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ACUERDO POR EL QUE SE EXPIDE EL MANUAL DE NORMAS Y
LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

I) OBJETO Y CONCEPTOS

1. El presente Manual es el documento técnico-normativo que tiene
por objeto regular los procesos para la administracion y ejercicio del
presupuesto. Su observancia es general para los Ejecutores de Gasto
y obligatoria para las Dependencias y Entidades que realizan
erogaciones con cargo a recursos publicos.

Cualquier modificacion que se realice a las disposiciones contenidas
en el presente Manual, asi como a las medidas complementarias,
seran dadas a conocer por la Subsecretaria de Egresos a través del
area competente, en los medios oficiales establecidos para tal fin.

2. Cuando derivado de modificaciones a la estructura organica de la
Administracion Publica Estatal, cambie la denominacion de las
Unidades Responsables que se citan en el presente Manual o sus
facultades y atribuciones se transfieran a otra Unidad Administrativa,
se asumira que las conservara aquella que en ultima instancia
desempene las funciones sustantivas conforme a los ordenamientos
legales aplicables.

3. Para efectos de este Manual y de forma complementaria a las
definiciones previstas en la Ley de Presupuesto y Gasto Publico
Responsable del Estado de Puebla y en la Ley de Egresos del Estado
de Puebla, para el Ejercicio Fiscal correspondiente, se entendera por:

I. Calendario de Ejecucion: El documento en el que se establecen las
fechas en que deberan iniciar y concluir cada una de las etapas por
las que transcurre el proceso de ejecucion de una accidén, programa o
proyecto de inversion y que requieren la ministracion oportuna de los
recursos presupuestarios que permitan solventar los compromisos de
pago en los que se incurre;

II. Calendario Presupuestal: El documento en el que se establece la
distribucion periodica, la base mensual del monto de recursos
publicos autorizados, con el cual los Ejecutores de Gasto podran
solventar sus compromisos y cubrir sus obligaciones de pago en
congruencia con los objetivos y metas de los Programas
Presupuestarios alineados a las actividades programaticas;
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III. Centro de Costos: La unidad administrativa que forma parte de la
estructura organica autorizada de un Ejecutor de Gasto y que permite
identificar el costo directo que genera la misma, a través de las Claves
Presupuestarias correspondientes;

IV. Clave Presupuestaria: El conjunto de elementos que sistematiza,
vincula, identifica y agrupa la informacion del Presupuesto de
Egresos, de acuerdo con las clasificaciones: administrativa, funcional,
programatica, economica y geografica. Asimismo, integra las
asignaciones presupuestarias que resultan de las etapas de
programacion y presupuestacion basadas en resultados y en el
ejercicio presupuestario; constituye un instrumento de control para el
registro, seguimiento y la evaluacion del Gasto Publico;

V. Codigo Normativo: La regla de validacion que aplica el SIAF al
momento de registrar un tramite, que tiene como proposito identificar
los movimientos que se estan incluyendo en el mismo, el tipo de
solicitud y el flujo de autorizacion que se debe ejecutar en el momento
en que dicho codigo se activa;

VI. Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI): El documento que
reune los requisitos fiscales establecidos en el Codigo Fiscal de la
Federacion;

VII. Cuenta por Liquidar Certificada (CLC): El documento mediante el
cual la Secretaria realiza el registro y pago de las operaciones
presupuestarias con cargo al Presupuesto de Egresos;

VIII. Direcciéon Administrativa: La Direccion Administrativa o su
equivalente en cualquier Ejecutor de Gasto;

IX. Direccion de Contabilidad: La Direccion de Contabilidad de la
Secretaria;

X. Direccion de Control Presupuestal: La Direccion de Control
Presupuestal de la Secretaria;

XI. Direccion de Ingresos: La Direccion de Ingresos de la Secretaria;

XII. Direccion de Presupuesto y Politica Presupuestal: La Direccion
de Presupuesto y Politica Presupuestal de la Secretaria;

XIII. Direccion de Programacion, Seguimiento y Analisis del Gasto: La
Direccion de Programacion, Seguimiento y Analisis del Gasto de la
Secretaria;

XIV. Direccion de Tesoreria: La Direccion de Tesoreria de la
Secretaria;
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XV. Direccion General Juridica: La Direccion General Juridica de la
Secretaria;

XVI. Expediente Técnico Simplificado: El conjunto de documentos que
integran informacion relevante del programa, obra, accion o proyecto
de inversion a ejecutar por la Dependencia, Entidad o Municipio,
relacionada con los aspectos técnicos, financieros, econémicos y de
impacto social, que permitan determinar la fuente de financiamiento
viable para la asignacion de recursos, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

XVII. Ficha Técnica de Procedencia: El documento que relaciona los
elementos de la estructura programatica con el origen especifico de
los recursos, de conformidad con lo establecido en Lineamientos,
Convenios y demas instrumentos juridicos analogos, la cual permite
vincular directamente la relacion entre el ingreso y el egreso durante
un Ejercicio Fiscal,;

XVIII. Ficha Técnica del Programa Presupuestario: El documento que
contiene los elementos de la estructura programatica, su relacion con
las categorias presupuestarias y su alineacion a los instrumentos de
la planeacion estratégica, misma que se encuentra directamente
vinculada con la Ficha Técnica de Procedencia;

XIX. Fondo Rotatorio: Los recursos de origen estatal para cubrir gastos
de consumo inmediato y de caracter urgente;

XX. Formato Multiple de Reintegro: El documento que facilita
identificar los reintegros a través de la Secretaria, con la finalidad de
llevar a cabo su registro correspondiente;

XXI. Garantia: El documento que protege contra algun riesgo o
eventualidad, el cual se establece para que la Administracion Publica
Estatal asegure el cumplimiento de las obligaciones contraidas con
ella por los proveedores, arrendadores, prestadores de servicio o
contratistas;

XXII. Gasto Restringido: La medida de control presupuestario, que
identifica las partidas del Clasificador por Objeto del Gasto, que por
su naturaleza o impacto economico requieren de la autorizacion de la
Secretaria para la liberacion de los recursos;

XXIII. Gastos de Camino: Los gastos en servicios de reparacion
automotriz que, por desperfectos o averias en el transcurso del viaje al
destino de comision, o en el retorno, tuvieran los vehiculos asignados
para tal fin. Incluye el pago de estacionamiento por horas
determinadas y gastos por arrastre de grua;
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XXIV. Glosa: El procedimiento mediante el cual se verifica y analiza la
documentacion comprobatoria del gasto para tramite de pago,
presentada y validada previamente por los Ejecutores de Gasto,
aplicando para ello las disposiciones en la materia;

XXV. Ley de Adquisiciones: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal,

XXVI. Ley de Obra: La Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados
con la Misma para el Estado de Puebla;

XXVII. Manual: El Manual de Normas y Lineamientos para la
Administraciéon del Presupuesto;

XXVIII. Manual de Inversion: E1 Manual de Normas y Lineamientos en
Materia de Inversion Puablica;

XXIX. Obra Publica: Los trabajos que tengan por objeto construir,
instalar, conservar, ampliar, adecuar, mantener, reparar, remodelar,
modificar y demoler bienes inmuebles con cargo a recursos federales,
estatales o municipales o que por su naturaleza o por disposicion de
ley estén destinados a un servicio publico, o al uso comun;

