemas de compras, servicios y licitaciones; sin menoscabo de que

se pueda suscribir contrato dada la particularidad de la contratacién.

Montos de origen federal.

2. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios con cargo a recursos de origen federal, cuyo

monto sea mayor a 300 UMA antes de I.V.A., requerirdn la elaboracién y suscripcién de
Contrato.

REGLAS GENERALES PARA LAS GARANTIAS (CAPITULOS 2000, 3000, 4000 Y 5000)

Garantias.
Para efectos de lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones y su Reglamento, las contrataciones que
se realicen a través del procedimiento de adjudicacion directa, invitacion a cuando menos tres
personas y licitacion publica, deberan ser garantizadas por los proveedores, conforme a lo siguiente:

Importe de Contratacion Instrumento Juridico Garantia de cumplimien
Contratacion defectos, vicios ocultos
y falta de calidad de los bien
0 servicios
De 1 hasta 300 UMA antes | Pedido. Las establecidas en el Pedido
I.V.A. Aplica a recursos de orig|
estatal y federal.
De més de 300 hasta 1,000 UN Pedido. Cheque cruzado por un impo|
antes de I.V.A. Aplica para recursos de origl minimo del 10% de
estatal. contratacion, sin incluir el I.V.A
De méas de 300 UMA antes | Contrato. Fianza por un importe minimo
I.V.A. Aplica para recursos de orig| 10% del valor del contrato,
federal incluir el .V.A.
De méas de 1,000 UMA antes | Contrato. Fianza por un importe de entre
I.V.A. Aplica a recursos de orig 10% y el 30% del valor
estatal. contrato, sin incluir el I.V.A.

Garantia de anticipo

2. Para el caso de otorgar anticipo, independientemente del monto de la contratacion, la amortizacion,

sera a través de fianza expedida por Institucion Afianzadora Mexicana debidamente autorizada, y
por un valor del 100% del monto total del anticipo, a favor de la Secretaria de Finanzas.
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Vigencia, resguardo, liberacién y destino final de las garantias
3. Los aspectos relacionados a la vigencia, resguardo, liberacién y destino final de las garantias, se
encuentran previstas en la Ley de Adquisiciones y su Reglamento.

REGLAS PARA LA RECEPCION DE LOS BIENES O PRESTACION DE LOS SERVICIOS
(CAPITULOS 2000, 3000, 4000 Y 5000)

Notificacion del pedido pararecepcidn de los bienes y/o servicios.
La Direccion de Adquisiciones de la SAD, mediante oficio enviara a la Dependencia solicitante, un
tanto en original del Pedido o Contrato, anexando copia de la garantia correspondiente.

Tramite para la entrega — recepcion de los bienes y/o servicios.

La recepcion de los bienes, arrendamientos y/o servicios solicitados, sera responsabilidad del
Coordinador Administrativo de la Dependencia solicitante, o bien, podra designar a un tercero con
nivel jerarquico inmediato inferior, quien en su caso asumira tal responsabilidad.

El Servidor Publico debera verificar que el proveedor realice la entrega de los bienes en tiempo,
forma, cantidad, concepto, especificaciones técnicas y calidad, de conformidad con lo establecido en
el Pedido y/o Contrato, y emitira el Acta de Entrega Recepcién de Bienes y/o Servicios utilizando el
formato establecido en el DMANAGER en
http://dmanagerl.sazacatecas.gob.mx/VerFormatos.php?dockey=219.

Incumplimiento en la entrega.

1. De incurrir en incumplimiento por parte del proveedor a lo establecido en el Pedido y/o Contrato, el

Coordinador Administrativo de la Dependencia solicitante, debera proceder conforme a lo dispuesto
en la Ley de Adquisiciones y su Reglamento.

REGLAS PARA RECEPCION DE FACTURAS Y RESGUARDO DE DOCUMENTACION
(CAPITULOS 2000, 3000, 4000 Y 5000)

Recepcién de facturas por parte de las Dependencias.
1. Recibidos los bienes, arrendamientos o servicios a entera satisfaccion, los Coordinadores
Administrativos, requeriran a los proveedores las facturas para su posterior tramite ante la Secretaria.

Es responsabilidad de los Coordinadores Administrativos, dar tramite de manera oportuna a las
facturas recibidas, debiendo cumplir con los términos y plazos establecidos por la Secretaria en el
presente Manual.

Recepcidn de facturas por parte de SAD.

1. Las facturas por concepto de combustible y servicios basicos (Gnicamente de oficinas de la zona
conurbada Guadalupe-Zacatecas), seran recibidas en la Direccion de Adquisiciones de la SAD, para
su posterior tramite ante la Secretaria.

Requisitos.
1. Para el tramite de pago de adquisiciones o servicios, las Dependencias deberan observar el
contenido del Capitulo “Presupuesto Devengado”, y adjuntar la siguiente documentacién:

a) Formato APL-1, debidamente firmado y requisitado;

b) Copia del pedido o contrato de adquisicién o servicios, segin corresponda, debidamente
firmado;

c) Copia de la garantia;

d) Factura original; y,

e) Acta de Entrega-Recepcion de Bienes.
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Resguardo de documentacion por parte de las Dependencias.

1. La Direccién de Adquisiciones de la SAD quedara obligada al resguardo de la documentacién que

se genere en los procesos de contratacion que la misma realice, siendo los documentos que
integraran el expediente a partir del Oficio-FUSA hasta el Pedido y/o Contrato.

La documentacion relativa a inconformidades, incumplimiento por parte de proveedores y auditorias,
se encontrara bajo resguardo de la Direccion Juridica y/o Direccion de Adquisiciones de la SAD.

Las Dependencias solicitantes, seran responsables del resguardo de la documentacién referente a las
actas de entrega — recepcion, facturas y las que deriven del tramite de pago.

Resguardo de documentacion en el caso de Comité y Subcomité.

1. Las Dependencias y Entidades que en términos de Ley de Adquisiciones y su Reglamento, les sea

autorizada la creacién de Comité o Subcomité, quedaran obligadas al resguardo de la documentacion
que generen los procedimientos de compras, arrendamientos y/o servicios.

CAP{TULO 1
1000 SERVICIOS PERSONALES.

Descripcion del capitulo 1000.
1. El capitulo 1000 Servicios Personales, agrupa las remuneraciones del personal al servicio de los
entes publicos tales como sueldos, salarios, dietas, honorarios asimilables al salario, prestaciones y
gastos de seguridad social, obligaciones laborales y otras prestaciones derivadas de una relacién
laboral; remuneraciones que pueden ser del caracter permanente o transitorio y en base a lo
dispuesto con la Ley Federal del Trabajo, Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social, Ley del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas, Ley
de Justicia Administrativa del Estado de Zacatecas y demas ordenamientos aplicables en materia

laboral y seguridad social.

Manual de Recursos Humanos.

2. La SAD emitira el Manual de Recursos Humanos del Poder Ejecutivo, que contendra las politicas

de recursos humanos, asi como los requisitos, procedimientos y formas de contratacion del personal
del Poder Ejecutivo.

Disposiciones complementarias.
3. Ademas de las establecidas en la Ley de Disciplina y el Presupuesto de Egresos, para la tramitacion
de liberacion de pago para capitulo 1000, servicios personales se debera observar los siguiente:

a) La Secretaria en coordinaciéon con la SAD y con base en el Presupuesto de Egresos
aprobado, determinaran los tabuladores de sueldo de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo, excepto en el caso del Sector Educativo y del Sector Salud;

b) Sélo el Titular del Ejecutivo podra autorizar la expedicion de bonos o percepciones
extraordinarias en favor de algin servidor publico. Para lo cual, se debera contar con
recursos que estén previstos en el Presupuesto de Egresos y la Secretaria verificara la
disponibilidad presupuestal; Dichas autorizaciones deberan realizarse con estricto apego a
las disposiciones en materia de disciplina financiera, responsabilidad hacendaria,
contabilidad gubernamental y sistema anticorrupcion, invariablemente, todos los tramites
relacionados con éstos movimientos, se procesaran y realizaran por conducto de la SAD.

c) Queda prohibido a las Dependencias y Entidades, autorizar la creacién de nuevas plazas,
recategorizaciones del personal y/o el otorgamiento de estimulos.

d) Las Dependencias solo podran cubrir los pagos en los términos autorizados por la SAD y
por la Secretaria;

e) Las Dependencias y Entidades deberan sujetarse al tabulador de sueldos que apruebe la
SAD, asi como a los incrementos en las percepciones y demas asignaciones autorizadas
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presupuestalmente por la Secretaria;

f) Las Dependencias y Entidades deberan apegarse estrictamente a los criterios de la politica
de servicios personales que establezca el Titular del Ejecutivo por conducto de la SAD.

g) Las Dependencias y Entidades deben abstenerse de contratar personal eventual que no se
encuentre previsto para la ejecucion de algin programa o proyecto autorizado en el
Presupuesto; en caso contrario y de presentarse alguna multa, recargo, capital constitutivo
o crédito fiscal, sera responsabilidad directa de la Dependencia; y,

h) Queda estrictamente prohibido realizar transferencias del capitulo 1000 a otros capitulos y
de igual manera, no se pueden hacer transferencias de otros capitulos al 1000, salvo con
autorizacion de la Secretaria.

Sistema de registro de control de erogaciones de Servicios Personales (SIIF).
4. Para efectos del cumplimiento del articulo 13 Fraccion V, parrafo segundo de la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios y el articulo 52 de la Ley de Disciplina, el
registro y control de las erogaciones personales, se realizara a través del SIIF, por medio de la
alimentacion en el sistema que realicen las Coordinaciones Administrativas de las Dependencias.

Reporte emitido por el SIRH.

5. Para proceder a realizar el tramite de pago de némina, sera necesario la emision de un reporte el

cual debera contener percepciones y deducciones, emitido por el SIRH, que debera coincidir con lo
registrado en la péliza Cuenta por Pagar (CP) o Némina (NO).

Plazos para el proceso de liberacién de pago.

6. La SAD, a través de la Subsecretaria de Recursos Humanos, sera responsable del registro de los

momentos contables del comprometido y devengado en el SIIF, de las Dependencias del Poder
Ejecutivo, con excepcion de la SEDUZAC y debera realizar el siguiente proceso:

a) La SAD presentara ante la Secretaria, el formato de liberacion (LCR-1) debidamente firmado
por el Titular de la SAD y por el titular de la Subsecretaria de Recursos Humanos, adjuntando
la ndmina de manera desglosada a nivel proyecto, en el plazo de cinco dias habiles de
anticipacion a la fecha de pago, para su validacion presupuestal; tratAndose de listas de raya,
el periodo anticipado de entrega sera de 5 dias (las propias Dependencias realizaran poélizas
de personal eventual).

b) Los pagos por concepto de aportaciones de seguridad social (INFONAVIT, IMSS,
ISSSTEZAC), aportaciones al fideicomiso de Seguridad Social, se presentaran en el formato
de liberacion (LCR-1) debidamente firmado por el Titular de la SAD y por el titular de la
Subsecretaria de Recursos Humanos, con 5 dias de anticipacion, (las propias Dependencias
realizaran pdlizas de personal eventual).

c) Los pagos a terceros, de los recursos retenidos a los trabajadores via nébmina, se presentaran
en el formato de liberacién (LCR-1) debidamente firmado por el titular de la SAD y por el titular
de la Subsecretaria de Recursos Humanos, 5 dias posteriores al pago de la némina, para estar
en condiciones de efectuar el pago los dias 25 de cada mes tratdndose de la primera quincena,
y los dias 10 de cada mes tratdndose de la segunda quincena.

En caso de que las Dependencias no atiendan los plazos sefialados en los parrafos anteriores, la
Secretaria y la SAD quedan liberadas de cualquier responsabilidad en la realizacion del pago en
tiempo y forma.

Emisién de CFDI al trabajador.

7. Tratandose de trabajadores adscritos de Dependencias excepto los de la SEDUZAC, sera
responsabilidad de la SAD, por conducto de la Subsecretaria de Recursos Humanos: emitir, entregar

0 poner a disposicion de los trabajadores los CFDI relativos al pago de némina; tratandose de
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trabajadores adscritos a Entes Publicos, incluidos los de la SEDUZAC, sera responsabilidad del
Coordinador Administrativo o su equivalente emitir, entregar o poner a disposicion de los trabajadores
los CFDI relativos al pago de némina.

SECCION |
CONTRATOS POR TIEMPO DETERMINADO.

Descripcion.

1. Contratos por tiempo determinado son aquellos que se suscriben con quienes realizan funciones

ligadas a una obra especifica o proyecto especifico, que por su naturaleza la ejecucién de éstos no
es permanente.

Elaboracion y validacion de contratos.

2. Sin excepcién alguna, todos los contratos derivados de esta modalidad deberan ser elaborados por

las Dependencias con los formatos establecidos en el dmanagerl.sazacatecas.gob.mx. y validados

por la SAD.

Validacién de pagos.

3. Los pagos de remuneraciones a trabajadores por obra y tiempo determinado deberan ser validados

invariablemente ante la SAD por conducto de la Subsecretaria de Recursos Humanos,

independientemente de que se paguen con cargo a provisiones de recursos del ejercicio anterior, a

efecto de que se cumplan con todas las obligaciones laborales que se tienen con este tipo de
personal. La falta de cumplimiento de esta condicionante derivara en la nulidad del acto celebrado.

Requisitos para la contratacién de honorarios asimilables a salarios.

4. Las personas contratadas mediante la modalidad de honorarios asimilables a salarios no se

consideraran trabajadores del Ente Publico. Para contratarse en esta modalidad debe cumplir, entre
otros requisitos, los siguientes:

a) Presentar su alta en el Registro Federal de Contribuyentes emitida por Servicio de
Administracién Tributaria (SAT) y;

b)  Otorgar autorizacién por escrito para que la Secretaria efectie en su nombre las
retenciones de impuestos correspondientes.

c) No podran contratarse a personal que se dio de baja mediante el Programa de Retiro
Voluntario.

SECCION I
EVENTUAL

Descripcion.
1. Son las remuneraciones que se pagan a los trabajadores de caracter eventual que laboran en obras
y proyectos especificos relacionados con estas, para su liberacion se debera atender a lo siguiente:

Formato.

1.1 Para contratar a personal eventual mediante esta modalidad las Dependencias o Entidades

del Poder Ejecutivo deberan utilizar el formato proporcionado por la SAD, mismo que debera
cumplir con los requisitos establecidos por el SAT y el IMSS.

Solicitud CFDI.

1.2 En el caso de las Dependencias, deberan solicitar oportunamente a la SAD la emision de los

CFDI correspondiente a la ndmina eventual para lo cual deberan informar en forma detallada

respecto a los conceptos de pago, indicando la clave presupuestal completa y el nimero de

obra especifica asignada por la COEPLA o cuenta contable del pasivo, en la que se

encuentre adscrito cada trabajador con el propésito de que la SAD esté en condiciones de
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emitir oportunamente los CFDI en cumplimiento a las disposiciones fiscales y laborales.

Tramite de pago.

1.3 Una vez que la SAD haya entregado los CFDI a la Dependencia ejecutora, ésta tramitara el

pago ante la Secretaria, elaborando hojas de liberacion de recursos (formato LCR-1) por

separado, atendiendo la fuente de recursos que corresponda, clasificando cada concepto de

pago en la clave presupuestal o cuenta contable correspondiente, a la cual deberan adjuntar

un resumen de la némina, donde aparecera en forma detallada: el nombre del trabajador
(RFC y CURP) el importe de las percepciones, deducciones y neto a recibir.

Informe a la SAD de CFDI no pagados.

1.4 Sera responsabilidad de la Dependencia ejecutora, informar a la SAD en un término maximo

de 15 dias naturales posteriores a la fecha de timbrado del CFDI y no pagado, para que la
SAD esté en condiciones de cancelar electrénicamente los CFDI emitidos no pagados.

Informe de néminas eventuales de OPD’S.

1.5 Las Entidades del Poder Ejecutivo que se apoyen con la SAD para el cumplimiento de sus

obligaciones ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Servicio de Administracion

Tributaria y el Instituto Mexicano del Seguro Social, deberan informar oportunamente a la
SAD en forma detallada respecto a los pagos de la lista de dicha némina.

SECCION llI
PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS
DE LA NOMINA DEL SECTOR EDUCATIVO.

Lineamientos generales.
La Secretaria a través de la Direccion de Gasto Educativo, realizara los tramites para la liberacién
de los pagos del Sector Educativo, observando los siguientes lineamientos:

1.1 La SEDUZAC, através de la Coordinacion Administrativa, sera responsable de Comprometer
y Devengar el Presupuesto del Capitulo 1000 en el Sistema, a través de los procesos que la
misma determine; debera presentar a la Secretaria la némina desglosada por lo menos con
diez (10) dias de anticipacion para su de pago, asi como de los costos de obligaciones
patronales que se derivan de la misma.

1.2 Los tabuladores de sueldo aplicables para el Sector Educativo, se determinaran por la norma
aplicable.

1.3 La SEDUZAC debera llevar el registro y control analitico de sus plazas, debiendo informar
por escrito cada ejercicio fiscal a la Secretaria, su plantilla que debera estar soportada
presupuestalmente.

1.4 Para la creacion de nuevas plazas de fuente estatal, se procedera conforme a las
especificaciones que para ello se establecen en la Ley de Disciplina y conforme a los
recursos establecidos para tal fin en el presupuesto de egresos del ejercicio que
corresponda.

1.5 La SEDUZAC, debera abstenerse de contraer obligaciones en materia de servicios
personales que impliquen compromisos irreductibles, que afectan en los subsecuentes
ejercicios fiscales, sin la autorizacién de la Secretaria;

1.6 La SEDUZAC debera abstenerse de contratar personal eventual que no se encuentre
previsto en la ejecucion de algin programa o proyecto autorizado en el Presupuesto;

1.7 Las basificaciones las determinara el Titular del Ejecutivo, con base en los lineamientos que
para tal efecto se expidan por la SEDUZAC.
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1.8 Los movimientos o incidencias de personal se reconoceran y pagaran Unicamente con un
retroactivo de hasta cuarenta y cinco dias naturales anteriores a la fecha de recepcion.

1.9 Queda estrictamente prohibido realizar transferencias del capitulo 1000 a otros capitulos, y
de igual manera, no se pueden hacer transferencias de otros capitulos al 1000, salvo con
autorizacion de la Secretaria; y sélo las relacionadas con los pagos de néminas de honorarios
asimilables a salarios y los pagos derivados de Programas Federales que asi lo permitan.

1.10 Tratandose de trabajadores adscritos a la SEDUZAC, serd responsabilidad de la
Coordinacion Administrativa, por conducto del Departamento de Néminas emitir, entregar o
poner a disposicién de los trabajadores los CFDI relativos al pago de némina (Recursos
Federales, Estatales y Programas Convenidos);

1.11 La SEDUZAC, deberéa devolver a la Secretaria, los cheques originales que no hayan sido
entregados a los trabajadores debidamente cancelados en un periodo maximo de 15 dias,
para proceder a su registro;

1.12 La SEDUZAC implementara un procedimiento para el aviso previo de la suspension de
pago, generado por cualquier tipo de incidencia, con el objeto de informar a la estructura de
pagadores habilitados al efecto de retener el cheque correspondiente, o bien cancelar el
pago electrénico no procedente;

1.13 La estructura organica con la que se cierre el ejercicio fiscal inmediato anterior, debera
corresponder con la plantilla funcional vigente, y en el caso en que se modifique la estructura
organica el Manual de Organizacion, ésta debera corresponder con lo establecido en las
disposiciones legales vigentes, y debera ser autorizado por la SFP; y

1.14 Con el fin de evitar que al personal que haya terminado la relacion laboral, se le paguen
remuneraciones no devengadas, el Coordinador Administrativo, debera implementar
medidas de control eficiente que permita notificar oportunamente la baja a la Secretaria,
mediante un documento oficial informando el motivo de la misma, debidamente firmado y
soportado, en el entendido de que el movimiento de némina debidamente autorizado, sea
entregado a mas tardar en quince dias, de lo contrario se notificara a la SFP para el ejercicio
de sus facultades.

Proceso para laliberacién del pago.
Para la liberacion del pago, se realizara el siguiente proceso:

2.1 La Tramitacién de los pagos se realizara de acuerdo al calendario establecido por la
Secretaria;

2.2 Debera enviar el tramite con 10 dias naturales de anticipacion adjuntando los siguientes
documentos: oficio por el que solicita el trAmite de pago refiriendo el nimero de quincena y
el monto a pagar, la hoja de liberacién LCR-1 debidamente firmada, cuenta por pagar,
cuadro de cifras el cual deberd contener el niUmero de personas y plazas que se incluyen,
CD con la base de datos de la némina);

2.3 Para realizar el tramite de los pagos por concepto de aportaciones de Seguridad Social
(INFONAVIT, IMSS, ISSSTE, ISSSTEZAC, INFONACOT), aportaciones al fideicomiso de
Seguridad Social, etc., se presentaran en el formato de liberacion (LCR-1) debidamente
firmado por la SEDUZAC, con cinco dias de anticipacion. Invariablemente todos los pagos
de aportaciones de Seguridad Social, deberan realizarse directamente por la Secretaria a la
institucién de que se trate.

2.4 Los pagos a terceros de los recursos retenidos a los trabajadores via némina, se presentaran
en el formato de liberacion (LCR-1) debidamente firmado por SEDUZAC, cinco (5) dias
posteriores al pago de la nébmina, para estar en condiciones de efectuar el pago los dias
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veinticinco (25) de cada mes tratandose de la primera quincena y los dias 10 de cada mes
tratandose de la segunda quincena; vy,

2.5 Para el caso en que los trabajadores contraigan nuevas obligaciones crediticias, en la
modalidad de descuentos nominales, deberan presentar su escrito de conformidad con los
descuentos ante la Coordinacién Administrativa, eximiendo de cualquier responsabilidad al
Poder Ejecutivo del Estado sobre las obligaciones mercantiles que éste adquiere, la suma
de los descuentos no debera exceder el porcentaje establecido del 30% de las percepciones
brutas. De lo contrario no sera aprobado.

2.6 La SEDUZAC debera realizar conjuntamente con la Secretaria, los registros contables y
presupuestales de los recursos del Fondo de Aportaciones para la N6émina Educativa y Gasto
Operativo (FONE), en raz6n de que éste es pagado directamente por la SEDUZAC.

2.7 La SEDUZAC en la elaboraciéon de su némina, realiza la afectacion de altas, bajas o
incidencias laborales, e informara de las mismas, a la Secretaria en un plazo no mayor a
cinco dias a la Secretaria.

Del Sistema de Control de Servicios Personales

del Sector Educativo.

Para atender las disposiciones establecidas en las leyes de Disciplina Financiera, relativas al sistema

de control de némina, derivado del volumen la de las operaciones que implica el manejo de su

némina, la SEDUZAC mantendra para su control, el Sistema Electronico de Recursos Humanos que
determine.

CAPITULO 2
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS.
Concepto.
El capitulo de gasto 2000, son asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de insumos y
suministros requeridos para la prestacion de bienes y servicios, y para el desempefio de las
actividades administrativas.

SECCION |
PRODUCTOS ALIMENTICIOS.

Compra de productos alimenticios.
Se podran adquirir toda clase de productos alimenticios, excepto bebidas alcohdlicas de cualquier
tipo y grado, ni alimentos considerados “chatarra” (alimentos con poca cantidad de lo nutrientes que
el cuerpo necesita y con un alto contenido de grasa, azlcar y sal, elementos que el cuerpo puede
obtener en exceso con mucha facilidad: las papas fritas, golosinas y bebida con gas entre otros).
Solo con motivo de algunas festividades, se podran adquirir dulces o golosinas que se otorgan en
los bolos.

Monto méximo para consumo de alimentos

por trabajo extraordinario.

Para los consumos de trabajo extraordinario, se determina un importe maximo por trabajador de 1.5

UMA antes de I.V.A., siempre y cuando se justifique el trabajo extraordinario, y para el tramite de
comprobacion se debera anexar el CFDI y la relacién firmada por el personal que labor6.

Alimentos para Seguridad Publica
Los consumos de alimentos que la Secretaria de Seguridad Publica, utiliza para la UNIRSE y
CERESOS, seran clasificados a la partida presupuestal 3371.- Servicios de Proteccion y Seguridad;
y los consumos de alimentos otorgados en cualquier tipo de capacitacion, clasificar a la partida
presupuestal 3341.- Servicios para capacitacion a Servidores Publicos en Territorio Nacional.
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SECCION lI
PRODUCTOS FARMACEUTICOS.

Adquisicién de productos farmacéuticos para botiquin.

1. Las Dependencias adquiriran a través de su fondo revolvente, los productos farmacéuticos para

botiquin de primeros auxilios, tendran el caracter de obligatorio y deberan adecuarse a lo
recomendado por los Servicios de Salud, siendo los siguientes:

a) Antibidticos y analgésicos.

Paracetamol
Naproxeno

Solucién efervescente
Dipirona en tabletas
Diclofenaco

Disprina

b) Material de curacion.
Algodoén
Gasa
Vendas
Alcohol
Cinta microporo
Banda adhesiva
Jabon antiséptico
Solucién espuma
Tela adhesiva
Solucién desinfectante

~

C

~

Inyectables.
Antihistaminicos 108 metamisol sodico
Remicina
Ventusil compuesto 800,000 U.
Inyecciones ampicilina

Los medicamentos del botiquin se conservardn en sus envases originales y se marcara las dosis
recomendadas por el médico. Debera incluir, ademas, una lista del contenido, los nimeros
telefénicos de emergencia, del médico familiar, bomberos, policia, ambulancia.

Adquisicion de productos farmacéuticos para Seguridad Pablica

2. Tratdndose de medicamento basico, controlado y productos farmacéuticos, que requiera la

Secretaria de Seguridad Publica (CERESOS y Consejo Tutelar para Menores Infractores), su
adquisicion debera realizarse por conducto de la SAD.

SECCION Il
COMBUSTIBLES.

Combustibles, lubricantes y aditivos.

1. Las partidas 2611 (gasolina), 2612 (diésel) y 2613 (aditivos) quedan restringidos exclusivamente

para uso y consumo en vehiculos oficiales, que cuenten con engomado del nimero econémico y
placas oficiales vigentes.

2. Para el trdmite de pago ante la Secretaria, la SAD remitird el contrato correspondiente, quedando
asi amparados los tramites que en lo sucesivo se realicen ante dicha Secretaria, no siendo necesario
la emisién de la orden de compra.
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Tramite de combustible a través de Monedero Electrénico.
Las Dependencias deberan realizar sus requerimientos de combustible para cargas a través del
monedero electrénico, sujetandose al sistema que derive del procedimiento de contratacion que lleve
a cabo la SAD.

Los requerimientos de combustible, deberan ser enviados a través del sistema electrénico FUSA a
la Direccion de Adquisiciones de la SAD antes del dia 25 del mes inmediato anterior; la programacion
de consumo mensual para cada vehiculo, debera ser de acuerdo a la disponibilidad presupuestal
que se tenga, documento que deberan adjuntar en la plataforma FUSA, asi como el listado de
vehiculos y montos a dispersar.

Monto para monederos electronicos.

El monto maximo autorizado por mes para las tarjetas de gasolina o monederos electrénicos, es de:

a) Vehiculos de uso administrativo hasta $3,000.00.

b) Vehiculos de uso operativo hasta $10,000.00.

c) Vehiculos destinados a la Seguridad Publica hasta $35,000.00.

d) Vehiculos Especiales (Comunicacién Social y Logistica de Eventos) hasta $15,000.00.

e) Maquinaria Pesada hasta $20,000.00.

f) Banda de Musica del Estado de Zacatecas hasta $20,000.00 (autobuses y camion).

Se consideraran vehiculos de uso operativo, los destinados a brindar servicios en labores de proteccion

civil, seguridad, salud, programas sociales y obra publica.

Presentacién de bitacora.
Para efecto de que sea suministrada la dotacién mensual de cada vehiculo, el servidor publico
debera presentar ante el Coordinador Administrativo de su Dependencia, la bitdcora de consumo
debidamente requisitada.

Tarjeta comodin.
Es el monedero electrénico, que permite el suministro de combustible, en vehiculos oficiales que asi
lo requieran, y para control de consumo, el Coordinador Administrativo debera contar con la bitacora
correspondiente.

Solicitud de carga a través de Tarjeta Comodin.
Las Dependencias que requieran cargas a través de tarjeta comodin, lo haran en el mismo
requerimiento de combustible mensual, a través del sistema electrénico FUSA. El monto asignado
por tarjeta comodin, por mes sera hasta $20,000.00 pesos.

Las Dependencias podran solicitar tarjetas comodin con base a las necesidades de sus diversos
programas, en este caso, por escrito deberan justificar la necesidad de la tarjeta segun las
actividades programadas, siendo responsabilidad de los Titulares y Coordinadores Administrativos
el correcto uso de las mismas. Los Organos Interno de Control, o en su caso, la Secretaria de la
Funcién Publica, podran efectuar revisiones a fin de verificar que la tarjeta comodin sea utilizada
conforme a la justificacién descrita por la Dependencia.

Solicitud de combustible a través de vales nominativos.
Las Dependencias que requieran combustible a través de vales de papel, deberan solicitarlo
mediante el sistema electrénico FUSA, adjuntando la suficiencia presupuestal y el formato SECOM-
1 en el que se deberéa justificar el requerimiento, mismo que sera firmado por el Titular de la
Dependencia.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia, llevar el control de consumo
a través de la bitacora correspondiente.

Solicitud Extraordinaria de Combustible.
De asi requerirlo, las Dependencias podran solicitar dotacion extraordinaria de combustible, a través
de monedero electrénico.
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Los requerimientos de combustible, deberan ser enviados a través del sistema electrénico FUSA,
debiendo justificar su solicitud, y la atencién del tramite estara sujeto a la suficiencia presupuestal y
a la verificacion de que no exista saldo disponible en los monederos electrénicos.

Cargas extraordinarias de combustible en temas de Seguridad Publica.

10. Para salvaguardar el sigilo y la confidencialidad de la informacion, la Dependencia solicitante, sera

responsable de resguardar en el expediente de solicitud de combustible, la justificacion y

comprobaciéon de las actividades, fechas, motivos del requerimiento, nimero de vehiculos
participantes, nimero econémico, lugares de traslado y nimeros de kilémetros recorridos.

Abastecimiento de combustible para maquinaria pesada.

11. Las Dependencias que por la naturaleza de sus funciones cuenten con maquinaria pesada que

presten servicios fuera de las cabeceras municipales, realizaran la contratacién de combustible,

mediante el suministro en las estaciones de servicio que se encuentren mas cercanas al area de

trabajo; la Dependencia, al obtener el servicio de este modo, debera establecer sus propios

procedimientos de control para el uso adecuado y racional del combustible, y quedara bajo su
responsabilidad la comprobacion y justificacion del pago por concepto de combustible.

El Organo Interno de Control de cada Dependencia, revisara los tramites que bajo esta modalidad
realicen las mismas.

Responsabilidades en el uso de combustible.

12. Queda bajo la estricta responsabilidad del Titular de la Dependencia y del Coordinador

Administrativo, el cumplimiento a las disposiciones que en materia de combustible, se establece en

la Ley de Disciplina, su incumplimiento estara sujeto a las sanciones establecidas en la Ley de
Responsabilidades y Manual General de Recursos Humanos.

Ademas, seran responsables y sujetos de sancién, los servidores publicos que incurran en alguna de las
siguientes irregularidades:

12.1 Carga y uso de combustible en vehiculos particulares.

12.2 Cargas duplicadas en la misma fecha o periodo.

12.3 Kilometraje alterado en documentos o instrumentos del vehiculo.

12.4 Incremento o decremento en rendimiento por alteracion en instrumentos o equipo.
12.5 Extraccion de combustible de vehiculos oficiales.

Turbosina.

13) En el caso del combustible para el parque aéreo (turbosina), las Dependencias que a su cargo tengan

las aeronaves, realizaran directamente ante la Secretaria los tramites para el abastecimiento y pago

de la turbosina, para lo cual deberan presentar el contrato de adhesién correspondiente, al inicio de

cada ejercicio fiscal, quedando asi amparados los tramites que en lo sucesivo se realicen ante dicha
Secretaria, no siendo necesario la emision de la orden de compra.

SECCION IV
REFACCIONES.

Procedimiento para compra de refacciones
La adquisicion de refacciones se realizara de conformidad con lo siguiente:

1. En el caso de vehiculos que se encuentren en la Direccion de Mantenimiento Vehicular de la SAD,
o bien, que cuenten con diagnéstico emitido por la misma:

1.1 El Coordinador Administrativo, podra comprar directamente las refacciones solicitadas por
la Direccion de Mantenimiento Vehicular de la SAD, hasta por el monto de 300 UMA antes
de I.V.A., por mes; las cuales debera entregar a la propia Direccion, para la reparacion




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 47

correspondiente; o

1.2 La Direccion de Mantenimiento Vehicular, podréa solicitar directamente al Departamento de
Refacciones de la Direccion de Adquisiciones de la SAD, que realice la adquisicion de
refacciones, siempre y cuando la Dependencia cuente con suficiencia presupuestal.

Para efectos de lo anterior, el Coordinador Administrativo y el Director de Mantenimiento Vehicular,
acordaran la forma en que se realizara la adquisicion.

2. Para el caso de las refacciones que se requieran por las condiciones de uso ordinario de los
vehiculos, las Dependencias podran realizar la compra directa, sujetandose al monto maximo de 300
UMA antes de I.V.A., por mes, como lo refiere el punto 1.1 de esta Seccién; los montos superiores a
esta cantidad, invariablemente deberan ser solicitados a través de la plataforma FUSA a la Direccion
de Adquisiciones de la SAD.

3. Las Dependencias que cuenten con sus propios talleres, podran realizar compras directas de
refacciones hasta por el monto maximo de 300 UMA antes de |.V.A., por mes, salvo en el caso de la
Secretaria de Seguridad Publica, que por la naturaleza de sus funciones, el monto maximo autorizado
es de 500 UMA antes de |.V.A. por mes.

Los montos superiores a estas cantidades, deberan ser solicitados a la Direccién de Adquisiciones
de la SAD a través de la plataforma FUSA.

CAPITULO 3
3000 SERVICIOS GENERALES.

SECCION |
SERVICIOS BASICOS E IRREDUCTIBLES

Contratacion de servicios basicos e irreductibles.
La contratacién de los conceptos de las partidas irreductibles y de servicios basicos de las
Dependencias seran tramitados invariablemente por conducto de la SAD a través de la plataforma
FUSA, excepto para oficinas foraneas; y en el caso de las Entidades que se encuentren dentro del
Complejo de Cd. Administrativa, la SAD Unicamente realizara las siguientes contrataciones: Servicio
telefénico convencional, servicio de energia eléctrica, servicio de agua potable y servicios de
conduccion de sefiales analogicas y digitales.

Son servicios basicos, los siguientes:

e Telefonia convencional.
e Telefonia celular.

e Energia eléctrica.

e Agua potable.

Son irreductibles los siguientes:

1.

e Combustibles.

e Servicios de conduccion de sefiales analdgicas y digitales.
Arrendamiento de edificios y locales.

Seguros de bienes patrimoniales.

Tenencia y placas a vehiculos oficiales.

Seguros de vehiculos oficiales terrestres y aéreos.
Contribuciones.

Suficiencia presupuestal.
Es responsabilidad de los Coordinadores Administrativos de las Dependencias, garantizar
mensualmente la suficiencia y disponibilidad presupuestal para los servicios de energia eléctrica,
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agua potable, telefonia y combustibles y Servicios de conduccion de sefiales analdgicas y digitales.,
para efecto de que la SAD realice la afectacién de manera oportuna en el SlIF, los CFDI para el
tramite de pago correspondiente.

Contribuciones.
Las Dependencias y Entidades, con cargo a sus respectivos presupuestos y de conformidad con las
disposiciones aplicables, cubriran las contribuciones federales, estatales y municipales, asi como las
obligaciones contingentes o ineludibles que se deriven de resoluciones emitidas por autoridad
competente.

SECCION I
SERVICIOS GENERALES.

Concepto.
Las asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo tipo de servicios que se contraten con
particulares o instituciones del propio sector publico; asi como los servicios oficiales requeridos para
el desempefio de actividades vinculadas con el servicio publico, corresponden al capitulo 3000 del
clasificador por objeto del gasto denominado Servicios Generales.

Telefonia Fija.
En telefonia convencional, el Coordinador Administrativo implementara acciones necesarias para
coadyuvar a la reduccién del gasto por servicio telefénico, tomando medidas como el cancelar lineas
en areas que no son indispensables, modernizar los sistemas de comunicacién y control de llamadas,
a efecto de eliminar las llamadas personales. Sélo podran tener acceso a servicios de larga distancia
internacional para llamadas oficiales, los servidores publicos de nivel superior, o quienes por sus
funciones y previa justificacion asi lo requieran.

Dependencias autorizadas para uso de telefonia celular.
Las Dependencias autorizadas en el articulo 69 de la Ley de Disciplina, que pueden contratar
telefonia celular con cargo al presupuesto de su Dependencia son: personal operativo de Procuracion
y Administracion de Justicia, Seguridad Publica, Proteccion Civil y Salud.

Procedimiento.
Independientemente del monto a contratar, éstas se realizaran por conducto de la SAD, sin importar
el domicilio de contratacién en atencién a los convenios y contratos que la misma tiene establecidos
con proveedores del ramo, se apegaran a las siguientes disposiciones:

4.1 En caso de solicitar un teléfono de tecnologia muy avanzada o de lujo, el servidor publico,
debera pagar la diferencia del costo del equipo.

4.2 En caso de robo o extravio del teléfono celular, el servidor publico pagard el costo
correspondiente a la reposicion del equipo, lo cual procedera siempre y cuando haya vencido
su Plan de Telefonia, ya que de lo contrario no es posible tramitar la reposiciéon de dicho
equipo.

4.3 La solicitud de reposicion debera ser presentada por escrito a la SAD, y en caso de teléfonos
que hayan sido robados, se debera anexar al escrito en mencién, copia de la denuncia
presentada ante el Ministerio Publico.

4.4 Los servidores publicos usuarios de telefonia celular, al separarse de su cargo en la
Administracion Publica, deberan realizar la entrega de la linea y del equipo correspondiente;
0 bien podran solicitar la cesion de derechos asumiendo los costos que impliquen de acuerdo
al estatus del plan contratado.

4.5 Los celulares que sean sustituidos y que se encuentren en buenas condiciones, quedaran
bajo el resguardo del Coordinador Administrativo o su equivalente, para que a su vez el
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equipo se pueda reasignar al personal operativo de la Dependencia o Entidad, debiendo
elaborar el resguardo y turnando copia del mismo a la SAD, en el entendido de que el servidor
publico, debe pagar el costo del servicio.

4.6 Para la contratacion de telefonia celular, las Dependencias y Entidades deberan sujetarse a
los planes preferenciales y acuerdos que se tengan por parte de la SAD con las empresas
prestadoras del servicio, a fin de conseguir las mejores condiciones en el servicio, por lo que
la contratacién de nuevas lineas o cambio de planes debera solicitarse a la SAD, via
plataforma FUSA.

4.7 En el caso de reemplazo de equipo debera ser solicitado por el Coordinador Administrativo
0 su equivalente.

SECCION I
ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES.

Disposiciones generales.

1. Solamente se podran arrendar inmuebles para la instalacion de oficinas administrativas y/o bodegas,

sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos, cerciorarse de que el bien inmueble

cuenta con la debida documentacion para acreditar la propiedad, o documento que acrediten la

posesion legal del mismo. Asi mismo, verificara que las licencias, permisos y constancias de uso de
suelo correspondan al objeto del arrendamiento, y que estén expedidos a favor del propietario.

2. Para dar cumplimiento a la Ley para la Inclusién de las Personas con discapacidad del Estado de
Zacatecas, el inmueble que se pretenda arrendar, debera contar con el libre acceso y ser funcional
para las personas con discapacidad; o en su defecto, la Dependencia o Entidad, debera incluir la
adaptacion del inmueble, con cargo a la renta, de no ser asi el inmueble no es factible de
arrendamiento.

De la contratacion.
3. Las Dependencias formalizaran el arrendamiento de bienes inmuebles, mediante contrato suscrito
por el Titular de la SAD y de la Dependencia requirente.

Para el caso de las Entidades, el arrendamiento debera ser aprobado por la Junta de Gobierno, y el
contrato sera suscrito por el Titular del Ente Publico.
De la vigencia del contrato.
4. La vigencia del contrato de arrendamiento preferentemente se pactara por el ejercicio fiscal que
corresponda al afio calendario, y podra ser menor cuando se trate de arrendamientos para satisfacer
necesidades temporales plenamente justificadas, o cuando se pretenda ajustar la vigencia al final
del ejercicio presupuestal que corresponda.

En términos de lo dispuesto en el articulo 27 de la Ley de Adquisiciones, se podran celebrar contratos
de arrendamiento plurianuales, en cuyo caso, la vigencia y afectacion presupuestal correspondera a
varios ejercicios fiscales.

De igual manera, es factible contratar el arrendamiento de bienes inmuebles que afecten presupuesto de
un solo ejercicio fiscal, y cuya vigencia para efectos de su uso y goce se podra dar en ejercicios
fiscales posteriores. Esta modalidad no se considera contratacion plurianual.

Suficiencia presupuestal.

5. Las Dependencias y Entidades, deberan contar con suficiencia presupuestal para garantizar el pago

oportuno de las rentas, servicios basicos, y en su caso la conservacion, mantenimiento, mejoras,
adaptaciones y equipamiento de dichos inmuebles.

Monto.
6. El monto de la renta mensual sera fijo y no podra incrementarse durante la vigencia del contrato.
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Si al término de la vigencia del contrato, es necesaria la renovacion del arrendamiento, la
Dependencia lo debera solicitar a la SAD via plataforma FUSA con 45 dias habiles de anticipacion,
sefialando si existe incremento de la renta por cuestiones del indice inflacionario. Queda prohibido
autorizar incrementos superiores al indice inflacionario.
Pago de importe.
7. Elpago delimporte de la renta se hara por mensualidades, previa entrega del recibo correspondiente
por parte del arrendador, cumpliendo con los requisitos fiscales que establecen las Leyes de la
materia.

Fianzas y depdsitos.

8. Las Dependencias y Entidades, no deben otorgar fianzas ni realizar depoésitos en garantia de

arrendamiento de inmuebles, salvo en aquellos casos plenamente justificados y que medie
autorizacion de la Secretaria.

Inventario y entrega de inmuebles.
9. Al contrato de arrendamiento, la Dependencia o Entidad debera adjuntar el acta circunstanciada que
con motivo de la recepcion y entrega del inmueble, levante el propio Coordinador Administrativo, en

la que se hara constar:

9.1 El inventario y las condiciones de instalaciones y equipos propios del inmueble; vy,

9.2 La entrega por parte del propietario a la Dependencia o Entidad arrendataria, de la
documentacion relativa a la seguridad estructural cuando proceda, los usos permitidos y en
general todas las limitaciones derivadas de las caracteristicas del inmueble.

Servicios necesarios en los inmuebles.
10. Las Dependencias y Entidades, previo a la celebracion del contrato de arrendamiento deberan
identificar los servicios necesarios para la eficiente operacion de los inmuebles.

En el contrato de arrendamiento, se debera establecer aquellos servicios a cargo del arrendador, a
cuenta del importe de las rentas.

Mejoras, adecuaciones y modificaciones.
11. Las Dependencias y Entidades, podran realizar mejoras, adaptaciones e instalaciones de
equipos especiales, o bien, aquellas adecuaciones y modificaciones necesarias e indispensables
para la funcionalidad del objeto del arrendamiento.

Se buscara convenir con el arrendador que sean tomadas a cuenta de renta, lo anterior, se hara
constar en documento suscrito por ambas partes.

Terminacion anticipada.
12. Las Dependencias y Entidades podran solicitar la terminacion anticipada del contrato de
arrendamiento.

Para el caso de las Dependencias deberan presentar ante la SAD el oficio de solicitud con 30 dias
naturales de anticipacion (con el propoésito de evitar la erogacion del siguiente mes), en la que acompafie
los argumentos pertinentes. La SAD atendera la peticion, de conformidad con los términos y condiciones
establecidas en el contrato.

SECCION IV
SERVICIOS PROFESIONALES.

Servicios por honorarios puros.
1.Las Dependencias o Entidades seran responsables de la contratacion de los servicios profesionales
independientes o bajo el régimen fiscal de honorarios y éstos se contrataran conforme a lo siguiente:
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1.1 La Dependencia responsable de la contratacion llevara a cabo la seleccion del prestador del
servicio, previa consulta a la bolsa de trabajo de la SAD, salvo que se requiera alguna
particularidad especial.

1.2 La Dependencia deberd comunicar a la Secretaria via oficio la necesidad de esta
contratacion y solicitara el oficio de autorizacién presupuestaria correspondiente. Si no existe
autorizacion presupuestaria, no podra realizar la contratacion.

1.3 La elaboracién del contrato estara a cargo y bajo la responsabilidad del area juridica de la
Dependencia contratante, las partes contratantes en el ambito civil seran Dependencia y
Prestador de Servicio quienes signen el instrumento legal correspondiente, utilizando el
modelo de contrato establecido por la SAD, quien ademas otorgara el respectivo visto bueno.

1.4 La Dependencia debera integrar el expediente correspondiente a la prestacién del servicio y
acreditar ante la Secretaria el régimen bajo el cual se encuentran tributando los
profesionistas contratados.

1.5 Los contratos no podran exceder la vigencia anual de cada Presupuesto de Egresos;

1.6 La persona que se contrate no debera realizar actividades o funciones equivalentes a las que
desemperfie el personal que ocupe una plaza presupuestaria, salvo los casos autorizados
por la Secretaria de Administracion o equivalente,

1.7 El monto mensual bruto que se pacte por concepto de honorarios no podra rebasar los
limites autorizados conforme a los tabuladores que se emitan en los términos de las
disposiciones aplicables, quedando bajo la estricta responsabilidad de las Dependencias y
Entidades que la retribucién que se fije en el contrato guarde estricta congruencia con las
actividades encomendadas al prestador del servicio. En el caso de los Poderes Legislativo y
Judicial y de los entes autbnomos, no podran rebasar los limites fijados por sus respectivas
unidades de administracion.

1.8 La Dependencia y/o Entidad de la Administracién Pablica no podran celebrar contratos de
prestacion de servicios independientes por honorarios sin antes obtener la autorizacion de la
Secretaria.

SECCION V
MANTENIMIENTO DE INMUEBLES.

Contratos de mantenimiento.
1. La contratacion de los servicios de mantenimiento para equipos especiales e instalaciones, tales
como: aire acondicionado, elevadores, entre otros, en propiedad del Poder Ejecutivo, se realizara
por conducto de la Secretaria de Administracion y en términos de la normativa aplicable, en su
caso, prorrateando el costo del mismo entre las Dependencias y Entidades beneficiarias, para el
tramite de pago.

Mantenimiento de Inmuebles.
2. Con el objetivo de que los inmuebles en posesion y/o propiedad del Poder Ejecutivo del Estado,
se encuentren en oOptimas condiciones de servicio, las Dependencias y Entidades al identificar
necesidades de mantenimiento deberan:

2.1 Tratandose de mantenimientos preventivos y/o correctivos cuyo monto para la adquisicion
de materiales y/o contratacion de servicio sea hasta por $50,000.00 pesos incluyendo I.V.A.
por mes, las Dependencias realizaran directamente las adquisiciones y/o contrataciones, con
el fin de brindar atencion oportuna en las necesidades de los inmuebles. En este caso, las
Dependencias deberan informar de los mantenimientos realizados a su respectiva
Subcomisiéon de Seguridad e Higiene, registrando lo anterior en las bitacoras
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correspondientes.

Para el caso de las Entidades, éstas, realizaran directamente sus propias contrataciones
para el mantenimiento preventivo y/o correctivo.

2.2 En el caso de mantenimientos preventivos y/o correctivos, cuyo monto sea mayor a
$50,000.00 incluyendo |.V.A., las Dependencias deberan:

a) Solicitar por escrito a la Secretaria de Obras Publicas, la revision fisica del inmueble, a
efecto de que emita el diagnostico del tipo de mantenimiento, en el que debera establecer
de forma pormenorizada los requerimientos de materiales indicando la marca del producto,
y sefialando si el mantenimiento se puede realizar por administracion directa a través de
la propia Secretaria de Obras Publicas, o bien, si se requerira la contratacion de servicios
externos.

b) Con base en el diagnéstico, las Dependencias con cargo a su presupuesto deberan
solicitar la adquisicion de los materiales y/o contratacién de servicios a la Secretaria de
Administracion, salvo que se trate de conceptos materia de obra publica en términos de la
Ley de la materia.

2.3 Tratandose de los inmuebles que ocupen tanto las Dependencias y Entidades dentro del
complejo de Ciudad Administrativa, en los que se adviertan dafios estructurales, el Titular de
la Dependencia o Entidad debera notificar por escrito a la Secretaria de Obras Publicas, para
que realice la revision fisica, emita el diagnéstico y determine lo conducente para su
reparacion.

SECCION VI
ASIGNACION, USO Y CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES.

Asignacion de vehiculos oficiales.

1. La asignacion de vehiculos oficiales, sera responsabilidad del Titular de la Dependencia o Entidad,

en congruencia con las funciones sustantivas de las areas y los proyectos especificos,
considerados:

» Para el servicio administrativo;
» Para el servicio operativo; y
» Para uso oficial de mandos superiores.

En ningln caso los vehiculos oficiales seran operados por personas ajenas a las Dependencias y
Entidades de Gobierno del Estado de Zacatecas.