XXX. Pago Directo: El movimiento efectuado por la Secretaria a través
del SIAF, mediante el cual transfiere recursos;

XXXI. Pasajes: Las asignaciones destinadas a cubrir el costo de
transporte de los servidores publicos para el desempeno de una
comision. Son locales cuando el personal comisionado deba
trasladarse al interior del Estado; nacionales cuando el traslado sea
de una Entidad Federativa a otra, dentro del territorio nacional, e
internacionales cuando deba trasladarse fuera del pais;

XXXII. Politica de Pago: La directriz establecida por la Direccion de
Tesoreria en el modulo de Tesoreria del SIAF, que prevé los plazos
para ejecutar los pagos conforme a los montos autorizados por el
area competente de la Secretaria;

XXXIII. Programa o Proyecto de Inversion (PPI): Accion, Programa o
Proyecto de Inversion que se encuentra registrado en la Cartera de
Inversion que integra la Secretaria, a través del SIAF;

XXXIV. Secretaria: La Secretaria de Planeacion y Finanzas del
Gobierno del Estado de Puebla;

XXXV. Sistema Integral de Administracion Financiera (SIAF): La
herramienta informatica, a través de la cual se realiza la gestion
administrativa del Presupuesto de Egresos, integrado por los médulos
de Seguridad y Accesos, Programacion y Presupuestacion, Control
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Presupuestario, Ejercicio del Gasto, Control de Servicios Personales,
Tesoreria y Contabilidad e Informes;

XXXVI. Subsecretaria de Egresos: La Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria;

XXXVII. Techo Presupuestal: La asignacion anual de Recursos
Publicos correspondiente a cada uno de los Ejecutores de Gasto, que
se desprende del Presupuesto de Egresos aprobado por el Congreso
del Estado;

XXXVIIIL. Unidad de Inversion, Deuda y Otras Obligaciones: La Unidad
de Inversion, Deuda y Otras Obligaciones de la Secretaria;

XXXIX. Unidad de Programacion y Presupuesto: La Unidad de
Programacion y Presupuesto de la Secretaria, y

XL. Viaticos: Las asignaciones destinadas a cubrir el costo de
alimentacion, hospedaje, Gastos de Camino y en su caso, gastos
inherentes generados por las y los servidores publicos en el
desempeno de comisiones que determine la Secretaria.

II) DEL GASTO PUBLICO

4. Las Dependencias y Entidades, podran solicitar a la Secretaria a
través del modulo de Control Presupuestario del SIAF, autorizacion
anticipada, una vez que la iniciativa de Ley de Egresos del Estado que
habra de regir en el siguiente Ejercicio Fiscal haya sido presentada al
Congreso del Estado, y hasta el 31 de diciembre, por lo que dichos
Ejecutores de Gasto deberan asegurar la disponibilidad
presupuestaria y registrar el compromiso de recursos, dentro del
primer trimestre del ano correspondiente. En caso de no efectuar el
compromiso en el plazo indicado, la Secretaria podra realizar su
cancelacion, salvo en los casos justificados.

Lo previsto en el parrafo anterior sera aplicable Unicamente para
iniciar procedimientos de adjudicacion, cuando al inicio del Ejercicio
Fiscal siguiente, requieran la contratacion de bienes o servicios
inherentes a su operacion.

Para el registro del tramite, las Dependencias y Entidades deberan
justificar la necesidad de la autorizacion anticipada y adjuntar,
preferentemente, una cotizacion.

Una vez aprobado el Presupuesto de Egresos, la Secretaria, a través
de las Unidades Administrativas competentes de la Subsecretaria de
Egresos, comunicara a los Ejecutores de Gasto, a mas tardar el
ultimo dia de enero de cada Ejercicio Fiscal sus Techos
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Presupuestales. Asimismo, registrara en el modulo de Programacion y
Presupuestacion del SIAF los Calendarios Presupuestales
correspondientes para su consulta.

5. Los Ejecutores de Gasto deberan realizar sus solicitudes de
tramites de caracter programatico, presupuestal y financiero a la
Secretaria, a través de los modulos correspondientes del SIAF, por
conducto de sus usuarios, salvo las excepciones que para tal fin
establezca la misma.

Los servidores publicos que funjan como autorizadores de tramites en
el SIAF, deberan plasmar de manera individual su firma autégrafa en
una carta responsiva de usuario y contrasena para acceder al SIAF
como autorizador de Institucion y/o de Ramo, segun el tipo de
Ejecutor de Gasto de que se trate, observando los criterios y
formalidades establecidos por la Subsecretaria de Egresos.

Lo senalado en el parrafo anterior, debera observarse cuando se
presente un cambio de adscripcion o alta de un servidor publico que
inicie funciones en un cargo del que se desprenda la obligacion de
fungir como autorizador en el SIAF.

Cuando una persona servidora publica deje el empleo o cargo que dio
origen a la solicitud de alta de usuario en el SIAF, debera notificarlo
de manera inmediata a la Secretaria para su cancelacion y/o
inactivacion.

Asimismo, deberan remitir a la Subsecretaria de Egresos a mas tardar
el ultimo dia habil de cada trimestre una relacion detallada de los
usuarios activos en el SIAF.

6. Las Dependencias y Entidades deberan solicitar a la Secretaria la
autorizacion de Gasto Restringido en los casos aplicables, a través del
modulo de Control Presupuestario del SIAF y su autorizacion se
requerira de forma previa al compromiso de recursos. En el caso de
las Entidades, deberan adjuntar de manera digital en su solicitud, la
documentacién en la que conste la aprobacién de su Organo de
Gobierno, salvo casos excepcionales que determine la Secretaria.

El catalogo de partidas restringidas que se encuentren activas, debera
ser consultado por las Dependencias y Entidades en el modulo de
Programacion y Presupuestacion del SIAF.

7. La Secretaria, con base en las facultades establecidas en la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios,
Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla
y Ley de Egresos, a través de sus areas competentes, establecera las
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politicas en materia de gasto, asi como las relativas al diseno,
operacion y control del SIAF.

La administracion del presupuesto de las Dependencias y Entidades,
se realizara con apego a la politica de gasto del Gobierno del Estado,
debiendo observar las medidas complementarias que con oportunidad
y por los medios establecidos les dé a conocer la Secretaria.

8. Para el ejercicio de recursos estatales que tengan contraparte con
federales y/o municipales, las Dependencias y Entidades se apegaran
a lo establecido en las reglas de operacion, convenios, acuerdos o
instrumentos analogos, que para tal fin se hayan suscrito entre estas
instancias de gobierno, considerando el vencimiento de cada recurso,
asi como la fuente de financiamiento, quedando bajo su
responsabilidad su cumplimiento.

Tratandose de recursos federales que no hayan sido devengados
durante el periodo establecido en la normativa aplicable, sera
responsabilidad de los Ejecutores de Gasto solicitar a la Secretaria,
realice el reintegro a la Tesoreria de la Federacion, en los plazos
establecidos, conforme a la linea de captura del reintegro de capital y
de rendimientos financieros o, en su caso, presentar la
correspondiente prorroga para devengar los recursos.