Vehiculos oficiales.
2. Los Coordinadores Administrativos o sus equivalentes, seran responsables de que los activos
vehiculares asignados a sus Dependencias y Entidades, cuenten con el mantenimiento
correspondiente, para lo cual deberan llevar un registro de los mantenimientos realizados a cada
unidad.

Las Dependencias que cuentan con sus propios talleres para brindar mantenimiento correctivo y
preventivo, asi como de mantenimiento de maquinaria pesada, como es el caso de Secretaria de
Educacién, Secretaria del Campo, Secretaria de Agua y Medio Ambiente, Secretaria de Obras
Publicas y Secretaria de Seguridad Publica, estableceran los controles adecuados en el proceso de
los mantenimientos y reparaciones.

Verificacion del vehiculo para mantenimiento

vehicular.

3. El Coordinador Administrativo, estara obligado a presentar el parque vehicular cuando asi le sea
requerido por la SAD para su diagndstico y verificacion fisica por parte de la Direccion de
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Mantenimiento Vehicular, lo cual se realizara en una periodicidad de cuando menos cada seis meses.

Vehiculos con garantia de agencia.
4. El Coordinador Administrativo o su equivalente, deberéa llevar un control de los vehiculos que
cuentan con garantia de agencia.

La Direccion de Mantenimiento Vehicular de la SAD, a solicitud del Coordinador Administrativo
generard la orden de trabajo, para que la Dependencia acuda directamente a la agencia
correspondiente para su servicio.

Vehiculos sin garantia de agencia.
5. Los vehiculos que no cuentan con garantia de agencia y requieran mantenimiento preventivo,
correctivo o cualquier tipo de reparacion, se deberan presentar a la Direcciéon de Mantenimiento
Vehicular para su diagnostico, quien determinara si es factible que en dicha Direccion se realicen los
servicios, o en su defecto se le asignara el taller externo.

En caso de emergencia fuera de la zona conurbada Zacatecas-Guadalupe o en un radio mayor a 60
Km., del centro de trabajo, la Dependencia reportara a Talleres la descompostura y adjuntara copia
del reporte al tramite de pago.

En caso de que la Dependencia cuente con su propio taller, la adquisicién de refacciones la debera
solicitar mediante oficio FUSA a la Direccién de Adquisiciones.

Procedimiento para mantenimiento vehicular mayor.
1.La Direccién de Mantenimiento Vehicular, en su diagnéstico determinara si la reparacién corresponde
a un mantenimiento mayor, en tal caso, se realizara el siguiente procedimiento:

Responsabilidad del uso del vehiculo.

2.El servidor publico a quien se asigne un vehiculo propiedad de Gobierno del Estado, sera

directamente responsable sobre el uso de la unidad, el resguardo de herramientas, el equipo

adicional con que cuente el vehiculo, asi como, desperfectos, siniestros, dafios y faltantes que
ocurran por negligencia, mala fe, imprudencia o abusos imputables a él.

De presentarse éste Ultimo supuesto, independientemente de las responsabilidades en que incurra, el
servidor publico debera solventar los gastos que requiera la rehabilitacion y reparacion de la unidad,
por lo tanto, debera usar el vehiculo en forma prudente, razonable, y sélo para el servicio oficial que
en forma concreta y especifica tenga asignado.

Vigencia de lalicencia de manejo.

3.El servidor pablico que maneje vehiculo oficial, debe contar con licencia de manejo vigente, de

automovilista o chofer, segun sea el caso, condicion de la péliza de seguro automotriz de la unidad.
En caso de ser infraccionado, el pago de la multa y sus accesorios correran por su cuenta.

Portacion de nimero econémico.

4.Los vehiculos oficiales al servicio del Gobierno del Estado, deben portar en el parabrisas o medall6n

calcomania del nimero econémico, letra grande y visible con el logotipo del Gobierno del Estado, en

la portezuela, el de la Dependencia o Entidad y no deben ser utilizados para el servicio particular o
de terceros; responsabilidad a cargo de la Coordinacién Administrativa de cada Dependencia.

Operativos de verificacion de la SFP

5.La Ley de Disciplina en el articulo 65, no autoriza la asignacion de vehiculos publicos para el traslado
del personal de las Dependencias y sus organismos descentralizados, para sus actividades
personales; la SFP instalard operativos para verificar que el uso del parque vehicular sea
estrictamente para uso oficial. El Coordinador Administrativo o su equivalente y el servidor publico,
deben vigilar el uso de los vehiculos oficiales a efecto de prevenir las situaciones sefialadas
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anteriormente, asimismo cuando tengan conocimiento del mal uso de los vehiculos deben natificarlo
a la Dependencia o Entidad y/o a la SFP, para los efectos conducentes.

Resguardo del parque vehicular.

6.El Coordinador Administrativo o su equivalente, serd responsable de mantener actualizado el

resguardo del parque vehicular asignado a sus areas, considerando sus condiciones de uso, asf

como racionalizar y optimizar el gasto en mantenimiento, reparacién, consumo de combustibles y
lubricantes, para lo cual deben observar las siguientes medidas:

9.1 Las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo evaluaran su parque vehicular, con el
fin de que las unidades inservibles y de modelos cuyo mantenimiento sea incosteable, se
solicite su valoracion ante la Direccion de Mantenimiento Vehicular para su baja ante la SAD;

9.2 El Coordinador Administrativo o su equivalente, sera responsable de verificar que estén
actualizadas las bitacoras de control por cada vehiculo, para el uso de combustibles,
lubricantes y el registro de servicios de mantenimiento.

Circulacién en dias inhabiles.

7.Se prohibe que los vehiculos propiedad y/o al servicio del Gobierno del Estado circulen durante los

fines de semana, en horas y dias inhabiles, a excepcién de aquellos que cuenten con el oficio de

comision correspondiente, expedido por el Titular de la Dependencia o Entidad y/o el Coordinador

Administrativo o su equivalente, tal documento se expedira Unica y exclusivamente para asuntos

operativos de la Dependencia o Entidad, de lo contrario carecera de validez. Durante su comision, el
servidor publico debe portar la identificacién oficial emitida por la SAD.

Al servidor publico que sea detectado haciendo uso de un vehiculo oficial en fin de semana o en horas
y dias inhabiles, sin oficio de comisién, serad sancionado de acuerdo a la Ley de Responsabilidades,
Ley de Disciplina y el Manual General de Recursos Humanos.

Quedan exceptuadas de ésta disposicion las unidades destinadas a: ambulancias, vehiculos de
bomberos, los destinados a la administracién y procuracion de justicia, proteccion civil, seguridad
publica y transito.

Reporte a la SFP de vehiculos autorizados

para circular en dias inhabiles.

8.Las Dependencias y Entidades deberan remitir a la SFP, con 24 horas de anticipacién, un reporte de

los vehiculos autorizados para circular en fines de semana, en horas y dias no laborables, que
contenga, por lo menos, la informacién siguiente:

Nombre de la Dependencia o Entidad;

Descripcion del vehiculo; marca, linea, tipo, modelo, color, nUmero econémico y nimero de
placas;

Nombre y cargo del servidor publico comisionado;

Dias de comision;

Horario de comision;

Lugar de comision; y

Actividad especifica a desarrollar.

.

Operativos de la SFP.

9.La SFP, en uso de sus facultades, realizara operativos a efecto de vigilar el debido cumplimiento de

las disposiciones anteriores, asimismo, implementara supervisiones con el proposito de constatar

que el parque vehicular se encuentre resguardado en los lugares designados para tal efecto, en caso

contrario se sancionara a los servidores publicos responsables conforme a la Ley de
Responsabilidades, Ley de Disciplina y el Manual General de Recursos Humanos..

Resguardo fisico de vehiculos.
10. Los vehiculos no comisionados en fines de semana, en horas y dias inhabiles, deberan ser
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resguardados en los estacionamientos de las Dependencias o Entidades.

Cuando la Dependencia o Entidad no cuente con area de estacionamiento, los vehiculos podran ser
resguardados en el domicilio que para tal efecto autorice el Coordinador Administrativo y/o el Director
del area que tiene bajo su resguardo la unidad.

Siniestros.

11. En caso de siniestro, las Dependencias y Entidades deberan notificar a la compafiia de seguros que

corresponda, por los medios que ésta proporcione, dando seguimiento hasta su total recuperacion

por conducto del area Juridica de la Dependencia. En caso de pérdida total de la unidad, ademas se

debera notificar a las Direcciones: a) Juridica de la SAD para que acredite la propiedad del vehiculo

y b) Administracion de Activos de la SAD para seguimiento y actualizacién del estatus del bien; y con

base en el parte de la autoridad competente en materia de vialidad, se deslindaran responsabilidades
para los efectos de dafios al vehiculo, a terceros o a las vias generales de comunicacion.

En las bases de licitacion, para contratar el seguro del parque vehicular, considerar la cobertura de
grias y arrastre de las unidades que sufran siniestro o descompostura mecanica.

En el caso de maquinaria pesada y equipo especializado, las Dependencias o Entidades, valoraran
la necesidad de aseguramiento con base a las circunstancias particulares de su utilizacién.

Siniestros imputables al servidor publico.
12. En caso de siniestro, las unidades juridicas de cada Dependencia y Entidad, y sus respectivos Organos
Internos de Control, daran inicio al procedimiento que corresponda a efectos de deslindar las
responsabilidades y sanciones a que haya lugar, hasta la total recuperacion con motivo del siniestro.
El Coordinador Administrativo y la Direcciéon o Unidad Juridica o su equivalente en la Dependencia,
vigilara que, en el caso de siniestros imputables al servidor publico, éste debera cubrir el deducible
correspondiente.

Pago de dafios.
13. En el caso de siniestros imputables al servidor publico, y que no sean reconocidos por la compafiia de
seguros, el servidor publico deberd pagar ante la Secretaria, el costo del dafio que implique la
reparacion del vehiculo, dafios a terceros y demas que hayan sido ocasionados, lo cual sera
determinado en base al dictamen de autoridad competente, o en su caso el que determine la propia
Secretaria, por lo que las unidades juridicas y los Organos Internos de Control de cada Dependencia
darén inicio al procedimiento para la total recuperacion con motivo del siniestro.

Tramite de deducibles.
14. Para dar tramite de pago de los deducibles, la Dependencia o Entidad debera anexar al CFDI la
fotografia de la unidad siniestrada que se visualicen los datos del vehiculo oficial (placa) y una
constancia de siniestralidad expedida por la aseguradora en donde se especifiquen los datos del
vehiculo como lo marca este Manual, anexar listado emitido por la SAD en el que especifique nimero
de placas, nimero econémico.

Destino de indemnizaciones.

15. Las indemnizaciones que se obtengan por parte de las compafiias aseguradoras, derivadas de los

siniestros de vehiculos, se integrardn como un ingreso para el Gobierno del Estado y no se podran
disponer para la reposicion del vehiculo siniestrado de la Dependencia.

SECCION VI
MANTENIMIENTO DE PARQUE AEREO

Contratacion através del FUSA.

1. La contratacion del servicio para el mantenimiento preventivo y/o correctivo de las aeronaves,
debera solicitarse por la Dependencia responsable, mediante la plataforma FUSA, verificando

que se lleven a cabo los mantenimientos solicitados y necesarios de acuerdo al Manual de
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2.

Procedimiento.
Por tratarse de servicios especializados, la Direccién de Adquisiciones de la SAD, pondra a
consideracion del Capitan de la aeronave, las cotizaciones a efecto de que conjuntamente con
su técnico de mantenimiento, emitan un dictamen del andlisis realizado.

Dictamen del andlisis a las cotizaciones.
Una vez recibido por la Direccién de Adquisiciones el dictamen, se realizara la designacion del
taller, siendo requisito indispensable que el taller se encuentre autorizado por la Direccién
General de Aeronautica Civil para el servicio especifico requerido.

Discrepancias de mantenimientos.
En caso de que resulten discrepancias derivado de los mantenimientos preventivos y/o
correctivos, previo a su realizacion por parte del taller, deberan ser autorizadas por el Titular
de la Dependencia a la que se encuentre asignada la aeronave, para lo cual el Capitan y su
técnico de mantenimiento, deberan presentar por escrito el informe haciendo constar de forma
detallada el concepto de las discrepancias clasificaAndolas en mandatorias y/o recomendadas,
y en su caso, los riesgos que conlleva el hecho de no ser atendidas.

SECCION VI
SERVICIOS DE COMUNICACION SOCIAL

Criterios para la contratacion.

5. Los Servicios de Comunicacién Social y Publicidad con cargo a todas las partidas especificas del
concepto 3600 incluyen denominada "Otros servicios de informacion”, seran contratados
invariablemente por conducto de la Coordinacién de Comunicacién Social y se sujetaran ademas de
lo establecido en el “Acuerdo Administrativo por el que se establecen los lineamientos generales para
las campafias de comunicacién social y gubernamental de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica del Estado de Zacatecas” del ejercicio fiscal vigente, a los siguientes criterios:

Vi.
Vii.
Viii.

Los servicios relacionados con la informacion difundida a través de los medios masivos de
comunicacion social (medios complementarios, medios digitales, medios electronicos y
medios impresos), deberdn ser solicitados para su contratacion a la Coordinacién de
Comunicacion Social de la Jefatura de Oficina del C. Gobernador, segun corresponda.

Segun el tipo de requerimiento, la Direcciébn competente de la coordinacién de
comunicacién social, sera la responsable de verificar que exista suficiencia presupuestal para
cubrir el tramite y suscribir los convenios y/o contratos del servicio requerido. Asimismo,
deberd enviar a la Secretaria el formato de liberacion de recursos LCR-1, el CFDI
debidamente validado por el validador de CFDI, sellado y firmado, asi como copia del
convenio suscrito.

Para el proceso de los tramites por concepto de inserciones o publicaciones, se debera
anexar:

Solicitud por escrito de la insercion a la Direccion de Comunicacién Social.
Elaboracion de convenio debidamente requisitado y firmado por Comunicacion Social.
Informacion de la autorizacién de la insercion o publicacién, mediante la orden de insercién,
debidamente requisitada o firmada.
Llenado del Formato APL-1 debidamente requisitado y firmado.
Elaboracion del Acta Entrega — Recepcién debidamente firmada y requisitada.
Garantias.
Captura del CFDI validado por el validador de CFDI, en el SIIF.
Para el proceso de pago ante la Secretaria, se debera anexar:
- Original de la Liberacién de Recursos (LCR-1);
- Original del CFDI;
- Copia del Convenio;
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- Original de la Orden de insercion;
- Original del formato APL-1;

- Copia del Acta Entrega-Recepcion;
- Copia de Garantia.

V. La Coordinacion de Comunicaciéon Social deberd resguardar los expedientes de la
documentacion soporte y comprobatoria de los tramites de pago que incluiran los convenios
y/o contratos originales y la evidencia documental, asi como los testigos correspondientes.

V. Los servicios relacionados con la publicidad e imagen del Poder Ejecutivo del Estado,
distintos a los establecidos en la partida genérica denominada 3690 "Otros servicios de
informacion”, deberan observar el Manual de imagen institucional emitido por la Direccion de
Imagen Institucional y contar con el visto bueno de dicha Direccion.

SECCION IX
SERVICIOS DE HOSPEDAJE.

Servicios de hospedaje y alimentacién.

1. Las Dependencias podran contratar directamente servicios de hospedajes cuando no excedan de

las 1,000 UMA antes de I.V.A, en montos mayores deberan ser solicitados a la SAD, y en el caso de
requerir los servicios de un hotel en especifico, deberan justificarlo.

Tramite de hoteles en otros Estados.

2. Para la tramitacién de su pago, en los servicios de hospedaje y alimentacion de hoteles ubicados en

otras Entidades Federativas, no se requiere el registro de la Cédula de Padrén de Proveedores para

la contratacién correspondiente, para efectos del tramite de reservacion, sera procedente realizar el
pago por adelantado, para garantizar el servicio.

SECCION X
SERVICIOS OFICIALES.

Gastos de ceremonia.

1.Las adquisiciones o servicios de los eventos oficiales realizados por la Dependencia y/o que

requieran coordinacion con la Jefatura de Oficina del C. Gobernador, se tramitaran invariablemente

por conducto de la coordinacion administrativa de la Dependencia a la que corresponda el evento; la

Jefatura podra sugerir la contratacion de los servicios necesarios, quedando a eleccion de la
Dependencia, el proveedor que suministre el bien y/o servicio.

Montos

2.La Dependencia podra contratar este tipo de bienes y servicios hasta por un monto de 1,000 UMA

por proveedor, por evento, deberan ser programados con la anticipacion tal que sean solicitados en

términos de este manual a la SAD vy se realice el procedimiento de contratacion en términos de la
Ley.

Gastos de Orden Cultural, Congresos, Convenciones y Exposiciones.

3.La Dependencia o Entidad publica realizara directamente a través de su Coordinacion Administrativa,

las contrataciones artisticas para cualquier tipo de evento, conferencistas, Convenciones y/o

Exposiciones incluso superiores a 1,000 UMA antes de I.V.A., para lo cual debera contar lo siguientes
requisitos:

a) Solicitud dirigida a la Secretaria, que contenga la justificacion del gasto, especificando el monto
a erogar en dicho evento.

b) La autorizacion presupuestal de la Secretaria.
¢) Contrato suscrito por el Titular de la Dependencia, el Coordinador Administrativo y el




58 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

proveedor.
d) Contar con la garantia correspondiente al monto.

Gastos de Representacion en Junta.

4. Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos que originen los representantes oficiales en

juntas o comisiones mixtas o interiores. La solicitud de recursos y los comprobantes deberan indicar
el motivo de la reunién, la fechay el lugar.

Gastos de Representacion en General.

5. Las asignaciones destinadas a cubrir erogaciones que realicen los Titulares de las Dependencias o

Entidades con motivo de atencién a terceros, originados por el desempefio de funciones oficiales

encomendadas, se sujetaran a las restricciones que sefiale el apartado del fondo revolvente del
presente Manual. Incluye articulos regionales para obsequio y promocion.

6. Unica y exclusivamente, la Direccién de Relaciones Publicas adscrita a la Oficina del Gobernador,
otorgara la autorizacién en solicitudes a la adquisicion de obsequios, mediante el visto bueno de su
Titular, la cual se adjuntard al trdmite de pago. En caso de contravenir esta disposicion sera
responsabilidad exclusiva del Titular de la Dependencia o Entidad, quien pagara sin cargo al erario
publico el costo del obsequio.

CAPITULO 4
4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES,
SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS.

Concepto.
Son las asignaciones destinadas en forma directa o indirecta a los sectores publicos,
privado, organismos y empresas paraestatales, asi mismo, apoyos como parte de su politica
econémica y social, de acuerdo con las estrategias y prioridades de desarrollo para el
sostenimiento y desempefio de sus actividades.

Disposiciones generales.
El Titular del Ejecutivo, a través de la Secretaria, autorizard la ministracion de las transferencias,
asignaciones, subsidios y otras ayudas que con cargo a los presupuestos de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo se prevén en el Presupuesto.

El Titular del Ejecutivo, por conducto de la Secretaria, podra reducir, suspender o terminar la
ministracion de las transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas, cuando las Dependencias
o Entidades del Poder Ejecutivo no cumplan con lo previsto en el Presupuesto.

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 67 de la Ley de Contabilidad, las Dependencias y Entidades
del Poder Ejecutivo, publicaran en Internet la informacién sobre los montos pagados durante el periodo
por concepto de ayudas y subsidios a los sectores econémicos y sociales, identificando el nombre del
beneficiario, y en lo posible la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) cuando el beneficiario
sea persona fisica o el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) con homoclave cuando sea persona
moral o persona fisica con actividad empresarial y profesional, asi como el monto recibido.

5. Para el caso de Programas Presupuestarios Sujetos a Reglas de Operacion (Modalidad S de la
Clasificacién Programética del Gasto), corresponde a la COEPLA la autorizacién de obras y/o acciones
en cualquiera de sus modalidades e independientemente de su fuente u origen de financiamiento.
Para tales efectos, a solicitud de la Dependencia o Entidad; se emitir4 el Oficio de Ejecucion, una vez
que esta cumpla con los requisitos establecidos en el Lineamiento que para tales efectos emita la
COEPLA.

6. Las obras y/o acciones que se soliciten y en su caso se autoricen a través del Oficio de Ejecucion, se
apegaran en todo momento a la cobertura, caracteristicas y montos de los tipos de apoyos, y demas
disposiciones previstas en las Reglas de Operacion que para tales efectos hayan sido publicadas en
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término de lo dispuesto en el Capitulo 6 del Titulo 1 del presente Manual. En el caso de Programas
Sujetos a Reglas de Operacién que impliquen la convergencia de recursos federales, no se autorizaran
la ejecucion de obras y/o acciones que contravengan las Reglas de Operacion y/o lineamientos
Federales.
SECCION |
TRANSFERENCIAS.

Transferencias.
1. Se les llama Transferencias a las asignaciones destinadas a los Entes publicos contenidos en el
Presupuesto de Egresos, con el objeto de sufragar gastos inherentes a sus atribuciones.

Transferencias a Poderes Legislativo y Judicial,

Auténomos y Entidades Publicas.

2. Tratdndose de transferencias de recursos presupuestales a Poderes, Auténomos y Entidades del

Poder Ejecutivo, sera necesario un oficio de solicitud ante la Secretaria por parte del Ente de que se

trate, acompafiado del CFDI correspondiente al menos con 5 dias de anticipacion a la fecha
calendarizada de ministracion.

3. Para tramitar la ministracion de recursos, la Secretaria generard en el SIIF el formato (LCR-
1) y la péliza Cuenta por Pagar (CP), firmada por los servidores publicos de la Secretaria.

4. Las transferencias de recursos presupuestales se efectuaran exclusivamente en una cuenta
bancaria, que debera ser notificada a la Secretaria por el Ente de que se trate, salvo en el caso
de recursos de origen federal que por su naturaleza deban administrarse en una cuenta bancaria
especifica y exclusiva por cada ejercicio fiscal.

SECCION I
SUBSIDIOS Y SUBVENCIONES.

Subsidios.

1. Asignaciones que se otorgan para el desarrollo de actividades prioritarias de interés general

a través de los Entes publicos a los diferentes sectores de la sociedad, con el propésito de apoyar

sus operaciones, mantener los niveles en los precios, apoyar el consumo, la distribucion y

comercializacion de los bienes, motivar la inversion, cubrir impactos financieros, promover la

innovacion tecnoldgica, asi como para el fomento de las actividades agropecuarias, industriales o de
servicios.

Criterios para el otorgamiento de subsidios.

2.Los Subsidios que otorguen las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo deberan

sujetarse a lo establecido en los articulos del 79 al 90, de la Ley de Disciplina conforme a los
siguientes criterios:

l. Prever montos maximos por beneficiarios y por porcentaje del costo total del proyecto,
en los proyectos de beneficio directo a individuos o grupos sociales, los montos y
porcentajes se estableceran con base en criterios redistributivos que deberan privilegiar a
la poblacion de menores ingresos y procurar la equidad entre regiones y comunidades, sin
demeérito de la eficiencia en el logro de los objetivos;

Il Procurar que el mecanismo de distribucion, operacién y administracion otorgue acceso
equitativo a todos los grupos sociales y géneros;

1. Procurar la coordinacion de acciones entre Dependencias y Entidades del Poder

Ejecutivo, para evitar duplicidad en el ejercicio de los recursos y reducir gastos
administrativos;
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V. Garantizar la oportunidad y temporalidad en su otorgamiento;

V. Procurar que sea el medio mas eficaz y eficiente para alcanzar los objetivos y
metas que se pretenden.
Subvenciones

3. Se entiende por subvenciones, como los apoyos que se otorgan a instituciones diversas, tales como

donaciones, préstamos, aportaciones de capital, cuando se condonen o no se recauden ingresos
publicos que en otros casos se percibirian, tales como los incentivos y/o bonificaciones fiscales.

Tramite.

4. Para la comprobacion de este tipo de erogaciones se realizar4 mediante la presentacién del CFDI.

Para este tipo de apoyos, los beneficiarios deberan entregar, a la Dependencia a través de la cual
se realiz6 la solicitud, quince dias posteriores a la recepcién, copia de la documentacion que
compruebe el destino y la aplicacién de los recursos recibidos. La Dependencia sera responsable de
resguardar la documentacién comprobatoria.

SECCION 1l
AYUDAS SOCIALES.
Concepto.
Son aquellas asignaciones destinadas a cubrir apoyos de tipo econdémico otorgados eventualmente
a terceros, con el propdsito de contribuir al bienestar y mejoramiento de la calidad de vida de sus
familias, estaran autorizadas sélo para aquellas Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo
que asi lo requieran para el desarrollo de sus funciones, siendo estas:

+ Jefatura de Oficina del Gobernador.

+ Secretaria de Administracion.

+ Secretaria General de Gobierno.

* Secretaria de Economia.

+ Secretaria de Desarrollo Social.

» Secretaria de Desarrollo Urbano, Vivienda y Ordenamiento Territorial.

* Secretaria del Campo.