9. En la suscripcion de convenios, acuerdos, anexos y demas
documentos juridicos de caracter similar, en los que haya aportacion
de recursos federales y/o estatales, entre la federacion y los
municipios, debera intervenir ademas de la Secretaria, el Ramo del
que se trate, de acuerdo a las facultades de estos y a la naturaleza del
objeto del instrumento juridico.

10. Los Calendarios Presupuestales deberan ser consultados por los
Ejecutores de Gasto a través de los modulos de Programacion y
Presupuestacion y de Control Presupuestario del SIAF, segun el
momento del que se trate y, estaran determinados por lo siguiente:

[. Seran anuales, con base mensual y compatibles con las
estimaciones de Ingresos;

[I. Estaran basados en necesidades de gasto, en funcion de las
actividades institucionales a desarrollar para cumplir con los
objetivos y metas de los Programas Presupuestarios, y

III. Los recursos a devengar tendran una estacionalidad acorde a la de
los ingresos publicos.

10
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Los calendarios podran ser ajustados por la Secretaria a través de la
Subsecretaria de Egresos, en casos justificados, con base en los
presupuestos correspondientes y de acuerdo a la normativa aplicable.

Sera responsabilidad de los Ejecutores de Gasto cerciorarse de que los
objetivos y metas de los Programas Presupuestarios se encuentren
vinculados a las actividades programadas y su compatibilidad con el
calendario presupuestal. Asimismo, deberan realizar las modificaciones
programaticas necesarias que garanticen su cumplimiento.

11. Las adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestaciones de
servicios se realizaran conforme a las necesidades derivadas de los
programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios de
las Dependencias y Entidades.

Estos programas estaran sujetos a la disponibilidad presupuestaria
del Gobierno del Estado y no implicaran compromiso alguno de
ejecucion o contratacion y podran ser adicionados, modificados,
suspendidos o cancelados, sin responsabilidad alguna para el
Ejecutor de Gasto o para la Secretaria.

12. El ejercicio de los recursos asignados a los Ejecutores de Gasto,
para dar cumplimiento a los objetivos y metas de los Programas
Presupuestarios aprobados, modificados y creados durante el
Ejercicio Fiscal, se rige por los principios de:

I. Anualidad: El ejercicio del Presupuesto de Egresos inicia el 1 de
enero y termina el 31 de diciembre del Ejercicio Fiscal,

II. Disponibilidad Presupuestaria: Para efectuar cualquier erogacion
con cargo al Presupuesto de Egresos, los Ejecutores de Gasto deberan
contar con saldo disponible, y

[II. No Retroactividad: Al contraer compromisos de pago, los
Ejecutores de Gasto deberan observar que estos no impliquen
obligaciones anteriores a la fecha en que se suscriban, salvo el caso
de servicios personales.

13. Las y los Titulares y Directores Administrativos de los Ejecutores
de Gasto, en el ejercicio de sus presupuestos, seran responsables de
que se cumplan las disposiciones aplicables en materia de gasto
publico y deberan apegarse a lo siguiente:

I. Ejercer los recursos asignados de acuerdo a los siguientes criterios:

a) Apegarse a los capitulos, conceptos y partidas de gasto del
Clasificador por Objeto del Gasto;

11
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b) En casos excepcionales, la Secretaria a través de la Direccion de
Presupuesto y Politica Presupuestal tramitara durante el Ejercicio
Fiscal la creacion o modificacion de Fichas Técnicas de Procedencia,
en las que se identifique el Programa Presupuestario, Ramo,
institucion y objeto de gasto;

c) Observar puntualmente los montos y Calendarios Presupuestales;
d) Llevar un control de las disponibilidades presupuestarias;
e) Apegarse a su plantilla de personal y tabulador autorizados;

f) Ejercer su Gasto conforme a su programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, y

g) Efectuar el seguimiento del cumplimiento de metas de los
Programas Presupuestarios y su avance financiero, conforme a los
plazos establecidos en el calendario general de monitoreo.

II. Observar los lineamientos de la politica de gasto que establezca la
Secretaria, con el objetivo de reducir los Gastos de Operacion
selectivamente, sin afectar la ejecucion de sus Programas
Presupuestarios;

III. Asegurar que las erogaciones se encuentren justificadas y guarden
congruencia con las metas y objetivos establecidos en los Programas
Presupuestarios aprobados, modificados y creados durante el
Ejercicio Fiscal, a efecto de garantizar el cumplimiento de las
prioridades determinadas en la planeacion estratégica;

IV. Ejercer los recursos asignados al pago de servicios personales de
acuerdo con las disposiciones aplicables en la materia;

V. Actualizar, con la periodicidad que se requiera el control de registro
de firmas autorizadas por la o el titular de la Dependencia o Entidad o
bien por el cambio de la persona Titular o funcionario autorizado para
tramitar la documentacion relacionada ante las areas involucradas de
la Subsecretaria de Egresos;

VI. Observar las politicas y lineamientos respecto al tramite
administrativo de pago que durante el Ejercicio Fiscal establezca la
Secretaria;

VII. Gestionar ante la Direccion de Control Presupuestal en los casos
que corresponda, a través del modulo de Ejercicio del Gasto del SIAF,
la solicitud de pago de acuerdo a la fuente de financiamiento,
indicando la cuenta bancaria o emision de cheque en los casos que
proceda, asi como la informacion especifica que aplique;

12
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VIII. Llevar un control de sus Adecuaciones Presupuestarias Internas
y Externas, verificando su congruencia con los ajustes programaticos
del Programa Presupuestario en el que se ejerceran los recursos;

IX. Seran los responsables de la informacion contenida en la
instruccion de pago a través de la CLC correspondiente y su
seguimiento;

X. Solo se realizaran pagos en moneda nacional, siendo
responsabilidad de los Ejecutores de Gasto el realizar los tramites
administrativos conducentes;

XI. En la apertura de cuentas bancarias ante la Direccion de
Tesoreria, respecto a recursos que financian el gasto publico, el
Ejecutor de Gasto debera contar con el Convenio o Proyecto del
Convenio, a fin de que, las Direcciones de Presupuesto y Politica
Presupuestal, Seguimiento a la Inversion y de Contabilidad, puedan
identificar y definir los elementos presupuestales y contables que
determinaran la erogacion de los mismos, y

XII. Observar los criterios adicionales que establezca y comunique la
Secretaria, a través de los medios oficiales establecidos para tal fin.

14. En el contexto de un ejercicio racional de recursos basado en
resultados, solo se autorizaran ampliaciones presupuestales en
términos de la Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del
Estado de Puebla y de la Ley de Egresos correspondiente, cuando
dicha ampliacion se origine por la creacion de Programas
Presupuestarios, se debera observar lo siguiente:

I. Las Fichas Técnicas de Procedencia y de Programa Presupuestario,
deberan requisitarse con oportunidad en el modulo de Programacion y
Presupuestacion del SIAF;

II. Los Ejecutores de Gasto deberan proporcionar a la Secretaria, toda
la informacion y justificacion de orden programatico a través de un
diagnostico, y

I[II. La Secretaria, validara que los conceptos sean consistentes con las
partidas de gasto solicitadas y que la accion contribuya con alguno de
los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo, en apego a los
Lineamientos que para tal efecto se emitan.

Cuando la ampliacion genere la modificacion a los objetivos, metas o
indicadores ya existentes, deberan realizar las modificaciones
programaticas correspondientes.

15. La Secretaria en el transcurso del Ejercicio Fiscal, podra reducir
los montos de los Presupuestos de Egresos aprobados a los
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Ejecutores de Gasto, cuando en los informes de seguimiento y
evaluacion se detecte incumplimiento de las metas y objetivos de los
Programas Presupuestarios.

Cuando se presente una disminucion de los ingresos del Gobierno
del Estado, se realizaran los ajustes necesarios en los rubros de
gasto en el siguiente orden: gasto en comunicacion social, Gasto
Corriente y gasto en servicios personales.

En caso de que los ajustes anteriores no sean suficientes para
compensar la disminucion de ingresos, podran realizarse reducciones
en otros conceptos de gasto, siempre y cuando se procure no afectar
programas sociales.

16. La Secretaria durante el Ejercicio Fiscal podra actualizar las
disposiciones previstas en el Programa Estatal de Reduccion de
Gasto Publico para racionalizar el gasto y, su observancia sera de
caracter obligatorio para las Dependencias y Entidades, sin
detrimento de aquellas disposiciones que deban aplicar los demas
Ejecutores de Gasto.

Los Ahorros y Economias Presupuestarias que resulten de la
aplicacion de dichas medidas deberan destinarse en primer lugar, a
corregir desviaciones del balance presupuestario de recursos
disponibles negativo y, en segundo lugar, a programas prioritarios.

17. La Secretaria, podra suspender, cancelar o diferir las
ministraciones de recursos a los Ejecutores de Gasto cuando:

[. No envien oportunamente la informacion que les sea requerida,
referente a la programacion, ejecucion y monitoreo de sus Programas
Presupuestarios y el ejercicio de sus presupuestos conforme a la
normativa aplicable;

I1. Del analisis a los informes de seguimiento y evaluacion, asi como al
ejercicio de sus recursos, se identifique el incumplimiento de las
metas y objetivos de los Programas Presupuestarios a su cargo, o
bien, se detecten irregularidades por las instancias competentes en la
aplicacion de los recursos y las comuniquen a esta Secretaria;

III. Las Entidades no remitan sus Estados Financieros, cuando estos
les sean requeridos por la Secretaria;

IV. No cumplan con las normas que emita la Secretaria en materia
presupuestaria, y

V. La situacion financiera del Gobierno del Estado no permita seguir
otorgando los recursos.
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18. Los Subejercicios del Gasto que se generen por las Dependencias
al cierre de cada trimestre, seran reorientados por la Secretaria a
programas prioritarios que permitan impulsar acciones para
fortalecer el bienestar de la poblacion.

En el caso de las Entidades, deberan reintegrar a la Secretaria los
recursos que no hayan sido comprometidos ni devengados al cierre de
cada trimestre, a través del modulo de Ejercicio del Gasto del SIAF,
dentro de los 15 dias habiles posteriores a dichos cierres, debiendo
informarlo a su Organo de Gobierno.

Asimismo, deberan remitir a la Secretaria dentro de los cinco dias
habiles posteriores al cierre de cada trimestre su estado analitico de
Ingresos y egresos.

19. La Secretaria, por conducto de la Subsecretaria de Egresos, dara
a conocer por medio de Oficio Circular las fechas limite para tramites,
requisitos y plazos del cierre programatico, presupuestal y contable
del Ejercicio Fiscal correspondiente.

20. Las consultas normativas en materia de gasto se atenderan a
través de las areas competentes de la Subsecretaria de Egresos,
segun corresponda al tipo de tramite: programatico, presupuestal,
contable, financiero o de inversion.

21. Para realizar cualquier tramite de caracter programatico,
presupuestal o financiero, los Ejecutores de Gasto deberan verificar
previamente que las Fichas Técnicas de Procedencia y de Programa
Presupuestario, se encuentren debidamente registradas en el modulo
de Programacion y Presupuestacion del SIAF.

22. La Secretaria autorizara las Adecuaciones Presupuestarias
Externas respecto a los siguientes movimientos:

[. Por Ingresos Adicionales: Son aquellas que pueden solicitar los
Ejecutores de Gasto, en las que se efectian movimientos de
ampliacion en claves presupuestarias en las que se asignan los
recursos que tienen un destino especifico con motivo del ingreso
adicional. Cuando los recursos con motivo del ingreso adicional no
tengan un destino especifico, la Secretaria realizara directamente el
registro correspondiente;

II. Adecuaciones Presupuestarias Compensadas: Aquellas que
solicitan los Ejecutores de Gasto a la Secretaria, en las que se
efectian movimientos de ampliacién y reduccion, en las que la suma
de estas coincide a nivel mensual y a nivel anual, respetando los
Calendarios Presupuestales;
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III. Adecuaciones Presupuestarias Liquidas: Aquellas que consideran
movimientos de ampliacion y reduccion liquida de los Ramos e
Instituciones, a través del mecanismo de control que defina la
Secretaria, informando para tal efecto la fuente de financiamiento,
origen, procedencia, ano, concepto e importe;

IV. Adecuaciones Presupuestarias de Movimientos de Calendario:
Aquellas que solicitan los Ejecutores de Gasto a la Secretaria, en las
que se modifican las asignaciones de una misma clave presupuestaria
sin afectar los montos establecidos en el Calendario Presupuestal a
nivel anual,

V. Adecuaciones de Control Presupuestario: Aquellas en las que la
Secretaria registra los movimientos de reserva y liberacion de
recursos, siendo la reserva el movimiento que disminuye el
presupuesto disponible sin afectar el presupuesto modificado. La
liberacion consiste en el movimiento que disminuye la reserva de
recursos para el calculo del presupuesto disponible, y

VI. Adecuaciones de Ajustes al Presupuesto de Egresos: Aquellas en
las que la Secretaria registra los movimientos de ampliacion o
reduccion para alinear el Presupuesto de Egresos, en caso de que los
importes aprobados en la Ley de Egresos no coincidan con los
aprobados en el presupuesto de egresos de la federacion; asi como por
la obtencion de menores ingresos. En el caso de las reducciones por
menores ingresos, se podran registrar en cualquier momento hasta el
cierre del Ejercicio Fiscal.

Cualquiera que sea el tipo de solicitud, los Ejecutores de Gasto
deberan requisitar todos los campos que para tal fin prevé el SIAF, a
efecto de que la Secretaria a través de las Unidades Administrativas
competentes validen el tramite correspondiente.

Respecto a los movimientos enunciados en las fracciones I, II, IIT y IV,
deberan adjuntar de manera enunciativa mas no limitativa, segun el
tipo de tramite, lo siguiente:

a) Recibo Oficial;
b) Oficio en el que se informa el concepto de ampliacion o reduccion, y

c) Justificacion de la adecuacion presupuestaria en términos de las
metas y objetivos de sus Programas Presupuestarios.