+ Secretaria del Zacatecano Migrante.

» Secretaria de Seguridad Publica.

* Secretaria de la Mujer.

« Patronato Estatal de Promotores Voluntarios.

» Instituto de Cultura Fisica y el Deporte del Estado de Zacatecas.

+ Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

» Instituto de la Juventud del Estado de Zacatecas.

* Servicios de Salud de Zacatecas.

+ Instituto para la Atencion e Inclusion de las Personas con Discapacidad en el Estado de
Zacatecas.

Formulacién del expediente.

6. Sera responsabilidad del Titular de la Dependencia o Ente Publico, que estos apoyos sean otorgados

de manera adecuada y que cubran la funcion de los mismos, debiendo tener los expedientes
correspondientes bajo su custodia.

Tramite.
Los tramites para la liberacién del recurso de ayudas sociales y becas, deberan contener, el recibo
oficial RSF-1 debidamente requisitado y describiendo el motivo de ayuda social de acuerdo a los
programas estatales y/o federales, copia de identificacion oficial con fotografia vigente y copia de la
CURP, aunado a lo anterior, debera anexar, CFDI tipo egreso, en formato PDF y XML, debidamente
requisitado de conformidad con el articulo 86 de la Ley del Impuesto sobre la Renta, quinto parrafo.
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CAPITULO 5
5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES.

Concepto.
Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicién de toda clase de bienes muebles (mobiliario,
equipo y vehiculos), inmuebles e intangibles requeridos en el desempefio de las actividades de los
Entes publicos. Incluye los pagos por adjudicacion, expropiacion e indemnizacion de bienes muebles
e inmuebles a favor del Gobierno.
Clasificacion contable del capitulo 5000
Los bienes muebles e intangibles se clasificaran en el Capitulo 5000 para que el SIIF en forma
automatizada los registre contablemente como un aumento en el activo no circulante y se deberan
identificar en el control administrativo para efectos de conciliacién contable.

Requisito del Acuerdo CIGF recursos Estatales.
Unicamente los bienes muebles e intangibles solicitados con cargo a la Bolsa del Capitulo 5000 o
transferidos, de recursos de naturaleza estatal, asignados en el Presupuesto de Egresos del Estado
de Zacatecas, requeriran Acuerdo CIGF.

Recursos Federales no necesitan acuerdo del

CIGF

Para la solicitud de adquisicion de bienes muebles e intangibles con cargo a recursos federales,

inclusive los que se ejecuten con ley estatal, no se requerird del Acuerdo CIGF, por tratarse de
recursos etiquetados desde la federacion.

Monto de capitalizacion de los bienes muebles e

intangibles.

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicién sea menor a 70 veces el valor

diario de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA), podran registrarse contablemente como un

gasto y seran sujetos a los controles correspondientes, en la coordinaciéon administrativa de la
Dependencia que los solicita.

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea igual o superior a 70 veces
el valor diario de la UMA, se registraran contablemente como un aumento en el activo no circulante
y se deberan identificar en el control administrativo para efectos de conciliacion contable. Excepto en
el caso de intangibles, cuya licencia tenga vigencia igual o menor a un afio, caso en el cual se le dara
el tratamiento de gasto del periodo.

En este caso, los bienes deberan clasificarse por la coordinacion administrativa de la Dependencia
solicitante y desde el inicio del tramite en el Capitulo 2000 o 3000 y partida correspondiente, por lo
que no requiere acuerdo CIGF.

Alta en el Sistema SAAF.
Las adquisiciones deberan formar parte de los activos no circulantes de las Dependencias y
Entidades Publicas del Poder Ejecutivo que los afecten presupuestalmente, y deberan de darse de
alta en el sistema SAAF, o en el sistema implementado por ellos, respectivamente.

Conservacion CFDI original.
La Secretaria debera conservar el original de la documentacion comprobatoria o CFDI de los bienes
que se consideren activos no circulantes, durante el tiempo de vida Gtil de los mismos; a su vez, las
Dependencias deberan contar con un expediente que incluya copia del CFDI y el resto de la
documentacién soporte de los activos bajo su resguardo.

Documentacién Comprobatoria.
Las Entidades deberan conservar el original de la documentacién comprobatoria o CFDI, de los
bienes que se consideren activos no circulantes, durante el tiempo de vida til de los mismos.
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Aportaciones mixtas.
En caso de bienes adquiridos con aportacion bipartita o tripartita a favor de la seguridad publica de
los diferentes Ayuntamientos del Estado, la Secretaria establecera los mecanismos que de manera
automatica refacturen los bienes a favor de la Hacienda Publica Municipal.

En el caso de adquisicion o reposicion de vehiculos, los tipos de unidades deberan atender a la
naturaleza de las funciones de la Dependencia o Entidad, ser de tipo econémico y austero (modelo
béasico que incluya aire acondicionado y audio), salvo autorizacion expresa del Titular del Ejecutivo
del Estado que emita por conducto de la Comisién.

SECCION |
DISPOSICIONES PARA REALIZAR TRAMITES ANTE
LA COMISION INTERSECRETARIAL DE GASTO FINANCIAMIENTO
Y DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION.

Solicitud del acuerdo CIGF.

. Las Dependencias capturaran en la plataforma FUSA sus requerimientos del capitulo 5000, siendo

aplicable para requisitar la informacion, lo establecido en el Titulo IV apartado “tramite de compra a
través del sistema electronico FUSA” del presente Manual.

Acuerdo CIGF.
La Comisién de Gasto Financiamiento, en funcién de las necesidades de la Dependencia, emitira el
acuerdo CIGF respectivo, que sera notificado por parte de la Direccién de Gasto Financiamiento, a
la Dependencia y a la Direccién de Adquisiciones, via plataforma FUSA anexando copia del acuerdo
CIGF, para el tramite conducente.

Firmas del Acuerdo para su validez.
El acuerdo CIGF emitido por la Comision mediante el cual se autorice la adquisicion de los bienes,
serd valido para los trdmites conducentes contando con tres firmas de los Titulares que la integran.

Afectacion presupuestal.
Los acuerdos CIGF autorizados por la Comisién con cargo a la bolsa del capitulo 5000, seran
informados a la Coordinacién Administrativa de la SAD, con el fin de que notifique a la Secretaria la
afectacion presupuestal para que realice la transferencia presupuestal correspondiente, y que la
Dependencia emita el formato de liberacién del recurso.

Documentacion fisica.
Autorizado el acuerdo CIGF, la plataforma FUSA automaticamente remite via electrénica el tramite
a la Direccion de Adquisiciones de la SAD para su revision y aprobacion, y de no existir
observaciones, la propia plataforma emite notificacion a la Dependencia para que presente la
documentacion de forma impresa en la Ventanilla Unica de la SAD, y a partir de la recepcién fisica
de la documentacion se tendra el procedimiento para la adquisicién de los bienes bajo la modalidad
de adjudicacion directa, concurso o licitacion, segun corresponda.

Oficio de disponibilidad presupuestaria.
Las solicitudes de adquisicion que ya cuenten con acuerdo CIGF, pero derivado del procedimiento
de contratacion se refleje un incremento en el costo de los bienes en un valor de hasta 40 UMA antes
de I.V.A., no requerira modificacion de dicho acuerdo CIGF, sin embargo, es necesario que la
Dependencia envie a la SAD oficio mediante el cual acredite que cuenta con disponibilidad
presupuestal para efectos del tramite de adquisicion y pago correspondiente.

En el supuesto de que la adquisicion de los bienes exceda de los 40 UMA antes de L.V.A, la
Dependencia debera tramitar en alcance la modificacién al acuerdo CIGF, ante la Direccién de Gasto
Financiamiento.

Emisién de pedido o contrato.
La Direccién de Adquisiciones de la SAD, emitira el pedido y/o contrato solicitando al proveedor que




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 63

realice la entrega de los bienes a la Dependencia solicitante, quien debera dar de alta los bienes en
el sistema SAAF, para su asignacién y resguardo.

Asimismo, le solicitara la emision del CFDI correspondiente, exclusivamente por los bienes de activos
no circulantes adquiridos, es decir, el CFDI debera contener Unicamente los bienes que
representaran el aumento de activos no circulantes y que habran de registrarse dentro del sistema
SAAF. En caso de adquirir en forma adicional a los bienes de activo no circulante algun otro tipo de
bienes (consumibles, accesorios menores, mouse, equipamiento de vehiculos, etc.) o servicios
deberan emitir un CFDI por separado.

Verificacion de bienes para entrega recepcion.

7. Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia, instruir que el personal

autorizado para la recepcion de los bienes, verifique que el proveedor realice la entrega de los

mismos en tiempo y forma (cantidad, concepto, especificaciones técnicas y calidad) de acuerdo con

lo establecido en la orden de compra y/o contrato respectivo, y de haber recibido los bienes a entera

satisfaccion, deberan emitir el Acta de Entrega-Recepcion de Bienes y/o Servicios utilizando el
Formato establecido en el DMANAGER en http://dmanagerl.sazacatecas.gob.mx

Notificacion de incumplimiento.

8. En caso de incumplimiento respecto de la entrega en tiempo y forma de los bienes que presente el

proveedor, el Coordinador Administrativo de la Dependencia y su unidad juridica, debera notificarlo
por escrito a la Direccion de Adquisiciones de la SAD para los efectos legales a que haya lugar.

Tramite de pago.
9. Para el tramite de pago ante la Secretaria, las Dependencias deberan adjuntar la siguiente
documentacion:

» Formato de liberacién de recursos LRC-1, debidamente firmados;

» Pdliza de Cuenta por Pagar (CP), debidamente firmada;

* Representacion impresa del CFDI, sellado y firmado de recibido de conformidad,;

+ Copia del Acta de Registro de Bienes Muebles (ARBM-1), y/o Acta de Registro de Padr6n
Vehicular (ARPV-1) debidamente firmado y sellado por la SAD;

» En su caso, el formato de acreditamiento del procedimiento de adquisicion APL-1,
debidamente requisitado y firmado;

* Ensu caso, el Acuerdo CIGF debidamente firmado; y

* Ensu caso, copia del Contrato y Fianza.

SECCION I
REGISTRO E INVENTARIO DE BIENES.
Cédigo de barras y nGmeros econémicos.
10. La Dependencia o Entidad, debera presentar ante la Direccion de Administracion de Activos de la
SAD, para cada uno de los bienes:
a) Solicitud de las etiquetas con el codigo de barras o engomados de nimero econémico;
b) La representacion impresa del CFDI;
c) Copia visible del acuse emitido por el validador de CFDI;
d) En caso de refacturacién, presentar el comprobante de cancelacién del CFDI anterior.
Procedimiento para alta de bienes adquiridos.

11. La Dependencia, Entidad, o en su caso, la SAD para el parque vehicular, deberan registrar en el
SAAF en el M6dulo "Activos No Circulantes" el alta de los bienes adquiridos a través de los siguientes
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1

2)

3)

Capturar los datos especificos de los bienes de que se trate;

Registrar el valor de adquisicién, que comprenderd el precio de compra, incluyendo
aranceles de importacién y otros impuestos (que no sean recuperables), la transportacion, el
almacenamiento y otros gastos directamente aplicables, incluyendo los importes derivados
del Impuesto al Valor Agregado IVA. El registro se debera realizar atendiendo al Clasificador
por Objeto del Gasto;

Automaticamente se generara el formato del Acta de Registro de Bienes Muebles: ARBM-1,
para obtener la firma y sello de autorizacién por parte de la Direccion de Administracion de
Activos de la SAD.

Registro automatizado individual.

12. La Dependencia registrara en el SIIF los momentos contables de comprometido y devengado. Al
momento de capturar el devengado para generar el formato de liberacion de recurso (LRC-1), el SIIF
en forma automatizada desagregara los bienes conforme a las etiquetas emitidas correspondientes
al CFDI en tramite, realizando el registro individual de los bienes en las cuentas de activo no
circulante respectivas, las cuales estaran detalladas en la pdliza de Cuenta por Pagar (CP).

Resguardo de bienes.

13. La Coordinacién Administrativa, tomara las medidas necesarias para:

1

2)

Asignar los bienes muebles y equipo al Servidor Publico que los utilice a través de la
suscripcion del documento “resguardo”, donde se enlistaran los bienes, con el cual se hace
responsable del uso correcto; y,

Actualizacion permanentemente del registro de los bienes en el Moédulo de "Activos No
Circulantes" del SAAF. En caso de que los bienes sean asignados a otro Servidor Publico,
se deberan actualizar también los resguardos.

Baja de los bienes muebles.

14. Cuando sea procedente a dar de baja un bien, las Dependencias deberan:

1

2)

3)

Solicitar la autorizacion de baja, por escrito a la SAD, acompafiadas de un listado detallado
de dichos bienes donde se describa al menos:

a) Caracteristicas generales.

b) Peso (kg).

c) Estado general.

d) Cualquier otra circunstancia que permita su identificacion.

Registrar la solicitud de baja en el Médulo de "Activos No Circulantes” del SAAF; y,

Presentar fisicamente los bienes en la Direccion de Administracion de Activos.

Baja de los bienes muebles (vehiculos).

15. Para el caso de proceder a dar de baja vehiculos, se debera:

1
2)
3)

4)

Solicitar la autorizacion de baja, por escrito a la SAD;
Registrar la solicitud de baja en el Médulo de "Activos No Circulantes” del SAAF;
Presentar fisicamente los bienes en la Direccién de Administracion de Activos;

Adjuntarse el comprobante de baja de las placas que expide la Secretaria; y
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5) Acompafar diagnostico del estado general del vehiculo emitido por el personal de
Mantenimiento de Parque Vehicular.

Los vehiculos que sean entregados en estado de baja, deberan contar con todas sus piezas mecanicas,

16

17

18

19

20

21

22

eléctricas y accesorios, con la finalidad de evitar que sean entregados parcial o totalmente
desmantelados, en caso de no contar con dichos elementos, la Direccién de Administracion de
Activos dejara constancia de tal circunstancia en acta y se daréa vista al Organo Interno de Control
de la Dependencia que corresponda.

Siniestro vehicular.
. En caso de siniestros de vehiculos la Dependencia debera:

1) Notificar a la Aseguradora para que le sea proporcionado su Nimero de Reporte y/o Folio
de Siniestro y proceda la constancia de Pérdida o Robo;

2) Entregar a la Direcciéon de Administracion de Activos toda la documentacién y requisitos
solicitados por la Aseguradora para integrar el expediente completo; y,

3) LaDireccién Juridica en coordinacion con la unidad administrativa y juridica de Dependencia
responsable, realizar4d la gestion para el Pago del Finiquito y depositarlo en las
Recaudaciones de Rentas de la Secretaria debiendo notificar a la Direccion de
Administracion de Activos.

Bienes muebles dados en comodato a

Entidades.

. Para el caso de bienes dados en comodato por el Poder Ejecutivo a Entidades, cumpliran con los

requisitos de acuerdo con la Ley de Bienes del Estado de Zacatecas y su Reglamento, en caso de

activos propios, las Entidades, seran responsables del destino final de sus bienes de acuerdo a su
normatividad.

Cambio de adscripcion de activos.

. Cuando las Dependencias requieran cambiar de adscripciéon sus activos no circulantes, sera su

responsabilidad solicitar por escrito la baja de los bienes a la Direccion de Administracion de Activos

de la SAD, especificando la Dependencia destino. Asi mismo, la Dependencia destino debera

informar mediante oficio la aceptacion de la asignacion de esos activos a fin de realizar las
actualizaciones correspondientes en el sistema SAAF.

Actualizacion del SAAF.

. La Direccion de Administracion de Activos de la SAD es responsable de mantener actualizado el

madulo del SAAF, llevara los registros, identificacion y control de bienes, documentales necesarios

para el correcto inventario de los bienes dados de baja y que obren bajo su resguardo y
responsabilidad.

Inventario, registro y actualizacion.

. Es responsabilidad de los coordinadores administrativos de las Dependencias y Entidades por

conducto de las areas indicadas, realizar el inventario de activos no circulantes, revisar la existencia

fisica y su valor, asi como mantener el registro actualizado de ellos en el SAAF; ademas de actualizar
los resguardos de cada uno de los bienes.

Visitas de inspeccion de inventarios, registros

y actualizaciones.

. La SAD podra realizar supervisiones fisicas de manera aleatoria 0 como lo determine, a las

Dependencias para revisar que sus activos estén fisicamente y correspondan al registro de activos

no Circulantes en el SAAF. En este caso, las Dependencias prestaran las facilidades necesarias para
las revisiones.

Bienes personales.
. Cuando el Servidor Publico mantenga en su lugar de adscripcién bienes personales, el Coordinador
Administrativo o su equivalente, debera requisitar el Formato de Declaracion de Bienes Personales:
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DBP-1, para ser presentado cuando se realice la revision fisica de bienes muebles a la Dependencia.

Bienes en posesion de la SEDUZAC.
Por el volumen de bienes en posesion de la SEDUZAC, el registro de los bienes de activo no
circulante se llevara en el "Médulo de Activos no circulantes" del SAAF, quedando a su cargo la
responsabilidad de llevar el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles,
en términos de las disposiciones administrativas que para efectos emita y de acuerdo a los
postulados y lineamientos emitidos por el CONAC.

Bienes en posesién de las Entidades.
En el caso de los Entidades del Poder Ejecutivo, el control de los bienes de activo no circulantes
quedara bajo su responsabilidad, debiendo llevar el registro y control de los inventarios de los bienes
muebles e inmuebles, en términos de las disposiciones administrativas que para efectos emita su
junta de gobierno y de acuerdo a los postulados y lineamientos emitidos por el CONAC.

Bienes en comodato.
Los bienes propiedad del Poder Ejecutivo del Estado, podran ser otorgados en un contrato de
comodato, con autorizacién y por conducto de la SAD a otro Ente Publico, a organizaciones de la
Sociedad Civil sin fines de lucro, o a quien en términos de Ley de la materia proceda, de la siguiente
manera:
a) Debe existir la solicitud del bien en comodato;

b) En caso de ser procedente, se integrar4 expediente para la suscripcion del contrato
respectivo, acuerdo de coordinacion o convenio de colaboracién, debiendo ser
resguardado por el Ente que recibe el bien;

c) Registrarse en el "Médulo de Activos No Circulantes" del SAAF, el bien otorgado en
comodato, en estatus de "Entregado en Comodato";

d) Registrar el Ente al que se le entregd6 el bien en comodato;

e) La vigencia del contrato.

No podra darse de baja del SAAF los bienes que se encuentren en calidad de comodato.

26.

Bienes recibidos en comodato, asignacion o

depositaria.

Cuando una Dependencia derivado de convenio, contrato, asignacién, depositaria o cualquier otra

figurajuridica, reciba un bien mueble o inmueble de otro Ente Publico de cualquier orden de gobierno,

para su uso o administracion, sin la intervencion de la SAD, el Coordinador Administrativo de la

Dependencia que lo recibe, debera de manera inmediata informarlo a la SAD por oficio, describiendo

las caracteristicas del bien recibido y adjuntando copia del documento legal por el que fue otorgado
y en su caso, la normativa que regula el uso o administracion del bien.

a) La SAD registrard en un apartado del SAAF este bien, formulando un expediente;

b) Cuando el Ente Publico que otorgd el bien lo requiera, la Coordinacion Administrativa
posesionaria, realizara los tramites necesarios para su reintegro y tramitara lo necesario,
informando a la SAD para que haga las anotaciones correspondientes en el registro.

Inventarios de bienes informéticos.
27. Para el caso del inventario de los bienes informaticos se consideraran los siguientes
criterios:

l. Establecer s6lo 2 nimeros de inventario: uno para CPU, y demas accesorios (Teclado,
mouse, bocinas, micréfono, etc.), y otro para el monitor; y
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Il Para el caso del inventario de los bienes informaticos se asignaran sélo 2 nimeros de
inventario: uno para CPU (y demas accesorios como teclado, mouse, bocinas, micréfono,
etc.) y otro para el monitor. Asi mismo, los accesorios que formen parte del CPU, como
memorias y discos duros, u otro accesorio interno, no deben inventariarse por separado. Las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo deberan mostrar el control interno que lleve
de éstos al momento de realizar el inventario del equipo.

SECCION Il
INCIDENCIAS ENCONTRADAS EN INVENTARIOS,
REGISTROS O RESGUARDOS.

Aviso al Organo Interno de Control.
En caso de detectar algun incumplimiento de las disposiciones normativas en la materia por parte
del Servidor Publico resguardante, el Coordinador Administrativo dara aviso al Organo Interno de
Control y a su unidad juridica para que levante el acta de incidencia Administrativa dando vista a la
Direccién de Administracion de Activos de la SAD para los efectos legales y administrativos
conducentes.

Plazo para subsanar o aclarar inconsistencias.

2. En el caso que de las revisiones que lleve a cabo la SAD detecte un incumplimiento de las
disposiciones normativas en inventarios, registros o resguardos de activos del Poder Ejecutivo,
dara aviso por escrito a la Dependencia, con copia al Organo Interno de Control, otorgando un
término de quince dias habiles a partir de la notificacién, para que sean aclaradas o subsanadas
ante la SAD dichas inconsistencias detectadas.

Plazo para la entrega de resguardos.
El plazo para aclarar o subsanar las inconsistencias detectadas no podra ser prorrogada y debera
realizarse fisica y electronicamente en el sistema. Una vez realizada la aclaracion o habiendo
subsanado la inconsistencia, las Dependencias contaran con un plazo de cinco dias para la entrega
de los resguardos debidamente firmados y sellados.

Dafio, destruccion o extravio de bienes.
En caso de dafio, destruccion o extravio de uno o varios bienes muebles propiedad del Poder
Ejecutivo, que sea por causas imputables a uno o varios Servidores Publicos se debera realizar el
siguiente proceso:

1) Los Coordinadores Administrativos o sus equivalentes tendran un plazo de 30 dias naturales
a partir del conocimiento del hecho, para gestionar que el Servidor Publico responsable
realice la reposicion por otro igual o de superiores caracteristicas y calidad. El bien con el
que se repondra debera sera validado con apoyo por parte de perito asignado, o en su caso,
de la Fiscalia General Justicia del Estado;

2) Solicitar a la Direccion de Administracion de Activos, la aprobacién y validacion del bien con
el que sera reemplazado el bien dafiado, destruido o extraviado;

3) Solicitar a la misma Direccién, la etiqueta de cédigo de barras para registrar el bien repuesto
en el "Modulo de Activos No Circulantes” del SAAF,;

4) Para el caso de los vehiculos la validaciéon sera por parte de peritos que se asignen con
apoyo de la Fiscalia General del Estado.
Robo de bienes muebles.
En el caso de robo, se deberan presentar las denuncias correspondientes por parte de los servidores
publicos involucrados; si el robo se dio derivado de la negligencia del Servidor Publico resguardante
del bien mueble robado, éste independientemente de la denuncia de hechos, debera realizar la
reposicion del bien por otro igual o superior en caracteristicas y calidad.
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De no advertir negligencia de parte del Servidor Publico resguardante que diera motivo o facilidad al

robo, bastara adjuntar la denuncia de hechos.

Es responsabilidad del area juridica de la Dependencia o Entidad dar seguimiento a la misma.

7.

La

Separacion del servidor publico resguardante.

6. Cuando el servidor publico se separe de su empleo, cargo o comisién, o bien cuando ocurra su
cambio de adscripcion, la Coordinacion Administrativa o su equivalente de su Dependencia o
Entidad, debera verificar que los bienes descritos en el resguardo bajo su custodia existan y
permanezcan en ese lugar y en caso de existir faltantes, el Coordinador Administrativo o su
equivalente iniciara el procedimiento del numeral cuarto de este Capitulo.

Descuentos para reposicion del bien.
Si vencido el término de los 30 dias naturales para gestionar la reposicién del bien, éste no ha sido
reemplazado, el Coordinador Administrativo o Equivalente de la Dependencia o Entidad, solicitara a
la Direccion General de Recursos Humanos de la SAD se le realice el descuento correspondiente,
por el monto del importe comercial actual, del valor del bien no recuperado.

SECCION IV
REGISTRO, RESGUARDO Y ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES.

Disposiciones especificas para bienes inmuebles.
Es obligacion de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo proporcionar a la SAD, el
inventario actualizado de los bienes inmuebles del Poder Ejecutivo del Estado que tengan bajo su
administracién o resguardo, asi como la documentacién técnica, juridica y administrativa, necesarias
para la integracion del expediente que ampare dichos bienes.

Asignacion de espacios fisicos en los

inmuebles.

La asignacion de espacios temporales o permanentes, asi como su distribucién, sera

responsabilidad de la SAD a través de la Direccion de Administracion de Activos previa autorizacion
del Subsecretario correspondiente en acuerdo con el Secretario de Administracion.

Acta entrega.
La asignacién de espacios fisicos permanentes o temporales se formalizara a través del acta de
entrega a las Dependencias, anexando contrato de comodato para el caso de Entes. De igual
manera, los permisos temporales de uso de espacios seran autorizados por la SAD a través de la
Direcciéon de Administracion de Activos.