23. Las Dependencias y Entidades en apego a la normativa aplicable,
gestionaran a través del modulo de Control Presupuestario del SIAF,
las Adecuaciones Presupuestarias Internas de su presupuesto
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aprobado, respecto a los movimientos que a continuacion se indican,
debiendo requisitar cada uno de los campos que prevé dicho moédulo:

I. Adecuaciones Presupuestarias Compensadas, que no correspondan
a Gasto Restringido, y

II. Adecuaciones Presupuestarias de Movimientos de Calendario,
cuando sean compensadas.

Lo anterior, procedera unicamente cuando las partidas a afectarse no
sean consideradas como Gasto Restringido y no se activen Codigos
Normativos que limiten dicho movimiento presupuestario.

24. La Secretaria, por conducto de sus areas competentes, a través de
los modulos de Control Presupuestario, Ejercicio del Gasto y Control
de Servicios Personales del SIAF, realizara la autorizacion de recursos
publicos para los siguientes conceptos, segiin el movimiento de que se
trate y el tipo de Ejecutor de Gasto solicitante:

I. Contratos Multianuales;

II. Creacion y cancelacion de plazas en materia de Servicios
Personales;

III. Adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios, y

IV. Aquellos casos en que se requiera de esta formalidad conforme a
las disposiciones que resulten aplicables.

Tratandose de Adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion
de servicios que se tramiten ante la Secretaria de Administracion, solo
se realizara la autorizacion cuando las Dependencias y Entidades
cuenten con la caratula de requisicion.

En el caso de las Entidades, deberan adjuntar, ademas el documento
en el que conste la aprobacion de su Organo de Gobierno, excepto en
casos justificados.

Una vez efectuada la autorizacion por parte del area competente de la
Secretaria, se emitira un Oficio de Autorizacion que sera utilizado por
los Ejecutores de Gasto para los tramites y procedimientos en que se
requiera.

Se exceptuan de lo anterior, los recursos de origen federal con destino
especifico distintos a los provenientes del Ramo General 33.

25. Los Ejecutores de Gasto a través del SIAF podran confirmar la
ratificacion de la vigencia del Oficio de Autorizacion requerido para los
procedimientos enunciados en la fraccion III del numeral anterior que
se realicen ante la Secretaria de Administracion; para lo cual deberan
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contar con el folio de autorizacion vigente a fin de que el SIAF genere
el Oficio de Ratificacion de vigencia.

La disponibilidad de recursos contenida en la autorizacion tendra una
vigencia de 90 dias en el SIAF, por lo que en dicho plazo, los
Ejecutores de Gasto deberan comprometer los recursos o informar a
la Secretaria el estatus del procedimiento; de no observar esta
disposicion, la Secretaria podra cancelar la autorizacion y reorientar
los recursos.

Los Ejecutores de Gasto podran realizar modificaciones a las
autorizaciones presupuestarias a fin de continuar con las gestiones
administrativas, debiendo adjuntar la justificacion, considerando la
temporalidad prevista en el parrafo anterior.

26. Las Dependencias y Entidades que ejecuten procedimientos de
adjudicacion de manera interna, podran solicitar la ratificacion de
vigencia a través del modulo de Ejercicio del Gasto del SIAF, por unica
ocasion, debiendo contar con la disponibilidad presupuestaria
respectiva.

III) DEL PAGO Y COMPROBACION DEL GASTO

27. Las y los Titulares y Directores Administrativos de las
Dependencias y Entidades, respecto al pago y comprobacion del
gasto, deberan observar lo siguiente:

[. Comprobar las erogaciones mediante documentos fiscales que
acrediten la entrega de bienes, la prestacion de los servicios o la
ejecucion de los trabajos contratados, el uso o goce de bienes
inmuebles, tales como: CFDI, facturas, notas de cargo y notas de
crédito, validando que cumplan con los requisitos sefnalados en los
articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion y resoluciones
miscelaneas fiscales, y verificar su autenticidad en la pagina de
internet del Servicio de Administracion Tributaria (SAT); asi como los
que determinen la obligacion de hacer un pago como: recibos de pago,
contratos, convenios, pedidos, acuerdos y otros de caracteristicas
similares, observando la legislacion aplicable.

Todo CFDI que derive del ejercicio del gasto, debera adjuntarse con su
archivo XML en formato digital en el SIAF; asi como la validacion
autografa de la persona facultada para tramitar pagos, a través del
modulo de Ejercicio del Gasto, para su verificacion por parte de la
Direccion de Control Presupuestal;

II. La documentacion comprobatoria adjunta de manera digital en el
SIAF debera ser legible, sin alteraciones, tachaduras o
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enmendaduras y debera contar con el sello que contenga la fecha y
leyenda de recibido en el documento que acredite la recepcion de
bienes o servicios por el area responsable, presentandose de la
siguiente manera:

a) Indicar el concepto de pago correspondiente;

b) Tratandose de las Dependencias, debera ser expedida con fecha del
Ejercicio Fiscal en curso y con los requisitos establecidos en la
materia a nombre del Gobierno del Estado de Puebla con RFC
GEP8501011S6 y domicilio fiscal en Av. 11 oriente 2224 Colonia
Azcarate C.P. 72501, Puebla, Pue. En el caso de las Entidades, los
datos fiscales de aquella que realice la solicitud de Pago Directo;

c) E1 CFDI debera ser expedido con el método de pago (PUE) pago en
una sola exhibicion cuando se estime que dicho comprobante sera
pagado a mas tardar el ultimo dia del mes correspondiente al que
fue emitido, y con la finalidad de evitar cancelaciones por pago
extemporaneo, los CFDI con este método de pago uUnicamente se
aceptaran en la Direccion de Control Presupuestal para glosa
cuando hayan sido cargados en el modulo de Ejercicio del Gasto del
SIAF dentro de los 5 dias habiles previos al término del mes en el
que hayan sido expedidos, cuando no se cumpla con esa condicién o
se estime que seran pagados en meses posteriores a aquel en que se
realice el comprobante, deberan ser considerados con el método de
pago (PPD) pago en parcialidades o diferido, y al momento de emitir
el o los complementos de pago respectivos, seran considerados como
documentaciéon complementaria;

d) En el caso de partidas sujetas a Gasto Restringido, deberan referir
el nimero de folio asignado en la solicitud de pago;

e) Tratandose de CFDI por compras en tiendas de autoservicio,
deberan venir acompanadas del ticket de compra y solamente se
omitira cuando se presente el desglose de los articulos, cantidad y
montos;

f) Los tramites administrativos de pago se efectuaran a cuenta y orden
del Ejecutor de Gasto, por lo que el pago solo se llevara a cabo, una
vez que esté registrado y autorizado en el SIAF;

g) En la solicitud de pago, deberan incluir una breve descripcion del
concepto a pagar, periodo, importe, numero de CFDI, beneficiario,
CLABE interbancaria y/o Convenio y referencia bancaria, clave
presupuestaria a afectar y en caso de aplicar, el Oficio de
Autorizacion, asi como indicar que el servicio o los bienes fueron
recibidos a entera satisfaccion.