Estacionamientos.
Los estacionamientos de los edificios de Ciudad Administrativa serdn administrados por la SAD a
través de la Direccion de Administracion de Activos y ésta determinara la distribucion y asignacion
de los cajones de estacionamiento a las Dependencias y entes; con excepcién al estacionamiento
privado del C. Gobernador, que forma parte del edificio A del complejo Ciudad Administrativa, mismo
que es administrado por la Jefatura del Gobernador. En términos generales los estacionamientos
que se encuentran al aire libre, seran destinados al uso publico.

Direccion de Administracion de Activos, emitira las disposiciones necesarias para el uso y
aprovechamiento de los estacionamientos, asi mismo, tendra a su cargo la emisién, reposicion,
revocacion y/o suspension de los tarjetones de estacionamiento.

SECCION V
PAGO DE BIENES INMUEBLES.
Procedimiento.
1. Para el pago de la adquisicion de bienes inmuebles, a los que se refiere el concepto 5800,
se tramitara el pago a favor del propietario del bien a comprar de que se trate, con los siguientes
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requisitos:

a) Contrato; establecido el término en el que se generara la escritura piblica o titulo de
propiedad ante notario publico, a nombre del Ente Publico que lo adquiere;

b) Recibo oficial en el formato RSF-1;
c) Identificacion oficial vigente del propietario;

d) Documentos gque acrediten que el inmueble esta libre de todo gravamen y al corriente de
sus obligaciones fiscales;

e) Copia del documento que lo acredite como legitimo propietario del bien; vy,
f) Cualquier otro documento o constancia que segin cada caso requiera.

Es responsabilidad de la Dependencia o Entidad que tramita el pago registrarlo en el "Médulo de
Activos No Circulantes" del SAAF.

CAPITULO 6
6000 INVERSION PUBLICA.

Concepto.
1. Son todas aquellas asignaciones destinadas a obras por contrato y proyectos productivos y
acciones de fomento. Incluye los gastos en estudios de pre-inversion y preparacion del proyecto.

2. Se considera inversién publica a las erogaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios que
las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo contraten con personas fisicas o morales,
necesarios para construir, instalar, ampliar, adecuar, rehabilitar, remodelar, restaurar, conservar,
mantener, modificar y demoler bienes inmuebles, asi como las asignaciones para realizar estudios y
proyectos de pre inversion.

SECCION |
DISPOSICIONES GENERALES.

Disposiciones generales.

1. La inversion publica se desarrolla en bienes de dominio del poder publico, las obras publicas le

pertenecen a los Entes Publicos de los tres 6rdenes de gobierno: la Federacion, los Estados y los
Municipios.

La clasificacion de los bienes de los Entes Publicos del Estado en términos de la Ley de Bienes del Estado
de Zacatecas y son:

a) Bienes del dominio Publico; y,
b) Bienes del dominio Privado.

Identificacion del manejo contable del tipo de obra.
2. En el sector publico se tendra que identificar para el manejo y el registro contable, los siguientes
tipos de obras:

a) Obras publicas capitalizables;

b) Obras del dominio publico;

c) Obras Transferibles; e,

d) Inversiones consideradas como infraestructura realizadas por los Entes publicos en los
bienes previstos en el articulo 7 de la Ley General de Bienes Nacionales.
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Costos de la obra.
El costo de la obra publica, deberéa incluir la elaboracién de proyectos, la propia construccién y la
supervision, asi como los gastos y costos relacionados con la misma, generados hasta su conclusion,
independientemente de la fuente de financiamiento, observando los lineamientos aplicables en cada
caso.

SECCION II
TRAMITE PARA LA EJECUCION DE LA OBRA.

Oficio de ejecucion y responsabilidad de su integracién.
Para el caso de Programas Presupuestarios de Proyectos de Inversion (Modalidad K de la
Clasificacién Programética del Gasto), corresponde a la COEPLA la autorizacién de obras y/o acciones
en cualquiera de sus modalidades e independientemente de su fuente u origen de financiamiento.
Para tales efectos, a solicitud de la Dependencia o Entidad; se emitira el Oficio de Ejecucién, una vez
que esta cumpla con los requisitos establecidos en el Lineamiento que para tales efectos emita la
COEPLA.

Las Dependencias o Entidades seran responsables de la integracién y veracidad de la informacion
de los expedientes técnicos de los Oficios de Ejecucion.

Requisitos para presentacion ala COEPLA.
Todas las obras y acciones de Inversion Publica presentadas a la COEPLA, para su andlisis y en su
caso aprobacion, deberan estar contenidas dentro de los PP. En caso de no encontrarse, deberan
incorporarse conforme al procedimiento de seleccién y priorizacién que defina la COEPLA, incluyendo
la debida justificacion técnica, econémica y social para su inclusion.

Observar la normativa.
Una vez que las Dependencias o Entidades del Poder Ejecutivo cuentan con su Oficio de Ejecucion
para el ejercicio del presupuesto, deberan sujetarse a las leyes, reglamentos, reglas de operacién o
lineamientos de los Fondos o Programas correspondientes.

Responsabilidad en comprobacion de disponibilidad

Presupuestaria de terceros.

En el caso de obras y/o acciones en donde los Municipios o Terceros convengan la aportacion

de recursos, las Dependencias o Entidades del Poder Ejecutivo seran responsables de comprobar

que el Municipio cuente con la disponibilidad financiera para cubrir su aportacion, previo a la

autorizacion y aprobacién de obras y/o acciones; asi mismo, seran responsables de asegurarse
de que el Municipio o los Terceros, efectden la aportacion de recursos antes de devengarlos.

Aportaciones de terceros via hacienda publica.
Las aportaciones de los Municipios deberan realizarse invariablemente por conducto de la
Secretaria, siendo responsabilidad del Municipio, asegurarse de recabar el CFDI o recibo oficial, ya
que sera el inico comprobante valido de que efectud su aportacion.

SECCION Il )
MODALIDADES DE LA CONTRATACION DE OBRAS PUBLICAS.

Modalidades
La inversion publica podra realizarse bajo las siguientes modalidades de ejecucion:
l. Por Administracion Directa, y
1. Por Contrato.

Obras publicas capitalizables
La obra capitalizable, es aquélla realizada por el ente publico en inmuebles que cumplen con la
definicién de activo y que incremente su valor.
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este caso, cuando se concluya la obra, se debera transferir el saldo al activo no circulante que
corresponda y el soporte documental del registro contable sera el establecido por la autoridad
competente (acta de entrega-recepcion que acredite su conclusion.

Obras del dominio publico
La obra de dominio publico, es aquélla realizada por la Dependencia y/o el ente publico, para la
construccion de obra publica de uso comun.

el caso de las obras del dominio publico, al concluir la obra, se debera transferir el saldo a los
gastos del periodo, en el caso que corresponda al presupuesto del mismo ejercicio, en referencia a
las erogaciones de presupuestos de afios anteriores, se deberd reconocer en el resultado de
ejercicios anteriores, para mostrar el resultado real de las operaciones de la Dependencia o ente
publico a una fecha determinada, excepto por aquellas que se consideran como infraestructura.

Obras transferibles.
La obra transferible es aquella realizada por un ente publico a favor de otro ente publico. En el caso
de las obras transferibles, éstas deberdn permanecer como construcciones en proceso hasta
concluir la obra, en ese momento, con el acta de entrega-recepcion y con la documentacion
justificativa o comprobatoria como soporte, se debera reclasificar al activo no circulante que
corresponda, y una vez aprobada su transferencia, se dara de baja del activo, reconociéndose
en gastos del periodo, en el caso que corresponda, al presupuesto del mismo ejercicio. Por lo que
se refiere a erogaciones de presupuestos de afios anteriores, se debera reconocer en el resultado
de ejercicios anteriores.

Registro contable del ente publico que recibe.
Por lo que respecta al Ente Publico que reciba la obra transferida, éste tendra que hacer su registro
contable considerando el inmueble, como parte de su Activo No Circulante.

Definicion de infraestructura.
La Infraestructura son activos no corrientes, que se materializan en obras de ingenieria civil o
en inmuebles, utilizados por la generalidad de los ciudadanos y/o destinados a la prestacion de
servicios publicos, adquiridos a titulo oneroso o gratuito.

Registro contable de infraestructura.
La infraestructura, debera registrarse en contabilidad cuando se cumplan los criterios de
reconocimiento de un activo, y su valoracién se realizara de acuerdo con lo establecido en las
Principales Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio (Elementos Generales).

Cuando no se pueda valorar de forma confiable la infraestructura, imposibilitando su registro, debera

reflejarse informacién en las notas a los estados financieros.

La infraestructura no reconocida, podra registrarse por los cinco afios anteriores a la entrada en vigor de

8.

la presente norma y su efecto inicial se reconocera en resultados de ejercicios anteriores.

Inversion publica por administracion directa.
Es aquella ejecutada directamente por la Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, siempre
que posean la capacidad técnica y los elementos necesarios para tal efecto, consistentes en
maquinaria, equipo de construccién y personal técnico, segun sea el caso, que se requieran para el
desarrollo de los trabajos respectivos y, podran utilizar la mano de obra local que se requiera, alquilar
el equipo y maquinaria de construccion complementario, utilizando preferentemente los materiales
de la region y, utilizando los servicios de fletes y acarreos complementarios que se requieran.

Registro presupuestario de obra publica por administracion directa.
Para el caso del registro presupuestario de la obra publica por administracion directa, las
erogaciones se asignaran conforme al Clasificador por Objeto del Gasto, al capitulo, concepto y
partida especifica que corresponda. Ejemplo: si se utiliza la mano de obra local que se requiera
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se asignara el gasto al capitulo 1000, a los conceptos y partidas especificas que corresponda; por
otro lado, si se requiere la renta de equipo y maquinaria de construccion se asignara el gasto al
capitulo 3000, a los conceptos y partidas especificas que correspondan, de igual manera para la
compra de materiales, seré la afectacion al capitulo 2000.

Para evitar que se mezclen este tipo de erogaciones con el resto del gasto corriente, se debe utilizar el
Clasificador por Tipo de Gasto, el cual identifica cada erogacion en:

l. Gasto Corriente;
Il.  Gasto de Capital; y,
IIl.  Amortizacién de la Deuda y disminucién de pasivos.

Debiendo utilizar invariablemente el tipo 2 (Gasto de Capital), de esta forma quedara identificado todo el
presupuesto que se ejercid, para efectos de la realizacion de la obra publica correspondiente.

Inversion publica por Contrato.

10. Por inversion publica por contrato se entiende: a la firma de un contrato de obra celebrado entre las

Dependencias y/o Entidades del Poder Ejecutivo con empresa constructora, para que ésta realice los
trabajos respectivos y llevar a cabo la obra publica.

Montos maximos para ejecucion de obra publica.
11. Los montos maximos para la adjudicacion directa, por convocatoria o licitacion publica, que
podran realizar las Dependencias, Entidades y Entes Publicos para la ejecucién de obra publica y de
los servicios relacionados con la misma, se encuentran consignados en el Presupuesto de Egresos
del Estado de Zacatecas, para el ejercicio fiscal que corresponda.

SECCION IV
APLICACION DE RECURSOS PARA INVERSION
PUBLICA POR CONTRATO.

Oficio de autorizacién presupuestal.

1. Todas las Dependencias y Entidades, deberan contar con el oficio de autorizaciéon presupuestal

suscrito por el Titular del Ejecutivo (Presupuesto Aprobado), de acuerdo a la distribucion de recursos

para proyectos de inversion publica, autorizada en el Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal

respectivo, y las posibles ampliaciones de recursos federales y estatales, que durante el ejercicio
presupuestario se otorguen.

Determinaciéon de modalidad de la ejecucion de la obra.

2. La Dependencia o Entidad ejecutora, una vez que cuenta con el oficio de autorizacion presupuestal

y con el oficio de Ejecucion, determinara la modalidad de ejecucion de la obra; en caso de obras por

contrato, iniciara el procedimiento legal para la adjudicacién de la misma; una vez adjudicada la

obra, se procederd a formalizar la contratacién y al registro del contrato en el SIIF (momento
contable presupuestal comprometido).

Anticipo.
3. La entrega de anticipo al inicio de la obra, genera el registro en el SIIF como un derecho de cobro
a favor de la Dependencia o Ente Publico, en la cuenta contable 1134 Anticipo a Contratistas por
Obras Publicas a Corto Plazo (Plan de Cuentas CONAC), en la estructura contable de dicha cuenta
se debera identificar: el ejercicio fiscal, el origen del recurso, nombre del contratista y el nombre de

la obra.

Primera estimacion de la obra.

4. Almomento de efectuar el pago de la primer estimacion de la obra, se debera registrar en el SIIF,
la amortizacion proporcional del anticipo que corresponda al avance de la obra, afectandolo como
una disminucién al saldo de la cuenta contable mencionado en el parrafo anterior, asimismo,

se debera registrar en el SIIF el devengo presupuestal y las retenciones aplicables: 5 al millar para
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inspeccion y vigilancia, 2 al millar para la Camara Mexicana de la Industria de la Construccion y 2
al millar para el Instituto de Capacitacion de la Industria de la Construccion (Presupuesto Devengado)
y 2 al millar del SEDIF.

Tramites de pago de anticipo.
6. Paralostramites de pago de anticipo, las Dependencias y Entidades, deberan adjuntar la siguiente
documentacion:

a) Formato de Liberacién de Recursos (LCR-1), debidamente firmado;

b) Cuenta por Pagar (CP), debidamente firmada;

c) Representacion impresa del CFDI, firmado por el Titular de la Dependencia;

d) Copia del Oficio de Ejecucién emitido por la COEPLA,;

e) Copia del Contrato, debidamente firmado;

f) Copia de la péliza de fianza correspondiente al anticipo, la cual debera ser emitida con los
datos fiscales de la Secretaria; y

g) Formato para la Acreditacion del Procedimiento de Licitacién, Adquisicién o Prestacion de
Servicios (APL-1), debidamente requisitado.

Tramite de pago de estimaciones de avance de obra.
7. Para los tramites de pago de estimaciones de avance de obra, las Dependencias deberan adjuntar
la siguiente documentacioén:

a) Formato de Liberacién de Recursos (LCR-1), debidamente firmado;

b) Cuenta por Pagar (CP), debidamente firmada;

c) Representacion impresa del CFDI, firmado por el Titular de la Dependencia;

d) Copia del Oficio de Ejecucién emitido por la COEPLA (solamente en caso de que no se
otorgue anticipo y solamente en la primera estimacion);

e) Copia del contrato, debidamente firmado (solamente en caso de que no se otorgue anticipo
y solamente en la primera estimacion);

f) Copia de la pdliza de fianza de cumplimiento del contrato (solamente en la primera
estimacion), la cual debera ser emitida con los datos fiscales de la Secretaria;

g) Resumen de estimacion de obra, debidamente firmada; y

h) Formato para la Acreditacion del Procedimiento de Licitacion,

i) Adquisicion o Prestacion de Servicios (APL-1), debidamente requisitado.

Sello de Operado en tramites de recursos de origen federal.

8. Enlos pagos de anticipos y en estimaciones de obra, tratindose de recursos de origen federal, toda

la documentacién arriba mencionada, debera cancelarse con los sellos de “Operado (nombre del
Fondo o Programa de que se trate, incluyendo el Ejercicio Fiscal a que corresponda)”.

Resguardo de pdlizas.
9. Las Pdlizas de Fianzas originales, seran resguardadas por la Dependencia Ejecutora.

Resguardo de documentacién y

expedientes técnicos, financieros y legales.

10. En el caso de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, estds quedaran obligadas al
resguardo de la documentacién que genere el proceso de obras, asi como las garantias respectivas.

Seréa responsabilidad de las Dependencias y Entidades Ejecutoras de la Obra, contar con los expedientes
técnicos, financieros y legales, que amparen que los tramites o procedimientos para la contratacion
de obra publica y servicios relacionados, hayan sido llevados a cabo con apego a la normatividad
vigente, para ser presentados en caso de ser requeridos por las Entidades fiscalizadoras.

Retenciones.

11. En el caso de Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, los montos que retengan al momento
de realizar el pago de las estimaciones deberan apegarse al siguiente procedimiento:
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l. Para las retenciones del 5 al millar, deberan enterarse mensualmente a la Secretaria,
adjuntado un informe detallado por: origen de recursos, contratista, CFDI, monto retenido
en los términos de los Lineamientos para el ejercicio y comprobacién de los recursos del
cinco al millar, provenientes del derecho establecido en el articulo 191 de la Ley Federal
de Derechos destinados a las Entidades federativas publicados el 17 de Julio de 2009.
Estas retenciones no son aplicables a los Fondos de Aportaciones Federales (Ramo
General 33).

1. Para las retenciones del 2 al millar para la Camara Mexicana de la Industria de la
Construccion y para el Instituto de Capacitacion de la Industria de la Construccion, sera
responsabilidad de cada Entidad el informe y entero mensual a dichos Organismos.

Il De manera voluntaria, los contratistas podran expresar su autorizacion a fin de que el
poder ejecutivo retenga en cada una de las estimaciones que se pague por la ejecucién
de obra un 2 al millar, mismo que sera destinado al SEDIF para la realizaciéon de obras de
infraestructura social.

Acta de entrega recepcién de la obra publica.
Una vez que la obra sea concluida, la Dependencia ejecutora, debera levantar un acta utilizando el
formato de “Acta de Entrega-Recepcion de Inversion Pablica” que se incluye en este Manual, para
formalizar la entrega de la obra al Ente Publico, Persona Moral o Fisica que la reciba en propiedad,
debiendo entregar una copia de la misma a la Secretaria, a efecto de realizar los registros contables
correspondientes.

Liberacién y aplicacién de gastos indirectos.
Para las obras financiadas Unicamente con recursos estatales, que no estan ligadas a ningn fondo
o programa federal, se entenderd por gastos indirectos, aquellas erogaciones destinadas
a apoyar la supervision, control, fiscalizacion, integracion de proyectos, notas técnicas y expedientes
técnicos; asi como el pago de honorarios a los proveedores y/o prestadores de los servicios antes
indicados y, aquello que impliqgue una erogacién distinta a los insumos bésicos de la obra publica
0 accion, y sean erogaciones diferentes a las del Gasto Corriente de la Dependencia o Entidad.

So6lo se podré utilizar el 2% del total de la obra de recurso estatal, para el pago de gastos indirectos, y

éstos deberan ser autorizados mediante oficio por la COEPLA.

Estos gastos s6lo se aplicaran en obras cuya modalidad de ejecucion sea por Contrato. Tratandose de

14.

15.

16.

recursos federales, los gastos indirectos, se regiran con base a lo que sefialen las disposiciones
juridicas aplicables a éstos (leyes, reglamentos, reglas de operacion, lineamientos, etc.), en la forma
de aplicacién y en el porcentaje sefialado para cada uno de ellos.

Convenios de Colaboracion.
Cuando la Secretaria de Obras Publica suscriba el Convenio de Colaboracion para la realizacion de
obra pubica con Dependencias o Entidades del Poder Ejecutivo, éstas seran responsables de
determinar las obras a ejecutar, gestionar los recursos para la ejecucién de dichas obras, asi como
dar seguimiento administrativo a los pagos por anticipos y estimaciones que se generen.

Procedimiento para la operacion y liberacion de gastos indirectos.
Los tramites para pagos de gastos indirectos, seran realizados por las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo y sélo por conducto de la Secretaria; estos seran tramitados directamente para pago
al proveedor o prestador de servicios.

Liberacion de anticipos.
Solamente se liberaran recursos antes del inicio de la ejecucién de las obras o acciones, en los
siguientes casos:

a) Pagos requeridos para el proceso de licitaciones publicas;
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b) Anticipos a prestadores de servicios de supervision del programa o proyecto; v,
c) Pago de elaboracién de proyectos, siempre y cuando no estén contemplados en el
presupuesto del proyecto aprobado.

Reglas generales para liberacion de gastos indirectos.
17. Los gastos indirectos sélo podran ejercerse hasta la emision del Oficio de ejecucién que
emita la COEPLA y no anterior a éste, salvo en los casos en que los lineamientos o reglas de
operacion del Fondo o fuente de financiamiento del Proyecto lo permitan.

Para realizar compras con este tipo de recurso, se aplicara el procedimiento establecido y no podran
fraccionarse los pedidos o CFDI al tramitar el pago de gastos indirectos y se deberan indicar los
datos especificos de la obra a la que corresponden; asimismo, queda prohibido realizar gastos en
una obra y cargarlos a una distinta a la de origen.

Queda prohibido el pago de cualquier concepto del Capitulo 1000 o para la adquisicién de bienes del
Capitulo 5000 con gastos indirectos, excepto cuando la normatividad del fondo o programa lo
permitan.

Cuando al término del ejercicio fiscal existan remanentes que no hayan sido ejercidos, la Secretaria
reintegrara los recursos conforme a las disposiciones aplicables, salvo en el caso que la obra se
encuentre en proceso.

CAPITULO 7
7000 INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROVISIONES.
Concepto.
1. Son las Erogaciones que realiza la administracion publica en la adquisicion de acciones,

bonos y otros titulos y valores; asi como, en préstamos otorgados a diversos agentes econémicos.
Se incluyen las aportaciones de capital a las Entidades publicas; asi como las erogaciones
contingentes e imprevistas para el cumplimiento de obligaciones del Gobierno. Dentro de este
capitulo quedaran incluidos los siguientes conceptos:

a) Inversiones para el Fomento de Actividades Productivas;

b) Acciones y Participaciones de Capital;

c) Compra de Titulos y Valores;

d) Concesiones de Préstamos;

e) Inversiones en Fideicomisos, Mandatos y otros Anélogos;

f) Otras inversiones Financieras; y,

g) Provisiones para Contingencias y otras Erogaciones Especiales.

Fideicomisos.
2. En virtud del fideicomiso, el fideicomitente transmite a una institucion fiduciaria la propiedad
o la titularidad de uno o mas bienes o derechos, segun sea el caso, para ser destinados a fines licitos
y determinados, encomendando la realizacién de dichos fines a la propia institucion.

Tipos de fideicomisos
3. Los fideicomisos publicos podran ser:

l. Con estructura organica.
Fideicomisos publicos con estructura organica. Son Entidades paraestatales conforme a lo
dispuesto en la Ley Organica, que cuentan con estructura organica y con personalidad
juridica, se crean de manera analoga a los organismos descentralizados o empresas de
participacion estatal y tienen como propdsito auxiliar al ejecutivo mediante la realizacién de
acciones prioritarias.

Los Fideicomisos publicos con estructura Orgéanica, al ser Entidades, son sujetos obligados a
llevar su propia contabilidad gubernamental, en los términos establecidos enla LGCGy los
lineamientos emitidos por el CONAC.
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Il Sin estructura organica.
Fideicomisos publicos sin estructura organica. Son aquellos que constituye el Titular del
Ejecutivo, con el propésito de auxiliarlo en la realizacion de acciones prioritarias, no cuentan
con personalidad juridica, ni con estructura organica, por lo tanto, forman parte del Ente
Publico que figura como fideicomitente del mismo.

Los Fideicomisos publicos sin estructura Organica, al no ser considerados como Entidades,
deberan incorporarse a la contabilidad gubernamental del Ente Puablico que figura
como fideicomitente del mismo, en los términos de los “Lineamientos que deberan observar
los Entes Publicos para registrar en Cuentas de Activo Fijo los Fideicomisos sin Estructura
Organica y Contratos Anélogos, Incluyendo Mandatos”.

SECCION |
TRATAMIENTO PRESUPUESTAL Y CONTABLE DE
LOS FIDEICOMISOS PUBLICOS SIN ESTRUCTURA ORGANICA.

Aportaciones directas al Fideicomiso.
Tratandose de fideicomisos que reciban aportaciones de recursos directamente de la Federacién o
de Terceros, la Dependencia o Ente Publico que administre el Fideicomiso sin Estructura Organica,
debera observar el siguiente procedimiento:

1.1 Notificar via oficio a la Secretaria del depdsito recibido en la cuenta del Fideicomiso (fecha,
importe, datos fiscales para la emision del CFDI), con el propoésito de asegurar el registro
presupuestario y contable del Ingreso, asi como de la emisién del CFDI respectivo. Dicha
notificacién debera realizarse a més tardar dentro de los 3 dias héabiles siguientes a la fecha
de recepcion del recurso.

1.2 La Secretaria verificara la existencia de la suficiencia presupuestal necesaria para el registro
presupuestal y contable para la incorporacion del recurso a la cuenta contable del
Fideicomiso. En su caso, debera realizar las adecuaciones presupuestales
correspondientes.

1.3 La Secretaria registrara presupuestalmente con cargo al capitulo 7000 el monto aportado
por la Federacion o de Terceros; el SIIF en forma automatizada y en atencion a la matriz de
conversion, reflejard contablemente la aportacion como un incremento en la cuenta contable
de activo no circulante, 1213 Fideicomisos, mandatos y contratos anélogos.

Aportaciones por conducto de la Secretaria.
Tratdndose de fideicomisos que reciban aportaciones de recursos de la Federacion por conducto
de la Secretaria, o bien que reciban aportaciones de origen estatal, deberan observar el siguiente
procedimiento:

2.1 Generar tramite de liberaciobn de recursos debidamente requisitado, afectando
presupuestalmente al capitulo 7000 y presentarlo ante la Secretaria.

2.2 La Secretaria liberaréa el recurso a la cuenta del Fideicomiso, el SIIF en forma automatizada
y en atencién a la matriz de conversion, reflejara contablemente la liberacién de este recurso
como un incremento en la cuenta contable de activo no circulante, 1213 Fideicomisos,
mandatos y contratos analogos.

Rendimientos Fiduciarios e Intereses Cobrados.
Para el registro presupuestal y contable de los rendimientos financieros generados en las cuentas
de los Fideicomisos, o bien, de los intereses cobrados por el otorgamiento de financiamientos por
los fideicomisos, se debera observar el siguiente procedimiento:
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3.1 La Dependencia o Entidad que tenga a su cargo la administracion del Fideicomiso, notificara
via oficio a la Secretaria el monto de los rendimientos financieros generados en la cuenta del
Fideicomiso, asi como en su caso los intereses cobrados por el otorgamiento de
financiamientos, con el propoésito de asegurar el registro presupuestario y contable del
Ingreso. Dicha notificacion debera realizarse a mas tardar dentro de los 3 dias habiles
siguientes a la fecha de recepcién del estado de cuenta del fideicomiso.

3.2 La Secretaria verificara la existencia de la suficiencia presupuestal necesaria para el registro
presupuestal y contable para la incorporacion de los rendimientos financieros o los intereses
a la cuenta contable del Fideicomiso. En su caso, debera realizar las adecuaciones
presupuestales correspondientes.

3.3 La Secretaria registrara presupuestalmente con cargo al capitulo 7000 el monto de los
rendimientos financieros generados o los intereses cobrados; el SIIF en forma automatizada
y en atencién a la matriz de conversion, reflejara contablemente los rendimientos financieros,
como un incremento en la cuenta contable de activo no circulante, 1213 Fideicomisos,
mandatos y contratos analogos.

Otros ingresos recibidos por Fideicomisos.
Tratandose de los Fideicomisos que dentro de sus fines tengan autorizado el otorgamiento de
préstamos, al momento de la recuperaciéon de los mismos, deberan efectuar el registro contable
correspondiente, en el cual reflejen la disminucion del saldo de la Cuenta por Cobrar creada al
momento del otorgamiento del préstamo y el incremento en la disponibilidad de recursos en la cuenta
1213 Fideicomisos, mandatos y contratos analogos.

Una vez que se tiene el registro de los recursos disponibles en la cuenta contable 1213 Fideicomisos,

mandatos y contratos analogos, se procedera a registrar contablemente los gastos o inversiones
cubiertos con estos recursos, cabe mencionar que estos gastos ya no generan registros
presupuestarios.

Registro contable de fideicomisos.
Para el registro contable de los gastos (del capitulo 1000 al 4000) o inversiones (del capitulo 5000
al 6000), la Dependencia o Entidad encargada de la administracion del Fideicomiso, realizara el
registro contable en el SIIF Dependencias en el Mddulo “Fideicomisos”, observando el siguiente
procedimiento:

6.1 Todas las aplicaciones de recursos de los Fideicomisos para cubrir gastos o inversiones,
deberan orientarse a los fines del Fideicomiso y deberan contar con la autorizacion del Comité
Técnico, asimismo, deberan contar con documentacion comprobatoria con requisitos fiscales
(CFDI), salvo los casos de excepcion establecidos en el presente Manual, la cual se debera
emitir con los siguientes datos:

Secretaria de Finanzas. SFI950101DU2.

6.2 El funcionario encargado del Fideicomiso y el Coordinador Administrativo 0 su equivalente,
seran responsables del cumplimiento de los requisitos fiscales en la documentacion
comprobatoria, asegurar la legalidad de la misma, asi como solicitar a los proveedores o
prestadores de bienes o servicios, que los CFDI (en los formatos .pdf y .xml) sean enviados
para su validacion electronica a la Direccion de correo que sera confirmada en cada ejercicio
fiscal.

6.3 Cada aplicacion de recursos debera ser codificada atendiendo al Clasificador por Objeto del
Gasto y registrada en el SIIF en la fecha de su pago. El SIIF generara de manera
automatizada una pdliza de tipo DF (Diario Fideicomisos), en la cual se reflejara el registro
del gasto contable y la disminucién a la cuenta 1213 Fideicomisos, mandatos y contratos
analogos.
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6.4 Las retenciones de impuesto sobre la renta, efectuadas a los prestadores de servicios
profesionales o arrendamiento, deberan ser transferidas a la Secretaria, debiendo solicitar el
CFDI respectivo, a mas tardar el dia 25 del mes al que corresponda el pago efectuado. Sera
responsabilidad de la Dependencia o Entidad encargada de la administracion del
Fideicomiso la oportuna transferencia de los impuestos retenidos a la Secretaria, para su
entero oportuno ante el Servicio de Administracién Tributaria SAT. Sera responsabilidad de
la Secretaria enterar mensualmente ante el SAT, las retenciones registradas y transferidas
en el transcurso de cada mes, en los términos de las disposiciones fiscales aplicables.

6.5 Tratandose de aplicaciones de recursos a partidas del capitulo 5000, antes de registrarlas
en el SIIF, deberdn cumplir con los requisitos establecidos en el Manual vigente, en el
apartado del Capitulo 5000, debiendo adjuntar una copia del formato Acta Registro de
Bienes Muebles ARBM-1, o del formato Acta de Registro de Parque Vehicular ARPV-1,
segln corresponda.

6.6 Tratdndose de aplicaciones de recursos a partidas del capitulo 6000, antes de registrarlas
en el SIIF, deberan contar con el catdlogo de obras, el cual debe ser capturado por el
funcionario responsable del Fideicomiso en el SIIF. Las retenciones efectuadas a los
contratistas por concepto del 2 al millar para la Camara Mexicana de la Industria de la
Construccion CMIC, el 2 al millar para el Instituto de Capacitacién de la Industria de la
Construccion ICIC, 2 al millar del DIF y el 5 al millar para la Inspeccién y Vigilancia, deberan
ser transferidas a la Secretaria, debiendo solicitar el CFDI respectivo, a mas tardar el dia 25
del mes al que corresponda el pago efectuado.

6.7 La documentacion comprobatoria deberd adjuntarse a la pdliza generada, dicha péliza
debera ser firmada tanto por el funcionario responsable del Fideicomiso como por el
Coordinador Administrativo o equivalente de la Dependencia o Entidad encargada de la
administracion del Fideicomiso.

6.8 El resguardo y custodia de las polizas y la documentacién comprobatoria de todas las
aplicaciones de los Fideicomisos, serd responsabilidad del funcionario encargado del
Fideicomiso y del Coordinador Administrativo o equivalente de la Dependencia o Entidad
encargada de la administracién del Fideicomiso.

Informes mensuales de los fideicomisos.
La Dependencia o Entidad encargada de la administracion del Fideicomiso, debera informar
mensualmente a la Secretaria, el detalle de las aportaciones y aplicaciones de recursos del
Fideicomiso, utilizando para ello los formatos establecidos por la Secretaria, a més tardar dentro de
los 10 dias naturales siguientes al término de cada trimestre.

Informe del saldo de financiamientos a la Secretaria.
Tratdndose de Fideicomisos que tengan previsto dentro de sus fines, el otorgamiento de
financiamientos o préstamos, deberan observar el siguiente procedimiento:

8.1 Notificar via oficio a la Secretaria, que dentro de sus fines tiene autorizada el otorgamiento
de financiamiento o préstamos, e informar el saldo detallado que arrojen estos al 31 de
diciembre del ejercicio fiscal que corresponda.

8.2 Con estos datos la Secretaria efectuara el registro en el SIIF de dichos adeudos,
informandole al Fideicomiso el nimero de cuenta contable asignado a cada uno de los
financiamientos o préstamos.

8.3 Para el registro de los otorgamientos de nuevos financiamientos o créditos, debera utilizar
las cuentas contables especificas que le proporcione la Secretaria, utilizando el SIIF
Dependencias en el Mddulo “Fideicomisos” registrara la operacion respectiva, generando la
péliza tipo DF (Diario Fideicomiso) correspondiente.
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Transparencia y fiscalizacion de los fideicomisos.
9. La atencién de todo tipo de obligaciones de rendir informacién en materia de transparencia, los
requerimientos de informacion que realice la Secretaria, la SFP y los demas entes fiscalizadores ya
sea estatales o federales, asi como la atencién de solicitudes de acceso a la informacion relativas a
los recursos operados a través de los Fideicomisos, sera responsabilidad del Titular de la Dependencia

o Entidad encargada de la administracion del Fideicomiso.

Extincion de fideicomisos sin estructura organica y analogos.
10. La extincién de fideicomisos sin estructura orgénica y analogas se sujetara a lo siguiente:

10.1 ElEnte Publico que coordine la operacion del fideicomiso o que con cargo a su presupuesto
se hubieren aportado recursos presupuestarios, sera la responsable, al término de la vigencia
del contrato o al determinarse su extincion, de realizar todos los actos necesarios que
permitan llevar a cabo la extincién del fideicomiso, entre otros por lo que se refiere a los
activos y pasivos con los que cuente, a efecto de que posteriormente solicite a la Secretaria
0 su equivalente, en su caracter de fideicomitente, que:

a) Instruya a la fiduciaria para que elabore el convenio de extincién, previo pago de los
honorarios fiduciarios y en su caso comisiones bancarias que se adeuden; y,

b) Haga del conocimiento de la fiduciaria el documento elaborado por el ente publico que
coordine la operacion del fideicomiso o que con cargo a su presupuesto se hubieren
aportado recursos presupuestarios, en el que se acredite que ha terminado su vigencia o
se ha determinado su extincion.

10.2 Cuando la Secretaria o su equivalente, en su caracter de fideicomitente, haga uso de la
facultad prevista en el contrato para revocar el fideicomiso, lo hara del conocimiento de la
fiduciaria para proceder a su extincion, de igual manera lo informara al ente publico que
coordine la operacién del fideicomiso o que con cargo a su presupuesto se hubieren aportado
recursos presupuestarios.

10.3 Se formalizara mediante:

a) La firma del convenio de extincion correspondiente;

b) El documento elaborado por el ente publico que coordine la operacion del fideicomiso o que
con cargo a su presupuesto se hubieren aportado recursos presupuestarios, en el que se
acredite que ha terminado su vigencia o se ha determinado su extincién, o

c) El documento por el que la Secretaria o su equivalente, en su caracter de fideicomitente,
revoque el fideicomiso;

10.4 El Ente Publico que coordine la operacion del fideicomiso o analogo, o que con cargo a su
presupuesto se hubieren aportado recursos presupuestarios, entregara a la Secretaria o su
equivalente dentro de los 15 dias naturales siguientes a la fecha de formalizaci6n del
instrumento respectivo, original o copia certificada del convenio de extincién o, en su caso
copia de los documentos a que se refieren los incisos b) y c) de la fraccion anterior; asi como
un ejemplar, anexando copia del documento que acredite la concentracién de los recursos
remanentes a la Secretaria 0o su equivalente, salvo que se haya acordado un destino
diferente en el contrato.

10.5 Una vez remitida la informacién descrita en la fraccién anterior, el ente publico que
coordinen la operacién del fideicomiso, o analogo, 0 que con cargo a su presupuesto se
hubieren aportado recursos presupuestarios solicitaran a la Secretaria o su equivalente, la
baja de la clave de registro.

10.6 En caso de que los fideicomisos constituidos por el Estado o particulares se extingan o no

existan recursos presupuestarios remanentes en su patrimonio, el ente publico que con cargo
a su presupuesto hayan otorgado recursos presupuestarios deberan solicitar la baja de la
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clave de registro de la subcuenta a la Secretaria o su equivalente, a través del sistema de
control y transparencia de fideicomisos, adjuntando copia de la manifestacién de que no
existen recursos presupuestarios remanentes en su patrimonio.

10.7 En caso de que exista un remanente en la cuenta bancaria del fideicomiso:

a)

El ente publico, debera de solicitar oficialmente a la Secretaria o su equivalente, la
asignacion de una cuenta bancaria con todos los datos, a fin de que se le haga el traspaso
y/o dep6sito del remanente; asimismo, en el convenio de extincion debera de mencionarse
lo anteriormente citado.

b) Una vez hecho el traspaso, el ente publico que coordine la operacion del fideicomiso o

c)

analogo, debera de acudir a la Secretaria o su equivalente, con los documentos probatorios
a fin validarlo, y una vez validado debera ingresarlo mediante oficio para su registro
contable correspondiente, a efecto de estar en condiciones de emitir el CFDI.

Por dltimo, la Secretaria o su equivalente debera de hacer el registro contable
correspondiente de la aplicacion mediante el médulo de Fideicomisos, ya que al final la
cuenta contable debera de quedar en ceros.

SECCION lI
PROVISIONES PARA CONTINGENCIAS Y
OTRAS EROGACIONES ESPECIALES

Erogaciones contingentes.

Son erogaciones contingentes las asignaciones destinadas a cubrir gastos por situaciones
extraordinarias o de eventualidad, y que por su naturaleza coyuntural no se incluyen dentro de los

presupu

estos de las Dependencias y Entidades.

Previsiones salariales y econémicas.

Son las inversiones financieras que contienen un Fondo para previsiones econémicas y salariales, el
cual solo podréa destinarse a los siguientes supuestos:

a)

Erogaciones que efectle el Poder Ejecutivo del Estado en beneficio de los trabajadores,
con motivo de la terminacion de su relacion laboral (liquidacion);

b) Prestaciones econdmicas contingentes a los trabajadores del Poder Ejecutivo del Estado,

c)

no previstas en el Presupuesto Aprobado tales como: recategorizaciones, aumentos de
percepciones, creacion de plazas, seguros de vida, apoyos para programas de adquisicién
de bienes y otras prestaciones analogas. Esto ya esta normado en el Presupuesto de
Egresos y en la Ley de Disciplina.

Dichas previsiones se consideraran como transitorias en tanto se distribuye su monto entre
las partidas especificas.

Otras Erogaciones especiales.

Se consideran erogaciones especiales aquellas que por su caracter de imprevisibles no pueden ser
identificadas conforme a la dimension funcional, programatica y econdmica del gasto. También
agrupa a las diversas erogaciones derivadas del cumplimiento de obligaciones del Estado para

otorgar

apoyos o ayudas extraordinarias a los sectores social y privado.

Estas serviran para cubrir, entre otros, los siguientes gastos: Donativos (4800), Premios, estimulos,
recompensas y becas, compensaciones y apoyos por servicios de caracter social, gastos por traslado
de cadaveres y pago de funerales.

Dichas erogaciones se consideraran como transitorias en tanto se distribuye su monto entre las

partidas

especificas.
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CAPITULO 8
8000 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES.
Concepto.
Son las asignaciones destinadas a cubrir las participaciones y aportaciones para las Entidades
Federativas y los Municipios. Incluye las asignaciones destinadas a la ejecucién de programas
federales a través de las Entidades Federativas, mediante la reasignacién de responsabilidades y
recursos presupuestarios, en los términos de los convenios que celebre el Gobierno Federal con
éstas.
Participaciones y aportaciones.
Los Municipios del Estado recibiran de la Secretaria las transferencias del Fondo Unico de
Participaciones, asi como los Fondos de Aportaciones del Ramo General 33 del Presupuesto de
Egresos de la Federacion, denominados; Fondo Il de Aportaciones para la Infraestructura Social
Municipal y Fondo IV de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal, en los términos del Decreto del Presupuesto de Egresos y de la
legislacion aplicable, asi como al Fondo del Impuesto sobre Némina con fuente de financiamiento
estatal.

Tramite para la liberacion de Participaciones y

Aportaciones.

El Estado de acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Coordinacién Fiscal publicara la distribucién, y el

calendario de cada uno de los fondos en el Periédico Oficial Organo de Gobierno del Estado a través
del siguiente procedimiento:

3.1.Ladistribucion de las Participaciones entre los Municipios la realizara la Secretaria conforme
lo establece la Ley de Coordinacién y Colaboracion Financiera para el Estado de Zacatecas
y sus Municipios, y sera publicada en los términos de la Ley de Coordinacién Fiscal;

3.2.Los Municipios, bajo su estricta responsabilidad, deberéan realizar la apertura de una cuenta
bancaria, productiva y especifica para el Fondo Unico de Participaciones de asi considerarse
sus intereses y anualmente para cada uno de los fondos del Ramo General 33, ademas
deberan registrar las cuentas y firmas autorizadas ante la Secretaria;

3.3.Tratdndose de recursos provenientes de Participaciones, los Municipios deberan emitir el
CFDI correspondiente, en cuanto reciban la transferencia electrénica por parte de la
Secretaria, este deberd ser emitido con el importe antes de descuentos que le sean
notificados via correo electrénico y debera entregarse 5 dias después de la transferencia
previa validacién del documento;

3.4.Tratdndose de recursos provenientes del Ramo General 33, los Municipios deberan emitir el
CFDI por los importes y en las fechas de pago publicadas en los Acuerdos de Distribucion
del Fondo Il y Fondo IV respectivamente, entregandose 5 dias antes de la transferencia de
los fondos;

3.5.Una vez generado el CFDI, debera ser enviado para su validacion a la Direccion de correo
electronico: que con oportunidad seréa confirmada en cada ejercicio fiscal; y,

3.6.La Auditoria Superior del Estado sera la responsable de la fiscalizacion del ejercicio de los
recursos transferidos a los Municipios, en los términos de las disposiciones aplicables.

SECCION |
FONDO SOCIAL ESTATAL PARA EL DESARROLLO.

Convenio.
Adicionalmente a lo descrito en anteriores numerales, a los Municipios se les podra asignar una
aportacion para el Fondo Social para el Desarrollo, mediante la suscripcion de convenios especificos
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El Titular del Ejecutivo podra convenir con los Municipios la ejecucion de obras, proyectos y acciones
mediante la incorporacién de los mismos al Fondo Social para el Desarrollo, o bien podra convenir
con los Ayuntamientos la suscripcion de un Convenio de Desarrollo Social Estatal, en el que se
establezcan los compromisos que cada una de las partes acuerdan.

Disposiciones del Fondo.
2. Las obras, proyectos y acciones que se propongan realizar con estos recursos deberan cumplir
con las disposiciones siguientes:

a) Ser congruentes con lo dispuesto en el Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021;

b) La ministracién de los recursos se realizara previa firma de los Convenios de Desarrollo
Social Estatal;

c) Los Municipios deberan emitir el CFDI correspondiente, en cuanto reciban la transferencia
electrénica por parte de la Secretaria;

d) Establecer de manera clara las responsabilidades, unidades encargadas de su ejecucion
y procedimientos de seguimiento y evaluacion;

e) Se dara prioridad a obras, proyectos o acciones que beneficien a mas de un Municipio, con
el propésito de focalizar el desarrollo; y

f) Cada obra, proyecto o acci6on contar4 preferentemente con aportaciones de los
Ayuntamientos y de la comunidad beneficiaria, conforme a los Convenios de Desarrollo
Social Estatal.

CAPITULO 9
9000 DEUDA PUBLICA.
Concepto.
1. Son las asignaciones destinadas a cubrir obligaciones por concepto de deuda publica interna y
externa derivada de la contratacién de empréstitos; incluye la amortizacién, los intereses, gastos y
comisiones de la deuda publica, asi como las erogaciones relacionadas con la emisién y/o
contratacion de deuda. Asimismo, incluye los adeudos de ejercicios fiscales anteriores (ADEFAS).

Dentro de este capitulo quedaran incluidos los siguientes conceptos:

a) Amortizacion de la Deuda Publica

b) Intereses de la Deuda Publica

¢) Comisiones de la Deuda Publica

d) Gastos de la Deuda Publica

e) Costo por Coberturas

f) Apoyos Financieros

g) Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores (ADEFAS).

TiTULO V
FONDO REVOLVENTE, VIATICOS Y GASTO A COMPROBAR.

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES.
Concepto.
1. Fondo revolvente, es el importe que, en las Dependencias y Entidades, se destinan a cubrir
necesidades urgentes que no rebasen determinados montos, los cuales se regularizaran en periodos
establecidos o acordados convencionalmente y que se restituyen mediante la comprobacién
respectiva.

En el caso de las Entidades del Poder Ejecutivo, estas podran crear al interior de las mismas, un fondo
revolvente para cubrir pagos inmediatos y gastos menores, cumpliendo con lo establecido en este
apartado.
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Apertura del fondo revolvente.
Se tramitara la apertura del fondo revolvente de la Dependencia y ésta a su vez lo podra distribuir,
en caso necesario en sub-fondos a: 6rganos desconcentrados y/o unidades administrativas;
solicitando a la Secretaria la autorizacion y la apertura de las cuentas bancarias.
Requisitos.
La apertura del fondo revolvente sera solicitada a la Secretaria por el Titular de cada Dependencia,
adjuntando a su solicitud la siguiente documentacion:

a) Liberacion de recursos y cuenta por pagar.

b) Recibo oficial (RF-1).

¢) Registro de firmas.

d) Oficio de solicitud de apertura.

e) Copia INE del titular. Copia INE Coord. Administrativo.

f) Pagaré en papel seguridad.

g) Copia de oficio de las cuentas bancarias, emitido por la Tesoreria de la Secretaria

Registro del fondo revolvente.

La apertura del fondo revolvente quedara documentada con la suscripcion de un titulo de crédito de
los denominados “pagaré” por el Titular, asi como por el Coordinador Administrativo o su equivalente,
y quedara registrada provisionalmente como un adeudo a favor de la Secretaria, dentro de una
cuenta de balance de activo circulante denominada 1125 Deudores por Anticipos de Tesoreria a
Corto Plazo (Plan de Cuentas CONAC).

Fondo Revolvente en Entidades.
Tratdndose de Entidades del Poder Ejecutivo, estas podran realizar internamente la apertura del
Fondo Revolvente, debiendo contar para ello con la autorizacion del Titular, la apertura del fondo
revolvente quedara documentada con la suscripcion de un titulo de crédito de los denominados
“pagaré” por el Servidor Publico Responsable del manejo de dicho fondo en la Entidad, y quedara
registrada provisionalmente como un adeudo a favor de la propio Ente dentro de una cuenta de
balance de activo circulante denominada 1125 Deudores por Anticipos de Tesoreria a Corto Plazo
(Plan de Cuentas CONAC).

Suficiencia presupuestaria.
Para el ejercicio del fondo revolvente sera necesario que la Dependencia cuente con suficiencia
presupuestal de los proyectos y partidas ejercidas.

Comprobacién y reposicién del fondo.
Una vez ejercido, la Dependencia deberd comprobar ante la Secretaria; revisada la documentacion
comprobatoria y la suficiencia presupuestal de los proyectos y partidas ejercidas, tramitara la
reposicion del importe comprobado a la cuenta bancaria correspondiente mediante transferencia
electronica.

Solicitud de cuenta bancaria para la administracion del fondo.
Para garantizar la transparencia en la aplicacion de los recursos financieros del fondo revolvente y
con el propésito de que éstos sean ejercidos a partir del primer dia héabil, del siguiente ejercicio fiscal
que corresponda, las Dependencias deberan solicitar a la Secretaria en el mes de noviembre del
afio fiscal anterior, las cuentas bancarias para el fondo revolvente.

Tramite para apertura de la cuenta bancaria del fondo revolvente.
La Direccién de Tesoreria de la Secretaria, tramitara virtud a la solicitud de la Dependencia, la
contratacion de una cuenta bancaria a nombre de la Secretaria, la cuenta debera solicitarse con el
token o dispositivo electronico para realizar transferencias electrénicas, y en el caso de considerarse
necesario, podran solicitarse chequeras con la siguiente combinacién de firmas:

a) Individual: Titular de la Secretaria;
b) Mancomunadas: la del Titular y del Coordinador Administrativo o su equivalente de la
Dependencia.
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Documentos necesarios.
La Dependencia recabara para su firma en la Secretaria los siguientes documentos:

a) Copia del contrato de apertura de la cuenta; v,
b) Copia del registro de firmas autorizadas.

Una vez que la cuenta se encuentre contratada ante la institucion bancaria, la Secretaria procedera al

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

tramite de la liberacién de los recursos correspondientes al fondo revolvente.

Responsabilidad de la Coordinacién Administrativa.
Seréa responsabilidad exclusiva del Coordinador Administrativo o su equivalente:

a) El correcto uso del token o dispositivo electronico de la cuenta bancaria contratada para el
fondo revolvente;

b) EIl correcto manejo de la cuenta bancaria a que se refiere este apartado; por lo cual la
Secretaria no cubrira los cargos por expedicion de cheques, cualquier otro servicio o
comision generada por el mal uso de la misma;

c) Las conciliaciones mensuales de la cuenta bancaria del fondo revolvente y en caso de
detectar diferencias, realizar o solicitar directamente a la institucion bancaria
correspondiente las aclaraciones necesarias;

Montos para el fondo revolvente.
El fondo revolvente sera exclusivamente para cubrir gastos menores o urgentes de las partidas de los
capitulos 2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios Generales, hasta por un monto del
equivalente a 300 UMA antes de |.V.A., por proveedor por mes, por cada tramite de reposicion.