19



Orden Juridico Poblano

Tratandose de varias claves presupuestarias, se deberan desglosar en
un anexo a la solicitud, y

h) En el caso de PPI, el CFDI debera incluir: nimero de registro en la
Cartera de Inversion; nombre de la accion, Programa o Proyecto de
Inversion; Oficio de Autorizacion; concepto del tramite; periodo de
ejecucion de los trabajos estimados; porcentaje del avance fisico;
nombre, firma y cargo del representante legal, supervisor de obra o de
la persona facultada por el Ejecutor de Gasto para realizar los
tramites. Tratandose de transferencias, queda excluido el periodo de
ejecucion de los trabajos estimados, el porcentaje del avance fisico, y
la firma y cargo del representante legal, supervisor de obra o de la
persona facultada en los términos referidos;

III. Deberan requisitar en su totalidad los campos que para tal fin se
establecen en el SIAF;

IV. Tratandose de Gasto Restringido, lo establecido en el numeral 6
del presente Manual, y

V. La Politica de Pago, considerando los plazos y las condiciones para
llevar a cabo dicho tramite.

28. Los Comprobantes Fiscales deberan tener las siguientes
caracteristicas:

[. Tratandose de Gasto de Operacion:
a) Indicar la cantidad, descripcion detallada y el precio unitario;
b) Periodo o numero de pago, y

c) En caso de aplicar, las retenciones correspondientes de ISR y/o del
S al millar.

II. Tratandose de PPI:

a) Indicar el numero y nombre de PPl de acuerdo al Oficio de
Autorizacion, Convenio o instrumento juridico;

b) Numero de estimacion consecutivo, porcentaje de avance fisico,
periodo de estimacion de los trabajos ejecutados, en caso de ser la
ultima estimacion, debera contener la leyenda “Estimacion Finiquito”;

c) Especificacion de importes y descuentos plenamente identificados;

d) Nombre(s) completo(s), puesto(s) y firma(s) autografa(s) de (las o los)
servidor(es) publico(s) acreditado(s), asi como el representante legal y
supervisor de obra, que autoriza(n) el tramite de pago, y
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e) Partidas de gasto que se afectan y origen del recurso, indicando en
su caso el numero del convenio del recurso federal al que
corresponde.

29. Las Dependencias y Entidades deberan capturar y mantener
actualizada la informacion de los beneficiarios en el modulo de
Ejercicio del Gasto del SIAF, adjuntando la documentacion
procedente de acuerdo al tipo de beneficiario y deberan cumplir con
los requisitos aplicables, consistente en:

Persona Fisica:

Identificacion oficial,

b) CURP;

c) Constancia de Situacion Fiscal, y

d) Caratula del estado de cuenta bancario (no mayor a tres meses) o
contrato de apertura bancaria o carta de certificacion de cuenta
expedida por el banco.

II. Persona Moral:

Constancia de Situacion Fiscal;

b) Acta Constitutiva;

c) Modificacion de Acta Constitutiva (en caso de aplicar);
d) Identificacion oficial del representante legal;

e) Constancia de Situacion Fiscal del representante legal;
f) Poder notarial del representante legal, y

g) Caratula del estado de cuenta bancario (no mayor a tres meses) o
contrato de apertura bancaria o carta de certificacion de cuenta
expedida por el banco.

Los Ejecutores de Gasto deberan capturar en la justificacion la accion
a realizar, definiendo beneficiario, registro, eliminar o inactivar
cuentas bancarias.

La Direccion de Control Presupuestal validara y autorizara los
beneficiarios en un término no mayor a 5 dias habiles posteriores a la
solicitud.

IV) DE LOS REINTEGROS, RETENCIONES Y DEMAS INGRESOS
EXTRAORDINARIOS

30. Los tramites de reintegro de recursos a través del SIAF, se
sujetaran a lo siguiente:
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[. Aplicaran cuando se trate de Reintegro por concepto de pago de
CLC. Puede ser total o parcial, indicando el concepto de pago y el
motivo del reintegro;

II. Los Ejecutores de Gasto, deberan registrarlos con la operacion
Reintegro al Estado, en el modulo de Ejercicio del Gasto y seran
validados por la Direccion de Control Presupuestal, y

III. Deberan gestionarse a mas tardar S dias previos a la conclusion
de cada mes.

31. Los tramites de reintegro, retenciones e ingreso de recursos
extraordinarios distintos a los previstos en el numeral anterior, se
sujetaran al siguiente procedimiento:

[. La Direccion de Control Presupuestal, proporcionara el Formato
Multiple de Reintegro al Ejecutor de Gasto para su llenado vy,
posteriormente, sera validado por la misma en el siguiente caso:

a) Reintegro de recursos de Ejercicios Fiscales anteriores. Derivado de
cualquier recurso estatal que no haya sido ejercido por los Ejecutores
de Gasto.

II. La Direccion de Ingresos, proporcionara el formato correspondiente
al Ejecutor de Gasto para su llenado y, posteriormente, sera validado
por la misma en los siguientes supuestos:

a) Retencion por concepto del 5 al millar federal. Derivado del derecho
senalado en el articulo 191 de la Ley Federal de Derechos, y

b) Retencion del 5 al millar estatal. Derivado de la aplicacion de la Ley
de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente, cuando la retencion del mismo se relacione con los
recursos derivados de un tramite de pago a través de la Direccion de
Control Presupuestal.

III. La Direccion de Tesoreria, recibira los recursos correspondientes
por los siguientes conceptos:

a) Reintegro por concepto de intereses. Corresponde a aquellos
intereses que son generados por reintegros totales o parciales de CLC o
de talones de pago que fueron tramitados para pago ante la Direccion
de Control Presupuestal;

b) Retenciones de Impuesto Sobre la Renta (ISR), Honorarios y
Arrendamiento, y

c) Ingreso de recursos por concepto de penalizaciones. Aquellos que
correspondan a penalizaciones contempladas en los contratos, en
favor del Gobierno del Estado con cargo al proveedor.
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El Ejecutor de Gasto debera solicitar a la Direccion de Tesoreria, los
datos bancarios para la transferencia del monto correspondiente.

32. Los tramites de reintegro de recursos por concepto de
Transferencias Federales Etiquetadas, correspondientes a la
obligacion prevista por el articulo 17 de la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, se apegaran
a lo siguiente:

[. En el caso de Dependencias, se reintegraran por conducto de la
Secretaria;

[I. Tratandose de Entidades cuyos recursos se encuentren
concentrados en la Secretaria, se reintegraran a través de la Direccion
de Control Presupuestal, una vez que dicho Ejecutor solicite a la
instancia federal competente la linea de captura.

Cuando los recursos a reintegrar los conserven las Entidades,
deberan solicitar a la Direccion de Control Presupuestal o a la
instancia federal competente, la linea de captura debiendo efectuar el
reintegro a la federacion, y

[II. Para la solicitud de la generacion de lineas de captura ante la
Direccion de Control Presupuestal, las Dependencias y Entidades
deberan considerar los conceptos de capital e intereses.

TITULO II
SERVICIOS PERSONALES

I) ESTRUCTURA ORGANICA Y PLANTILLA DE PERSONAL

33. Al ejercer recursos asignados al pago de servicios personales, los
Ejecutores de Gasto deberan apegarse a la estructura organica y
plantilla de personal autorizadas.

La Secretaria conciliara la informacion en materia de servicios
personales que sirvio de base en la elaboracion del Presupuesto de
Egresos. Para tal efecto, las Dependencias y Entidades deberan
remitir de acuerdo a la temporalidad que determine la Secretaria, la
informacion detallada de las plantillas autorizadas, asi como de las
remuneraciones, compensaciones y calculo de prestaciones y
repercusiones salariales.

La Secretaria podra realizar conciliaciones con la Secretaria de
Administracion cuando lo considere pertinente, a fin de dar
seguimiento al ejercicio de estos recursos.
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34. Las Dependencias y Entidades que requieran modificar sus
estructuras organicas y plantilla de personal mediante la creacion y
conversion de plazas, asi como la recategorizacion de puestos que
impliquen incrementos a sus presupuestos de egresos, deberan
sujetarse a las Medidas de Racionalidad y Eficiencia en el Ejercicio
del Presupuesto y demas lineamientos que para tal efecto emita la
Secretaria de Administracion en el ambito de su competencia.

Asimismo, deberan observar el procedimiento establecido para la
determinacion del Impacto Presupuestal por parte de la Direccion de
Presupuesto y Politica Presupuestal, considerando el costo de la
creacion o modificacion de unidades administrativas y plazas, asi
como el establecimiento de nuevas atribuciones y actividades que
deberan realizar.

Una vez determinado el Impacto Presupuestal, autorizada la
estructura organica y actualizado el reglamento interior respectivo, el
Ejecutor de Gasto debera realizar las modificaciones a los catalogos
de las Clasificaciones Programatica, Administrativa y Funcional;
Ficha Técnica del Programa Presupuestario y Matriz de Indicadores
para Resultados de los Programas Presupuestarios autorizados.

35. Las Dependencias y Entidades podran realizar conversiones de
plazas, puestos y categorias que no impliquen modificaciones a sus
estructuras organicas, siempre y cuando no generen un costo
adicional, previa autorizacion de la Secretaria. Las Entidades,
ademas requeriran la aprobacién de su Organo de Gobierno para
realizar las gestiones correspondientes.

36. Las Dependencias y Entidades que requieran dar cumplimiento al
pago ordenado por la autoridad competente, se apegaran a los
criterios que en esta materia emita la Secretaria de Administracion,
observando el siguiente procedimiento:

[. Deberan presentar su solicitud de manera oportuna ante la
Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion,
misma que debera contener:

a) Nombre completo del o los beneficiarios a quienes se efectuara el
pago;
b) Monto total por el que sera liberado el recurso, debiendo especificar

cuales son los conceptos que lo conforman y en su caso, incluir los
impuestos y/o otras contribuciones;

c) Resolucion emitida por la autoridad competente que acredite la
obligacion de realizar dicho pago, y
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d) La cuantificacion y validacion por el area competente de la
Dependencia o Entidad.

II. Las Dependencias y Entidades, en la solicitud dirigida a la
Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion,
deberan marcar copia de conocimiento a la Direccion de Presupuesto
y Politica Presupuestal y a la Consejeria Juridica del Estado;

[II. La Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracion, debera validar la informacion respectiva y sera la
encargada de realizar el procedimiento para la emision de la nomina y
pago solicitado por la autoridad competente, por lo que debera
gestionar los movimientos presupuestales correspondientes ante la
Direccion de Presupuesto y Politica Presupuestal, y

IV. Lo senalado en la fraccion anterior le sera informado a la
Dependencia o Entidad a través de la Direccion de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracion, a efecto de que lo
comuniquen al interesado en un término no mayor a veinticuatro
horas, contadas a partir de la recepcion del comunicado por dicha
Direccion.

Una vez emitido el pago a nombre del beneficiario y en caso de que la
Direccion de Presupuesto y Politica Presupuestal lo solicite, la
Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion,
remitira informacién adicional a la que se encuentra en el SIAF.

En caso de requerir alguna aclaracion relacionada con el
procedimiento de liberacion del pago, la Direccion de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracion sera la instancia
competente para proporcionar la informacion correspondiente y emitir
las disposiciones al respecto.

Las Dependencias y Entidades deberan solicitar a la Secretaria, la
autorizacion para la creacion de plazas para personal eventual y, una
vez que cuenten con la misma, deberan registrar dichas plazas en el
modulo de Control de Servicios Personales del SIAF.

Dicho procedimiento no sera aplicable, cuando se trate de plazas
correspondientes al magisterio federal.

37. La Secretaria, en el ambito de su competencia, podra efectuar
modificaciones a las politicas, normas y lineamientos que regulan el
ejercicio de los recursos asignados al pago de servicios personales que
se otorgan al personal de los Ejecutores de Gasto, comunicandolo por
los medios establecidos.
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II) REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

38. Los Ejecutores de Gasto realizaran su solicitud de pago por
concepto de servicios personales a los regimenes de contratacion de
base, confianza y honorarios, a través de los mecanismos que para tal
efecto senale la Secretaria, sujetandose a lo previsto en la Ley de
Egresos, al tabulador aprobado que establece las remuneraciones de
las servidoras y los servidores publicos, asi como a la normativa y
procedimientos que en materia de administracion de sueldos y
salarios se encuentre establecida.

Para el caso de las personas que se contraten bajo el régimen de
eventuales, los Ejecutores de Gasto, deberan observar las
disposiciones que de acuerdo a sus respectivas competencias
establezcan la Secretaria y la Secretaria de Administracion.

No se requerira el reintegro de los recursos pagados, respecto a los
dias no laborados, relativos a la quincena en que haya ocurrido el
fallecimiento de la o el servidor publico, apegandose a los
lineamientos que emita la Secretaria de Administracion, en el ambito
de su competencia.

El o la Titular de la Direccion Administrativa vigilara el cumplimiento
de estas disposiciones y sera responsable de los pagos que
indebidamente se realicen derivados de las bajas de personal no
comunicadas con oportunidad a la Direccion de Recursos Humanos
de la Secretaria de Administracion, asi como del reintegro de los
recursos a través del SIAF.

39. Los ajustes a las percepciones de las y los servidores publicos,
derivados del estricto cumplimiento del tabulador de remuneraciones
aprobado y las revisiones salariales, seran realizados por la Secretaria
de Administracion en los términos de las disposiciones aplicables y
las demas que al efecto emita. La Secretaria, realizara los ajustes
presupuestarios que resulten procedentes.

40. La Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracion, con base en la informacion de las néominas emitidas y
con cargo al Presupuesto de Egresos, sera la encargada de calcular
los importes por concepto de contribuciones en favor de los Gobiernos
Federal y Estatal, para su aplicacion presupuestal, registro contable y
entero, en apego a las disposiciones legales aplicables.