Facultad de la Secretaria sobre el fondo revolvente.
El monto lo fijara la Secretaria con base en la solicitud y los elementos de juicio que por escrito sefiale
la Dependencia y las necesidades de las actividades que desarrolla, asi como su comportamiento
histérico y disponibilidad presupuestal.

Carta Garantia.
Para el tramite de pago de la reposicion del Fondo Revolvente deberan incluir la carta garantia de
aquellos importes mayores a $10,000.00 sin incluir IVA.

Fondo revolvente para Ayudas Sociales.
Para aquellas Dependencias que, dentro de sus funciones, se encuentre la de otorgar ayudas
sociales a personas, podran recuperar los pagos efectuados a través de Fondo Revolvente,
utilizando exclusivamente la partida del capitulo 4411 “Ayudas Sociales”. Tratandose del Fondo
Revolvente de la SEDUZAC, el limite a que se refiere el péarrafo anterior no podra exceder a
$100,000.00 (Cien mil pesos 00/100 M.N.) IVA incluido por cada trdmite de reposicion, lo anterior
con el propésito de estar en condiciones de atender las necesidades de los albergues escolares,
CENDI'S, internados de educacién béasica y normal, esta disposicion no aplica para Oficinas
Centrales.

Restricciones del fondo revolvente.
Las partidas, consideradas como servicios basicos o irreductibles, deben seguir el proceso especifico
de contratacion sefialado en la Ley de Adquisiciones y en lo sefialado en el presente manual, por lo
que no se podran cubrir con los recursos del fondo revolvente, salvo cuando se trate de servicios
bésicos o irreductibles de oficinas foraneas, tales como: representaciones del Estado, recaudaciones,
regiones, delegaciones de transito, etc.

Partidas Servicio basicos o irreductibles.
Las partidas consideradas servicios basicos o irreductibles son:
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2600

3100
3111
3121
3131
3141
3151
3162
3163

3164
3172

3220
3221
3451
3921

Combustibles, Lubricantes y Aditivos (todas las
partidas especificas)

Servicios Basicos

Servicio de Energia Eléctrica

Gas

Servicio de Agua

Servicio telefénico convencional

Servicio de telefonia celular

Servicios de telecomunicaciones

Servicio de conduccion de sefiales analdgicas y
digitales

Servicios integrales de telecomunicacion

Servicios de acceso de internet, redes y procesamiento
de informacion

Arrendamiento de Edificios

Arrendamiento de Edificios y Locales

Seguros de bienes patrimoniales

Otros Impuestos y Derechos (tenencias)

Honorarios y arrendamientos.

18. Por ningln motivo seran tramitados dentro del fondo revolvente pagos de honorarios, ni de
arrendamientos; este tipo de pagos deberan ser tramitados directamente por la Dependencia ante la

Secretaria.

Gastos de representacion y alimentacién en restaurantes.

19. Se restringen los gastos de alimentacién en restaurantes, asi como los gastos de representacion que
no estén directamente relacionados con las funciones propias de la Dependencia o Entidad, asimismo
el reembolso por concepto de comidas en restaurantes, combustibles, alimentacién del personal, entre

otros.

CAPITULO 2
OPERACION DEL FONDO REVOLVENTE.

Requisitos para pagos con fondo revolvente.

1. Las Dependencias al momento de efectuar pagos de bienes o servicios, con recursos del fondo
revolvente, deberan cumplir con lo siguiente:

1.1.Todos los pagos que se realicen con un importe superior a $2,000.00 (Dos mil pesos
00/100 M.N.), deberan efectuarse con transferencia electrénica “SPEI” o con cheque
nominativo al que se le agregara la leyenda “Para abono en cuenta del beneficiario”; no
sera necesario agregar esta leyenda, en el caso de cheques emitidos a nombre del
propio responsable del fondo, con el propésito de tener dinero en efectivo disponible para
cubrir gastos menores;

1.2.Por cada cheque emitido, se debera elaborar una péliza de cheque, en la cual se recabara
la firma de recibido por el beneficiario, el nombre y la fecha. Se integrara un expediente con
estas pdlizas, a las cuales se agregara copia fotostatica de la documentacién comprobatoria
del pago para cualquier aclaracién posterior, asi como copia fotostatica del cheque con la
leyenda “Para abono en cuenta del beneficiario”;

1.3.Los cheques expedidos por las Dependencias deberan ser consecutivos, conforme a la fecha
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de su elaboracion; y

1.4.Para los pagos realizados electronicamente “SPEI”, se integrara un expediente con los
comprobantes de la transferencia y se agregard copia fotostatica de la documentacién
comprobatoria del pago para cualquier aclaracién posterior.

1.5.Sera responsabilidad del Titular y del Coordinador Administrativo o su equivalente, verificar
que las erogaciones realizadas con cargo al fondo revolvente se ajusten al presupuesto
autorizado y a la disponibilidad de recursos en las partidas y conceptos de gasto autorizado.

1.6.El incumplimiento o contravencién de esta norma serd motivo para promover en su caso las
responsabilidades que correspondan por conducto de la SFP.

Reposicién del fondo revolvente.

1.7.Los gastos realizados con cargo al fondo revolvente se repondran, a través de su presentacion

en los formatos autorizados y la péliza Cuenta por Pagar (CP), anexando la documentacion

comprobatoria correspondiente, la cual debera estar firmada por el Coordinador Administrativo

0 su equivalente, asimismo llevara los sellos de: “FONDO REVOLVENTE” y el sello oficial de

la Dependencia u Organo Desconcentrado, en cada uno de los documentos para

recuperacion. Estas firmas y sellos no deberan estar sobrepuestos en los datos del

comprobante, en caso de que los sellos dificulten la lectura del comprobante, serd motivo de
devolucion del tramite.

Reposicion del Fondo Revolvente mediante SPEI.
1.8.La Secretaria repondra mediante transferencia electrénica “SPEI”, el importe comprobado en
la cuenta bancaria del fondo revolvente.

Documentacién para reposicion del fondo revolvente.
1.9.La documentacién que se presente para reposicién deberd cumplir con todos los requisitos
fiscales, de autorizacion, clasificacion, presentacién y validacion de suficiencia presupuestal
establecidos. Asimismo, es necesario que su presentacion sea en relacion analitica, es decir
debera clasificarse de acuerdo a la clave presupuestal en orden numérico, ascendente, por
proveedor, por CFDI y por fecha.

Rechazo del tramite de reposicion del fondo revolvente.

1.10. En caso de que la solicitud de reposicion carezca de alguno de estos requisitos, sera

rechazada por la Secretaria y entregada a la Dependencia solicitante para su correccion y

tramite correspondiente mediante la emisiéon de un formato de devolucion (FD-1), para que
solvente la deficiencia detectada en un plazo no mayor a cinco dias.

Informes sobre el fondo revolvente.
1.11. La Dependencia debera informar sobre el uso y manejo del fondo revolvente, cuando asi
lo solicite la Secretaria, la SFP o las autoridades competentes, la comprobacion y justificacion

del mismo, quedaréa a cargo de las Dependencias.

Cancelacion o reintegro del fondo revolvente.

1.12. El fondo revolvente para efectos del cierre de ejercicio fiscal, debera ser cancelado de

acuerdo a la fecha notificada por la Secretaria, para la cancelacion debera presentar el

formato (LCR-1), acompafiado de su documentacion comprobatoria ante la Secretaria,

capturando el tramite en la opcién de “Cancelacién de Fondo” y reintegrando el saldo no
ejercido.

Reintegro de saldo no ejercido del Fondo Revolvente.

1.13. El reintegro del saldo no ejercido del fondo revolvente, se debera efectuar por medio de una

transferencia electrénica, o con la emisién de un cheque a nombre de: Secretaria o en efectivo,

debiendo recabar al momento de su entrega en el departamento de caja de la Secretaria, el
CFDI o ticket correspondiente.
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Registro de la cancelaciéon del Fondo Revolvente.

1.14. Al final del ejercicio la cuenta de balance de activo circulante denominada 1125 Deudores

por Anticipos de Tesoreria a Corto Plazo (Plan de Cuentas CONAC), debera reflejarse sin

saldo alguno, una vez cancelado el fondo revolvente se le entregard al Titular de la
Dependencia, el original del titulo de crédito denominado PAGARE.

Cancelacion de cuentas bancarias.

1.15. Deigual manera, la coordinacién administrativa, debera realizar el tramite ante la institucion

bancaria para cancelar las cuentas bancarias del fondo revolvente, al final del ejercicio fiscal.

Cambio de firmas por cambio de titulares.

1.16. En caso de cambio del Titular y/o del Coordinador Administrativo o su equivalente, el

servidor publico responsable saliente debera cancelar y reintegrar el total del fondo

revolvente en los términos sefialados anteriormente, para que el servidor publico entrante

esté en condiciones de tramitar la apertura del nuevo fondo revolvente a su cargo, en este

caso no sera necesaria la cancelacion de cuenta bancaria, solo se debera realizar el tramite

de cambio de firmas ante la institucién bancaria, anexando los documentos referidos en el
apartado de la creacion de este capitulo.

CAPITULO 3
VIATICOS.
Concepto.
Viaticos, son los recursos que se asignan a los servidores publicos en el desempefio de una
comision oficial en lugares distintos al de su adscripcién y cubrira el pago de hospedaje, alimentacién
y gastos menores inherentes al viaje.

El objetivo de este capitulo, es proporcionar los elementos necesarios a las Dependencias, para que

de manera ordenada, sistematica y oportuna otorguen recursos para cubrir viaticos a los servidores
publicos que, por funciones propias de su puesto, requieran trasladarse a un lugar distinto al de su
adscripcion.

Apertura del fondo de viaticos.
Se tramitara la apertura del fondo de viaticos por Dependencia y ésta a su vez lo podra distribuir, en
caso necesario en sub-fondos a: érganos desconcentrados y/o unidades administrativas; solicitando
a la Secretaria la autorizacion y la apertura de las cuentas bancarias.

Con la finalidad de que las Dependencias puedan dar respuesta inmediata a las necesidades de
recursos para cubrir este tipo de erogaciones, contaran con un fondo de viéticos, con el cual podran
hacer uso de dinero en efectivo que se manejara de manera similar a un fondo revolvente, o bien,
se podra utilizar el producto financiero denominado “Tarjeta para viaticos” (tarjetas de débito
empresarial).

Requisitos para apertura de fondo de viaticos.
La apertura del fondo de viaticos, sera solicitada a la Secretaria por el Titular de cada Dependencia,
adjuntando a su solicitud la siguiente documentacion:

a) Liberacion de recursos y cuenta por pagar.

b) Recibo oficial (RF-1).

¢) Registro de firmas.

d) Oficio de solicitud de apertura.

e) Copia INE del titular. Copia INE Coord. Administrativo.

f) Pagaré en papel seguridad.

g) Copia de oficio de las cuentas bancarias, emitido por la Tesoreria de la Secretaria.

Fondo de viaticos en las Entidades.
Tratandose de Entidades del Poder Ejecutivo, estas podran realizar internamente la apertura de un
Fondo de Viaticos debiendo contar para ello con la autorizacién del Titular, la apertura del fondo de




88 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

viaticos quedara documentada con la suscripcion de un titulo de crédito de los denominados “pagaré”
por el Servidor Publico Responsable del manejo de dicho fondo en la Entidad, y quedara registrada
provisionalmente como un adeudo a favor de la propia Entidad dentro de una cuenta de balance de
activo circulante denominada 1125 Deudores por Anticipos de Tesoreria a Corto Plazo (Plan de
Cuentas CONAC).

Reposiciéon del Fondo de Viaticos.
7. Este fondo serd exclusivamente para cubrir gastos de viaticos, una vez ejercido, debera ser
comprobado a través del formato (LCR-1) para proceder a su reposicién, via transferencia electrénica
a la cuenta bancaria correspondiente.

Solicitud de cuenta bancaria para la administracién del fondo.
8. Para garantizar la transparencia en la aplicacién de los recursos financieros del fondo de viaticos y
con el propésito de que éstos sean ejercidos a partir del primer dia habil, del siguiente ejercicio fiscal
que corresponda, las Dependencias deberan solicitar a la Secretaria en el mes de noviembre del afio

fiscal anterior, las cuentas bancarias para el fondo revolvente.

Tramite para apertura de la cuenta bancaria del fondo de viaticos.

9. La Direccién de Tesoreria de la Secretaria, tramitara virtud a la solicitud de la Dependencia, la

contratacion de una cuenta bancaria para el fondo de viaticos a nombre de la Secretaria, la cuenta

debera solicitarse con el token o dispositivo electrénico para realizar transferencias electrénicas, y

en el caso de considerarse necesario, podran solicitarse chequeras con la siguiente combinacién de
firmas:

a) Individual: Titular de la Secretaria;
b) Mancomunadas: la del Titular y del Coordinador Administrativo o su equivalente de la
Dependencia.

Documentos necesarios.
10. La Dependencia recabara para su firma en la Secretaria los siguientes documentos:

a) Copia del contrato de apertura de la cuenta; y,
b) Copia del registro de firmas autorizadas.

Una vez que la cuenta se encuentre contratada ante la institucion bancaria, la Secretaria procedera al
tramite de la liberacion de los recursos correspondientes al fondo de viaticos.

Responsabilidad de la Coordinaciéon Administrativa.
11. Sera responsabilidad exclusiva del Coordinador Administrativo o su equivalente:

a) El correcto uso del token o dispositivo electrénico de la cuenta bancaria contratada para
el fondo de viéticos;

b) El correcto manejo de la cuenta bancaria a que se refiere este apartado; por lo cual la
Secretaria no cubrira los cargos por expedicion de cheques, cualquier otro servicio o
comision generada por el mal uso de la misma;

c) Las conciliaciones mensuales de la cuenta bancaria del fondo de viaticos y en caso de
detectar diferencias, realizar o solicitar directamente a la institucion bancaria
correspondiente las aclaraciones necesarias.

Montos para el fondo de viaticos.
12. El monto del fondo de viaticos se autorizara con base en las necesidades de las actividades que
desarrolle la Dependencia, asi como su comportamiento histérico en este rubro.

Operacion del fondo de viaticos.
13. Las Dependencias al momento de efectuar erogaciones con recursos del fondo de viaticos, deberan
cumplir con lo siguiente:

a) Todos los pagos que se realicen por un importe superior a: $2,000.00 (Dos mil pesos
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b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

k)

00/100 M.N.), deberan efectuarse con transferencia electronica “SPEI”, con “tarjeta de
viaticos”, o con cheque nominativo al cual se le agregara la leyenda “Para abono en
cuenta del beneficiario”, no sera necesario agregar esta leyenda, en el caso de cheques
emitidos a nombre del propio responsable del fondo de viaticos, con el propdsito de tener
dinero en efectivo disponible;

Para los pagos realizados electronicamente “SPEI”, se realizara una pdliza de egresos a
la que se adjuntaran los comprobantes de la transferencia y se agregara copia fotostatica
de la documentacién comprobatoria del pago para cualquier aclaracion posterior;

Por cada cheque emitido, se debera elaborar una péliza de cheque, en la cual se recabara
la firma de recibido por el beneficiario, el nombre y la fecha. Se integrara un expediente
con estas pdlizas, a las cuales se agregard copia fotostatica de la documentacion
comprobatoria del pago para cualquier aclaracién posterior, asi como copia fotostatica del
cheque con la leyenda “Para abono en cuenta del beneficiario”;

Para el pago de este tipo de erogaciones, también se podran utilizar las “tarjetas de
viaticos”, las cuales deberan estar vinculadas a la cuenta bancaria del fondo de viaticos
y seran otorgadas en forma individualizada a los servidores publicos comisionados. En
dichas tarjetas sera transferido el importe que corresponda de acuerdo a las tarifas de
viaticos, atendiendo al nivel de aplicaciéon y la zona en la que habra de realizarse la
comision.

El servidor publico cubrira con su “tarjeta de viaticos” los gastos generados con motivo de
la comision, en caso de que no sea posible realizar el pago directamente con la tarjeta el
comisionado podra realizar retiros de efectivo en un cajero o en una institucién bancaria.

El comisionado debera solicitar el envio del CFDI tanto al correo oficial establecido para
la Secretaria y a su correo electréonico personal, a efecto de generar la representaciéon
impresa del CFDI al momento de realizar la comprobacién de los gastos ante el
Coordinador Administrativo o equivalente de la Dependencia. En caso de que el
proveedor o prestador de servicios tenga dificultades técnicas para enviar el CFDI a dos
direcciones de correo electronicas, entonces debera solicitar el envio del CFDI a su correo
electronico personal.

El coordinador administrativo o su equivalente, previo al inicio del tramite de reposicion
del fondo de viaticos, debera asegurarse de reenviar a la Direccion oficial de la Secretaria
los archivos electrénicos tipo pdf y xml de los CFDI con los que se realizard la
comprobacion del fondo.

Una vez concluida la comision, el Coordinador Administrativo o su equivalente, recibira
los comprobantes de los gastos efectuados en la comision y se asegurara en su caso, de
recuperar los recursos restantes, ya sea mediante el reintegro en efectivo o bien
recuperando electrénicamente el saldo disponible de la tarjeta.

Los cheques expedidos por las Dependencias deberan ser consecutivos, conforme a la
fecha de su elaboracion.

Sera responsabilidad del Titular y del Coordinador Administrativo o su equivalente de la
Dependencia, verificar que las erogaciones realizadas con cargo al fondo de viaticos se
ajusten al presupuesto autorizado y a la  disponibilidad de recursos en las partidas y
conceptos de gasto autorizado, a efecto de que en ningin momento la aplicacion de los
recursos implique adiciones al presupuesto aprobado.

Se sugiere que los servidores publicos comisionados a los que se les entreguen sus
vidticos a través de cheques y que tengan que depositarlo en su cuenta personal,
conserven un expediente con la documentacion para futuras aclaraciones ante el Servicio
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de Administracion Tributaria SAT.

I) Elincumplimiento o contravencién de esta norma, serd motivo para promover en su caso
las responsabilidades que correspondan por conducto de la SFP.

SECCION |
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS AL FONDO DE VIATICOS.

Plazos.
El tramite interno en la Dependencia, podré realizarse tres dias antes y la comprobacion cinco dias
después de finalizada la comisiébn y no se tramitard ninguna recuperacion u otro tramite de
viaticos si existe algun pendiente de comprobacion.

Caseta de Peaje.
En el caso de peaje de casetas (Calera de V. R. — Fresnillo, Morelos — Col- Osiris, Col. Osiris —
Ags.), este se puede pagar con fondo revolvente.

Distancia para otorgamiento de viéticos.
Los viaticos se otorgaran siempre y cuando el lugar de la comision se encuentre a una distancia
superior a los 60 kilometros de su centro de trabajo, en caso de distancias menores solo se otorgaran
viaticos, cuando sea autorizado por su jefe inmediato o director de area o equivalente y seran solo
para pasajes y alimentos. En caso de comisiones fuera de las oficinas y que sea dentro de su horario
de trabajo no procede el tramite de viaticos.

En caso de comisiones que inicien dentro del horario de trabajo y requieran la permanencia del servidor

4.

publico fuera de su horario de trabajo, se deberan otorgar viaticos para alimentos, debiendo
ser autorizados y de manera detallada en el oficio de comisién en el renglén de “con el objeto de”.

Viaticos para seminarios, congresos y convenciones.
En el caso de invitaciones a seminarios, congresos, convenciones, etc., deberan anexar documentos
que acrediten la invitacién o convocatoria debidamente autorizados por el Titular.

Tramite.
La asignacion de viaticos para el desempefio de una comision se realizara a través del formato de
comision establecido en el presente Manual titulado “OFICIO DE COMISION” (OC-1).

Conveniencia econémica del costo de viéticos.
Cuando en el desarrollo de la comision se presenten dias inhabiles, se deberd determinar la
conveniencia econémica entre el costo de traslado del personal, o bien, el costo de mantener al
personal en el destino de la comision, a efecto de que se contintien los trabajos al siguiente dia habil,
seguln represente menor costo y mejor aprovechamiento de los recursos econémicos.

Cuando al servidor publico se le asignen varias actividades para desempefiar, sé6lo se otorgara la
cuota de viaticos que corresponda al lugar en que se realicen la mayor parte de las actividades, como
si se tratara de una sola comision, por lo que la tarifa se asignara de acuerdo a éste lugar.

Utilizacion de viaticos a cada concepto de gasto.
Los vidticos se cubrirdn de acuerdo con las tarifas establecidas, a partir de la fecha en que el
servidor publico se encuentre desempefiando la comisién, debiéndose aplicar exclusivamente en los
conceptos autorizados en cada tarifa, es decir, el importe autorizado para hospedaje solo se podra
ejercer en ese concepto, en caso que el costo de hospedaje sea inferior al monto autorizado no se
podra utilizar el remanente para otro concepto.

Limites maximos en tarifas de viaticos.
Las cuotas establecidas en las tarifas constituyen el limite maximo para las autorizaciones de viaticos
y en lo general, no se podran asignar cantidades superiores a las sefialadas en las mismas, el
Coordinador Administrativo o su equivalente, podra determinar al interior de su Dependencia importes
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inferiores a los contenidos en el presente Manual.

Las cuotas de viaticos se determinaran atendiendo el nivel jerarquico correspondiente al puesto o

categoria del servidor publico comisionado y apegandose a la zonificacion vy tarifa que
correspondan.

A criterio del Titular de la Dependencia y bajo su responsabilidad, éste podra autorizar la tarifa equivalente

10.

11.

12.

13.

14.

15.

1.

a la del nivel jerarquico inmediato superior, cuando para el desarrollo de la comisién sea necesario
que asistan dos o mas servidores publicos de diferente nivel.

Pasajes de avion.
Solo se autorizara pasaje de avion cuando la distancia de traslado exceda de 500 Km. y de acuerdo
a los criterios que establezca el Coordinador Administrativo o su equivalente.

Queda estrictamente prohibido adquirir boletos de avion de primera clase.

Determinacion del monto de viaticos.
Para determinar cuél sera el monto de viaticos que debera asignarse al comisionado se identificara:

a) A qué zona econdmica pertenece la localidad en donde se efectuara la comision de
acuerdo a la Tabla de Zonificacion de Viaticos Nacionales; y
b) El nivel de Tarifa a la que pertenece el comisionado de acuerdo a su puesto y tabulacion.

Clasificacion de los gastos de viaticos.
Los tramites para la obtencion de los viaticos y pasajes se realizaran ante el area administrativa
correspondiente; los cuales se clasificaran por separado (segln concepto 3700 del clasificador
por objeto del gasto). Cuando se trate de pasajes de avion, el comisionado recibira los boletos
correspondientes de su Coordinador Administrativo o su equivalente.

Comisién al 60% del monto.
Tratandose de comisiones al interior del Estado, el comisionado podra optar por requisitar y firmar
un Recibo en el formato (RSF-1), como comprobacion de hasta un 60% de la tarifa
correspondiente a alimentos; los gastos por hospedaje y en su caso transportacion deberan ser
comprobados por la totalidad.

En el caso de pasajes terrestres nacionales, incluidos los taxis, de acuerdo a las caracteristicas de la
comision, el Coordinador Administrativo o el Responsable del Fondo, determinara el importe que por
este concepto se autorizara al comisionado. Este tipo de gastos preferentemente deberan ser
comprobados documentalmente, en los casos en que no sea posible, para la comprobacién se
podra utilizar el Recibo en el formato (RSF-1).

Informe al OIC sobre irregularidades

en la utilizacion del fondo de viéticos.

El Coordinador Administrativo o su equivalente y los servidores publicos en general, al detectar

anomalias, faltas o hechos ilicitos, lo deberan hacer del conocimiento por escrito a su Organo Interno
de Control.

SECCION I
RESTRICCIONES AL FONDO DE VIATICOS.

Prohibicién de otorgar viaticos.
Bajo ninguna circunstancia se otorgaran viaticos en los siguientes casos:

a) A los servidores publicos que se encuentren disfrutando de su periodo vacacional o
cualquier otro tipo de licencia;

b) Como incremento o complemento de sueldo u otras remuneraciones que correspondan a
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c)

d)

e)

f)

los servidores publicos, ni para cubrir gastos de representacién o de orden social, ni
para cualquier otro fin distinto a lo sefialado en el parrafo primero de estas
disposiciones;

Para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas al servicio oficial,
ni por cualquier otro motivo diferente al desempefio de una comisién oficial;

A los servidores publicos que adeuden o tengan pendiente la comprobacién de un pago o
anticipo anterior para este concepto;

A los prestadores de servicios bajo la modalidad de honorarios, honorarios asimilables a
salarios, salvo con justificacién y autorizacién expresa del Coordinador Administrativo o su
equivalente. En estos casos debera asignarse la tarifa, v,
Para el pago de bebidas alcohdlicas.
SECCION Il
CLASIFICACION DE VIATICOS.

Viaticos Estatales.

1. De acuerdo al clasificador por objeto del gasto, son viaticos estatales las asignaciones destinadas
a cubrir los gastos de las comisiones de los funcionarios, empleados y trabajadores de la
administracién publica, las comisiones temporales dentro del Estado y fuera de su lugar de
adscripcion.

Viaticos nacionales.

2. De acuerdo al clasificador por objeto del gasto, son viaticos nacionales las asignaciones destinadas
a cubrir los gastos a funcionarios, empleados y trabajadores de la administracién publica, por las
comisiones temporales fuera del Estado y dentro del pais.

Cuando se trate de comisiones en las que se requiera que los servidores publicos se trasladen a varias
Entidades Federativas distintas, la cuota se asignara con base en la tarifa correspondiente a cada
lugar de acuerdo al niumero de dias de permanencia.

Viaticos internacionales.

3. De acuerdo al clasificador por objeto del gasto, son viaticos internacionales las asignaciones
destinadas a cubrir los gastos por concepto de alimentacion y hospedaje de funcionarios, empleados
y trabajadores de la administracién publica, cuando se le comisione para el desempefio de sus
labores fuera del pais.

Lineamientos para el otorgamiento de viaticos internacionales

4. Para el otorgamiento de viaticos al extranjero se deberan atender los siguientes lineamientos:

V.

Solamente serdn autorizados por el Jefe de la Oficina del Gobernador, y se limitara la
asistencia Unicamente a los funcionarios necesarios de acuerdo con la tematica de la
comision; Debera reducirse al minimo indispensable el nimero de personal que sean
enviados en una misma comision;

Para los miembros de la Banda de Musica del Estado de Zacatecas, los viaticos seran
tramitados por la SAD;

En todos los casos, debera existir una convocatoria, invitacién o requerimiento que

justifique la necesidad de la comisién en funcion del cumplimiento de compromisos

contraidos por el Poder Ejecutivo del Estado, en otros paises;

Antes de autorizar una comision al extranjero, se debera considerar la posibilidad de que
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VI.

VII.

VIIL.

las actividades a desarrollar puedan ser apoyadas o realizadas por las representaciones
diplomaticas del Gobierno Mexicano o bien por la estatal, si existiera, en el lugar en que
deban efectuarse;

Los viaticos internacionales se cubrirdn atendiendo a una tarifa fija para hospedaje y
alimentos, independiente del nivel jerarquico correspondiente al puesto o a la categoria del
servidor publico comisionado, a partir de la fecha en que se desempefie la comision;

Los viaticos internacionales se otorgaran exclusivamente por los dias estrictamente
necesarios para que los servidores publicos lleven a cabo el desempefio de la comision
conferida y no podran exceder de 10 dias continuos;

El importe de viaticos internacionales se cubrira en moneda nacional al tipo de cambio
vigente a la fecha de la comisién. En caso de que no sea posible comprobar la totalidad de
los gastos efectuados por concepto de viaticos internacionales, se podra comprobar hasta el
60% de la tarifa de alimentos elaborando un recibo en el formato (RSF-1), el cual debera
estar autorizado por el Titular de la Dependencia correspondiente. El hospedaje y
transportacion aérea deberan ser comprobados en todos los casos; y

Los viaticos se cubriran de acuerdo con las tarifas establecidas, a partir de la fecha en que
el servidor publico se encuentre desempefiando la comisién, debiéndose aplicar
exclusivamente en los conceptos autorizados en cada tarifa, es decir, el importe autorizado
para hospedaje solo se podra ejercer en ese concepto, en caso de que el costo de hospedaje
sea inferior al monto autorizado no se podra utilizar el remanente para otro concepto.

Viaticos de la Banda Sinfénica del Estado.

Los viaticos para la Banda Sinfénica del Estado, se sujetara a las disposiciones establecidas para
los vidticos estatales, nacionales e internacionales en el presente Manual, y al concluir la comision
se debera anexar a la comprobacién de viaticos el formato IC-1 (Informe de Comisién), por cada
presentacion realizada.

SECCION IV )
TARIFAS DE VIATICOS PARA ALIMENTACION Y HOSPEDAJE
ESTATALES, NACIONALES E INTERNACIONALES

Tarifas de viaticos para alimentacion.

1. Las tarifas autorizadas para viaticos, son la siguientes:

Tarifa de viaticos estatales y nacionales para alimentacion del servidor publico por dia (Impuesto

Incluido).

Niveles de ZONAS
aplicacién de

Servidores publicos: I Il Il

Mandos Superiores $ 540.00 | $ 735.00 | $ 1080.00

Mandos medios $ 480.00 | $ 600.00 |$ 750.00

Servidores Publicos $ 390.00 | $ 555.00 |$ 660.00
IVA incluido.
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Viaticos para personal de logistica y eventos del C. Gobernador.
2. La Jefatura de Oficina sera la Unica responsable de absorber los viaticos y combustible que
correspondan al personal de logistica de todos los eventos que determine.
Comprobacién.
3. Los servidores publicos comisionados, deberan presentar documentacién comprobatoria de los
alimentos realizados por dia. En el caso de exceder la tarifa autorizada, s6lo se cubrird el monto
autorizado, quedando a cargo del servidor publico cubrir la diferencia.

Tarifas de viaticos para hospedaje.
4.Tarifa de viaticos estatales y nacionales para Hospedaje. (Incluye impuestos).

Niveles de ZONAS
aplicaciéon de
Servidores publicos: | 1 11

Mandos Superiores $ 853.00 | $ 1836.00 | $ 2,700.00
Mandos medios $ 518.00 | $ 1618.00 | $ 2,160.00
Servidores Publicos $ 480.00 | $ 1500.00 | $ 1,920.00

Nota: Para el caso en que el evento motivo de la comisién, tenga un hotel y tarifa predeterminada o
convenida por los organizadores, o con el Gobierno del Estado y esta exceda de las tarifas
autorizadas, se reconocera el importe pagado siempre y cuando se incluya en la comprobacion del
gasto, la invitacion correspondiente donde se mencionen dichas tarifas.

Zonificacién de Viaticos: ZVN-1

Entidad Zonas
Federativa 1 2 3

Aguascalientes Todo el Estado

Baja California Todo el Estado

Baja California Sur Resto del Estado Los Cabos, Loreto

Campeche Todo el Estado

Coahuila Todo el Estado

Colima Resto del Estado Manzanillo

Chiapas Todo el Estado

Chihuahua Resto del Estado Cd. Juarez

Distrito Federal Todo ElI D.F.

Durango Todo el Estado

Guanajuato Resto del Estado ilLliea:ZJeuato, San Miguel De

Guerrero Resto del Estado Acapulco, Ixtapa Zihuatanejo

Hidalgo Todo el Estado

Jalisco Resto del Estado Puerto Vallarta
Area Metropolitana,
Netzahualcdéyotl, Atizapan De

Estado De México Rosto del Esiado  |Z2729072 Concaleo, Cuauitian,
Tlalnepantla, Cuautitlan 1zcalli,
Almoloya De Juarez
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Michoacan

Todo el Estado

Morelos

Todo el Estado

Nayarit

Todo el Estado

Nuevo Ledn

Resto del Estado

Monterrey, Area Metropolitana,
Apodaca, Garza Garcia, Gral.
Escobedo, Guadalupe, San
Nicolas De Los Garza, Santa
Catarina

Oaxaca

Resto del Estado

Bahias De Huatulco

Puebla

Todo el Estado

Querétaro

Todo el Estado

Quintana Roo

Resto del Estado

Cancin, Cozumel

San Luis Potosi

Todo el Estado

Sinaloa

Todo el Estado

Sonora

Resto del Estado

Nogales

Tabasco

Todo el Estado

Tamaulipas

Resto del Estado

Tampico

Tlaxcala

Todo el Estado

Veracruz

Resto del Estado

Veracruz

Yucatan

Todo el Estado

Zacatecas Todo el Estado

Tarifa de viaticos internacionales hospedaje y alimentos.
Tarifa de viaticos Internacionales. (En délares americanos, incluye impuestos y aplica para
cualquier pais a donde se realice la comision).

Cuota diaria Hospedaje Alimentos

Monto $160.00 USD $100.00 USD

Para los casos de excepcion, sera la Secretaria quien determine la cuota a autorizar.

Niveles de aplicacion de viaticos.
Los viaticos se otorgardn en monto, de acuerdo a la categoria nominal del servidor publico,
en las categorias: mandos superiores, mandos medios y servidores publicos.

Servidores Publicos de mandos superiores.
Ocupan puestos de los niveles jerarquicos a quienes se ubiquen en los grados superiores de
autoridad en el Poder Ejecutivo del Estado, y que comprenden los niveles de Gobernador, Secretario,
Subsecretario y Director General (GOB, S1, S2, SUBS, SB1, DI) o equivalentes.

Servidores publicos de mandos medios.
Los servidores publicos considerados mandos medios, son los que ocupan cargos de Director de
Area, Subdirector, Jefe de Departamento, Jefe de Oficina (DIR, SDIR, JDTO, RA, TC) o
equivalentes.
Servidores publicos.
Los servidores publicos, considerados los que ocupan puestos que estan comprendidos entre
los niveles salariales de las categorias AM2 hasta TCE1, del tabulador de sueldos del Poder
Ejecutivo del Estado o equivalentes.

Informes del fondo de viaticos.
La Dependencia debera informar sobre el uso y manejo del citado fondo cuando asi lo solicite
la Secretaria, la SFP o las autoridades competentes.

SECCION V
CANCELACION O REINTEGRO DE FONDO DE VIATICOS.

Plazos.
Debera ser cancelado de acuerdo a la fecha notificada por la Secretaria, para efectos de cierre del
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Ejercicio Fiscal. Para la cancelacion debera presentar el formato LCR-1 acompafiado de su
documentacién comprobatoria ante la Secretaria, capturando el tramite en la opcién de “Cancelacién
de Fondo” y reintegrar el saldo no ejercido.

Medios de reintegro.
2. El reintegro del saldo no ejercido del fondo de viaticos, se debera efectuar por medio de una
transferencia electrénica, o con la emision de un cheque a nombre de: Secretaria de Finanzas o en
efectivo, debiendo recabar al momento de su entrega en el departamento de caja de la Secretaria,

el recibo oficial correspondiente.

Registro y entrega de pagaré.
3. Al final del ejercicio la cuenta de balance de activo circulante denominada 1125 Deudores por
Anticipos de Tesoreria a Corto Plazo (Plan de Cuentas CONAC), debera reflejarse sin saldo alguno,
una vez cancelado el fondo de viaticos se le entregara al Titular de la Dependencia, el original del
titulo de crédito denominado PAGARE que suscribié para garantizar dicho fondo.

Cancelacion de cuenta bancaria.
4. De igual manera se deberan el servidor publico responsable saliente cancelar la cuenta bancaria al
final del ejercicio fiscal.
Tramite cambio de responsables.
5. En caso de cambio del Titular y/o del Coordinador Administrativo o su equivalente, el servidor publico
responsable saliente debera cancelar y reintegrar el total del fondo de viaticos en los términos
sefialados anteriormente, para que el servidor plblico entrante esté en condiciones de tramitar la
apertura del nuevo fondo de viatico a su cargo, en este caso no sera necesaria la cancelacion de
cuenta bancaria, solo se debera realizar el tramite de cambio de firmas ante la institucién bancaria,
anexando los documentos referidos en el apartado de la creacion de este capitulo.

SECCION VI
PASAJES DE AVION.

Disposiciones especificas
1. Los gastos de pasajes aéreos se comprobaran de la siguiente manera:

a) Con la presentacion de un CFDI emitido por la agencia de viajes, el cual debera incluir el
costo del servicio brindado por la agencia de viajes, acompafiado de los comprobantes
fiscales que emita la linea aérea y una impresién de los boletos electronicos
correspondientes.

b)  Sera responsabilidad del Coordinador Administrativo o su equivalente, obtener el CFDI
directamente de la pagina electrénica de la linea aérea, debiendo cuidar los términos
y tiempos establecidos para su emision (48 horas posteriores al vuelo). Tratandose
del CFDI que expida la linea aérea, se considerara que se cumple con el requisito del
nombre del comprobante, cuando éste sea emitido a nombre de la persona
comisionada.

C) Para las personas gue no tengan relacion laboral directa con el Poder Ejecutivo del Estado
(Funcionarios del Gobierno Federal, de otras Entidades Federativas, empresarios o
personalidades diversas, expositores, conferencistas, invitados especiales, etc.), se
debera adjuntar la justificacion precisa del apoyo o cortesia otorgado mediante escrito
firmado por el Titular de la Dependencia u Organo Desconcentrado de que se trate. En
estos casos la erogacion debera ser registrada en la partida denominada 3741 “Traslado
de personas”.

d) En ningun caso el comisionado podra establecer compromiso de adquirir boletos de
avién con cargo al Poder Ejecutivo del Estado.
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e) No estara permitida la adquisicion de paquetes de boletos de avién por anticipado, que
no tenga definida informacién sobre el nombre del comisionado y la fecha del viaje, salvo
que se adquieran a tarifa preferencial.

SECCION VI
GASTOS A COMPROBAR.

Tramite.
Solamente tratandose de circunstancias especiales las Dependencias podran solicitar a la Secretaria
por oficio y debidamente justificado el otorgamiento de un gasto a comprobar, detallando el motivo
en el recibo oficial (RSF-1), en el renglén de; “POR CONCEPTO DE”, asi mismo deberan presentar
su formato de liberacién, (LCR-1) y la pdliza Cuenta por Pagar; los recursos otorgados bajo este
concepto, deberadn comprobarse en un periodo maximo de 20 dias naturales posteriores a su entrega
y no podran ser utilizados para pagos de partidas del Capitulo 1000 Servicios Personales, de
honorarios, de arrendamiento, o para la adquisicién de bienes correspondientes al Capitulo 5000.

Registro.
Los gastos a comprobar por la cantidad autorizada por la Secretaria, se solicitaran por el Titular de
cada Dependencia, estos gastos a comprobar se registraran como un adeudo a nombre del Titular o
el Coordinador Administrativo o su equivalente, soportados con un titulo de crédito de los
denominados “Pagaré” que resguardara la propia Secretaria, el que quedara registrado en una
cuenta de activo circulante denominada “1123 Deudores Diversos por Cobrar a Corto Plazo”, el cual
se liberard una vez que se encuentre comprobado o reintegrado y cada gasto se haya registrado en
la partida correspondiente.

Transferencia.
El recurso autorizado por la Secretaria para el gasto a comprobar, sera depositado via transferencia
electronica en la cuenta bancaria que se tenga registrada para el manejo del fondo revolvente, y en
esa misma cuenta deberé ser administrado.

Comprobacién.
Asimismo, al efectuar la comprobacion, ésta deberd corresponder en su totalidad a los fines y
objetivos (partidas presupuestales) para los cuales se solicito, en el formato de comprobacion LCR-
1 que se establece en esté Manual, en su caso, realizar el reintegro de los recursos sobrantes
ante la Secretaria, en caso de realizarlo via transferencia electrénica, se debera informar a la
Secretaria el reintegro efectuado a efecto de que se emita el comprobante electronico oficial.

La Secretaria no autorizara otro tramite de Gasto a Comprobar, cuando se tenga pendiente alguna

1.

comprobacion, salvo cuando a criterio de la Secretaria el motivo del gasto a comprobar sea
indispensable.

~ TiTuLO VI )
INFORMACION, CONTROL Y EVALUACION
DEL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO.

CAPI{TULO 1
EVALUACION DEL GASTO PUBLICO.

Objetivo.
La evaluacion del gasto publico tiene como objetivo cuantificar mediante indicadores en forma
permanente, el avance y resultados en eficiencia y eficacia del ejercicio del gasto publico, a fin de
apreciar sus efectos antes, durante y después de efectuarse los actos administrativos para
prevenir desviaciones y aplicar correctivos cuando sea necesario, sin interrumpir la continuidad de
los procesos presupuestarios, coadyuvando a la retroalimentacién de acciones que permitan la
conclusién de programas, metas, procesos y proyectos derivados del Plan Estatal de Desarrollo 2017
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Sistema Integral de Informacién Financiera.
La Secretaria, en cumplimiento de las facultades que le confiere la Ley Organica, operard un
Sistema Integral de Informacién Financiera (SIIF), para llevar a cabo el registro y seguimiento del
Gasto Publico y del Presupuesto.

SFP.
La SFP vigilara el estricto cumplimiento de la normativa que regula el Presupuesto de Egresos del
Estado de Zacatecas, contenida en el propio Presupuesto, en la normatividad federal y estatal
aplicable, asi como en el presente Manual, efectuando el seguimiento y la evaluacién financiera del
Gasto Publico, sin perjuicio de las facultades que la Ley le confiere expresamente a la Secretaria y
a otras Dependencias y Entidades.

COEPLA.
La COEPLA es la responsable de efectuar el seguimiento del avance y cumplimiento programatico
reportado por las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, asi como de su evaluacién, sin
perjuicio de las facultades que la Ley le confiere expresamente a la SFP.

En razén a lo anterior, la COEPLA informara dichos resultados a la Secretaria y a la SFP, dentro de los

quince dias siguientes al cierre de cada trimestre.

La COEPLA, en conjunto con la Secretaria, revisaran anualmente los PP y los que de estos se deriven,

5.

con la finalidad de ratificarlos o derogarlos seguiin contribuyan con los objetivos del Plan Estatal de
Desarrollo.

Sistema estatal de evaluacién.
Para fines de evaluacion, se constituy6 el Sistema Estatal de Evaluacién como un mecanismo de
consulta, deliberacién y recomendaciones colegiadas para realizar las funciones de monitoreo,
seguimiento y evaluacién de politicas publicas, programas y proyectos con la finalidad de verificar el
cumplimiento de los objetivos y determinar el impacto de la gestién publica en el desarrollo de la
Entidad, asi como para la implementacion de las acciones de mejora.

Consejo Estatal de Evaluacion.
Corresponde al Consejo Estatal de Evaluacion la aprobacion del Programa Anual de Evaluacion,
instrumento por el cual se determinara los fondos, programas o politicas a evaluar, asi como el tipo
y el calendario evaluacion, conforme a los lineamientos del Reglamento del Sistema Estatal de
Evaluacion publicado en la pagina de INDYCE.

CAPITULO 2
MONITOREO Y EVALUACION PROGRAMATICA.

Evaluacién a cargo de la SFP.
La SFP es la encargada de efectuar el seguimiento del avance y cumplimiento de los procesos
autorizados en el Presupuesto a las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, asi como de su
evaluacion.

Evaluacién a cargo de COEPLA.
La COEPLA coordinara esfuerzos con las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo para que
se compile la informacién requerida para el proceso de evaluacion, respecto al avance fisico, avance
programatico, indicadores de gestion y resultados derivados de los PP, y andlisis cualitativo de los
proyectos autorizados en el Presupuesto, evaluacién que sera la base para la formulacion del Informe
de Gobierno del Estado, y los apartados programaticos de los Informes Financieros Trimestrales, del
Avance de Gestion Financiera y de la Cuenta Publica.
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CAPITULO 3
TRANSPARENCIA E INFORMES FINANCIEROS

Transparencia del ejercicio del presupuesto de egresos.
Los ejecutores de gasto, en el manejo de los recursos publicos, deberan observar las disposiciones
establecidas en la Ley de Contabilidad, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Zacatecas.

Obligacion de las Dependencias y Entidades

de emitir informes financieros trimestrales, semestrales y anuales.

Las Dependencias y Entidades estan obligadas a presentar informes trimestrales, semestrales y

anuales, que contengan el reporte del avance fisico-financiero de los proyectos autorizados en su
presupuesto y la informacién complementaria.

Responsabilidad en la calidad de la informacién.
Los Titulares de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo seran directamente responsables
de la informacién presupuestal, financiera, programatica y contable proporcionada a la Secretaria, a
la COEPLA, ala SAD y a la SFP para los efectos que sefiala la Ley de Disciplina.

Informe financieros mensuales de las Entidades de educacion.

Las Entidades de educacion, ademas, deberan entregar en los primeros diez dias del mes siguiente,

a la Secretaria, sus Estados Financieros mensuales, en los términos que dispone la Ley de

Contabilidad, de no cumplir con esta disposicién, la Secretaria se reservara la facultad de seguir
otorgando las ministraciones posteriores.

Informes ala SHCP.

Los Entes Publicos deberan entregar trimestralmente a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,

sus Estados Financieros, en los términos que dispone la Ley de Contabilidad, de no cumplir con esta

disposicién la Secretaria, se reservara la facultad de seguir otorgando las ministraciones posteriores.

Sistema de Recursos Federales Transferidos.
Sera responsabilidad de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, capturar trimestralmente
en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, los informes sobre el ejercicio
y destino de los recursos de origen federal en los términos del articulo 107, fraccion |, de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; dicha informacion capturada a mas tardar
a los 15 dias naturales posteriores a la terminacion de cada trimestre.

La Secretaria publicara los informes a que se refiere el parrafo anterior en el Periddico Oficial del Estado y

1.

los pondra a disposicién del publico en general a través de su pagina electronica de Internet. Los
responsables del gasto federalizado también deberan difundir los resultados en su pagina de internet.

CAPITULO 4
CONTROL DE LA GESTION DEL GASTO PUBLICO.

Facultades de la SFP.
La SFP, en ejercicio de las facultades que en materia de control de gestion le confiere la Ley
Organica, evaluara el cumplimiento por parte de las propias Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo, el ejercicio del gasto publico; el cumplimiento de los proyectos y su congruencia con los
PP, para lo cual, vigilard que toda erogacion con cargo al Presupuesto, esté debidamente
justificada y prevera lo necesario para que se finquen las responsabilidades correspondientes,
cuando resulte que las erogaciones realizadas sean consideradas lesivas a los intereses del Estado.

Las auditorias que practique la SFP en materia de gasto publico, se orientaran a la revision de

las operaciones que realicen las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, con cargo a su
presupuesto autorizado, a los recursos convenidos y reasignados, y cualquier otro tipo de ingreso
obtenido por la prestacion de un servicio, enajenacion de bienes y cualquier otro tipo de ingreso o
recurso captado, con el objeto de examinar que los estados financieros presenten razonablemente
la situacion financiera y emitir una opinién técnica, y que los recursos se hayan ejercido para alcanzar
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los objetivos y metas programadas, conforme a las disposiciones legales vigentes.

La SFP dispondra lo conducente a fin de que se lleven a cabo las inspecciones y auditorias que se
requieran, asi como para que se finquen las responsabilidades y se apliquen las sanciones que
procedan con motivo del incumplimiento de las mencionadas obligaciones y de las disposiciones que
en la materia se expidan; y en su caso, realizard recomendacion a la Secretaria para que ésta
descuente de recursos a la Dependencia o Entidad de que se trate.

Obligacion de proporcionar lainformacion.
2. Los servidores publicos responsables en las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo deberan
proporcionar a la SFP, la informacién y documentos relacionados con el presupuesto y su ejercicio,
asi como aquellos vinculados con las finanzas publicas del Estado que ésta les requiera de manera
oficial, debiendo permitir la practica de visitas en los domicilios, oficinas, locales, bodegas, almacenes
y recintos oficiales que integran estas unidades, permitiéndoles sin ninglin tipo de restriccion incluso

el acceso a sus archivos.

Inicio de procedimiento de responsabilidad administrativa.
3. La SFP iniciar4 investigacion y, en su caso, el procedimiento de responsabilidad administrativo
sancionatorio, en caso de detecciéon de incumplimiento a la normatividad establecida relativa al
ejercicio presupuesto de egresos, por parte de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.
El incumplimiento por parte de los servidores publicos a las obligaciones que les impone el presente
Manual, serd sancionado en los términos de la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones
aplicables, incluyendo aquéllas en materia de indemnizaciones por dafios y perjuicios al erario
publico.

DE LOS FORMATOS
1. Los formatos a que alude el presente Manual, se encontraran disponibles en las paginas electrénicas
oficiales de la Secretaria de Finanzas, Secretaria de Administracion, Secretaria de la Funcién Publica

y la Coordinacién Estatal de Planeacion, respectivamente.

Emitido por la Comisién Intersecretarial de Gasto Financiamiento, en la Ciudad de Zacatecas,
Zacatecas, a los veintiocho dias del mes enero del dos mil veinte. GOBERNADOR DEL ESTADO
DE ZACATECAS.- ALEJANDRO TELLO CRISTERNA. SECRETARIO DE ADMINISTRACION.-
VICTOR MANUEL RENTERIA LOPEZ. SECRETARIO DE FINANZAS.- JORGE MIRANDA
CASTRO. SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. PAULA REY ORTIZ MEDINA.
COORDINADOR ESTATAL DE PLANEACION.- MARCO VINICIO FLORES GUERRERO. Rlbricas.