Las Entidades, a través de sus areas competentes, realizaran las
actividades conducentes para el cumplimiento de las obligaciones
fiscales a las que hace referencia el presente ordenamiento.
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41. La Direccion de Presupuesto y Politica Presupuestal, a efecto de
dar cumplimiento al pago derivado de las resoluciones emitidas por la
autoridad competente, autorizara la suficiencia presupuestaria, o en
su caso las Adecuaciones Presupuestarias correspondientes, a fin de
que se cuente con la disponibilidad presupuestaria necesaria para
cubrir en tiempo y forma el pago respectivo.

III) GESTIONES PRESUPUESTALES PARA MOVIMIENTOS Y
PAGOS DE SERVICIOS PERSONALES

42. Las gestiones de movimientos de altas y bajas del personal adscrito
a las diferentes unidades administrativas, deberan realizarse ante la
Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion,
observando lo siguiente:

I. Los pagos por altas de personal con efectos retroactivos, se cubriran
hasta por un maximo de quince dias naturales o treinta dias en caso
de ocupar una plaza vacante, siendo responsabilidad del Ejecutor de
Gasto verificar que el pago sea por los trabajos efectivamente
devengados;

II. Las bajas de personal se realizaran preferentemente los dias 15 y
ultimo dia del mes en que se originen, y

[II. Tratandose de plazas de las que se encuentre pendiente un
reintegro, no procedera la ocupacion hasta que se efectué el mismo.

43. La ocupacion de plazas debera realizarse por parte de las areas
administrativas correspondientes, observando lo siguiente:

[. Contar con disponibilidad en su presupuesto autorizado;

II. Que hayan transcurrido treinta dias naturales de vacancia para
plazas operativas y quince dias naturales para plazas de mandos
medios;

I1I. Disponer del Oficio de Suficiencia Presupuestaria de la Secretaria;
IV. Que la plaza forme parte de la plantilla de personal autorizada, y
V. Que la plaza a ocupar se encuentre libre de litigio.

Se exceptuan de lo previsto en la fraccion V, las plazas de mando
superior.

44. Las Dependencias y Entidades, no podran establecer de manera
anticipada relacion laboral con cualquier persona sin que previamente
la plaza a ocupar haya cubierto los requerimientos establecidos en el
numeral anterior.
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La omision de esta disposicion y sus repercusiones seran
responsabilidad de la Direccion Administrativa, asi como del Titular
de la Unidad Responsable, quedando sujetos a las supervisiones y
auditorias que realicen la Secretaria de la Funcion Publica y demas
instancias de control y fiscalizacion, asi como a las sanciones que
determinen.

45. La Secretaria, podra autorizar la creacion de plazas cuando:
I. No existan plazas vacantes en el area administrativa solicitante;

II. Sean estrictamente indispensables para la consecucion de los
objetivos institucionales, asi como de los objetivos y metas de los
Programas Presupuestarios a su cargo;

III. Se deban realizar nuevas actividades o se vuelvan mas complejas
las ya existentes;

IV. Se justifique que los requerimientos no pueden ser atendidos
reubicando o traspasando plazas existentes con movimientos
compensados;

V. A la Dependencia o Entidad le sean conferidas nuevas facultades o
se modifiquen aquellas que ya les son propias, y

VI. Por disposicion de la autoridad competente se creen, fusionen,
modifiquen, escindan, disuelvan, supriman, liquiden o extingan
Dependencias y/o Entidades.

46. En los tramites de pago del personal eventual, deberan observarse
los lineamientos que emita la Direccion de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracion; la que una vez autorizados los recursos,
estara en posibilidad de realizar los pagos correspondientes, a través
de los medios empleados para tal fin.

El calculo del ISR, debera efectuarse conforme a las disposiciones
aplicables en la materia.

47. Las Dependencias y Entidades, para ejercer recursos por concepto
de compensaciones deberan observar las disposiciones que para tal
efecto establezca la Secretaria de Administracion.

48. Los ajustes que durante el Ejercicio Fiscal se realicen a las
compensaciones de las y los servidores publicos de las Dependencias
y Entidades, requeriran de la previa autorizacion de la Secretaria
cuando:

[. Afecten los importes autorizados a cada Unidad Responsable, y

II. Se realicen ajustes al importe total de cada Dependencia o Entidad.
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49. Las reducciones que se realicen a las compensaciones seran
consideradas como Economias Presupuestarias y soélo con la
autorizacion de la Secretaria se podran reasignar.

TITULO III
GASTO DE OPERACION

I) GASTO DE OPERACION ADMINISTRADO POR LA SECRETARIA

50. La Secretaria, a fin de promover un ejercicio racional y eficiente
del Gasto de Operacion, lo administrara en apego al Programa Estatal
de Reduccion de Gasto Publico y a las Medidas de Racionalidad y
Eficiencia en el Ejercicio del Presupuesto que emita la Secretaria de
Administracion, asi como a las partidas de Gasto Restringido, por lo
que las Dependencias y Entidades, deberan observar lo siguiente:

[. Las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios no
podran realizarse si no se cuenta con el Oficio de Autorizacion
correspondiente, ademas, deberan ajustarse a los criterios y
procedimientos establecidos en las Leyes de Adquisiciones, de
Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla y de
Egresos;

II. Las adquisiciones de materiales y suministros preferentemente
deberan realizarse a través de la Secretaria de Administracion, por lo
que las Direcciones Administrativas o equivalentes de los Ejecutores
de Gasto, deberan realizar las gestiones procedentes que permitan
llevar a cabo Compras Consolidadas de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

[II. La documentacion comprobatoria del gasto debera ser expedida
con fecha posterior a la fecha del Oficio de Autorizacion, apegandose a
lo establecido en el numeral 27 del presente Manual;

IV. Los Oficios de Autorizacion que emitan las areas competentes de
la Secretaria a través de los modulos de Control Presupuestario y de
Ejercicio del Gasto del SIAF, se podran referir a distintos objetos de
gasto, por lo que se considerara el monto total autorizado por objeto
de gasto para determinar si queda incluido dentro de los montos
maximos y minimos que se establezcan en los respectivos
presupuestos de egresos y evitar que quede comprendido en algun
supuesto distinto al que corresponda originalmente y cumplir con lo
estipulado en la Ley de Adquisiciones, y
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V. No se autorizaran erogaciones extraordinarias, correspondientes a
conceptos de reanudacion de servicios u otros pagos adicionales que
se generen derivados de un pago extemporaneo.

S51. En términos de lo previsto en la Ley de Egresos, la Coordinacion
General de Comunicacion y Agenda Digital sera el Organismo que
coordine las actividades de contratacion de servicios en materia de
comunicacion social y de difusion del quehacer gubernamental.

Tratandose de Entidades que realicen compromisos con cargo a
ingresos propios, deberan contar con la validacion de la Secretaria,
asi como con la previa aprobacion de su Organo de Gobierno.

No corresponden a gastos de comunicacion social y de difusion del
quehacer gubernamental los derivados de la contratacion de servicios
de impresion de documentos oficiales y elaboraciéon de material
informativo necesarios para la operacion de los Ejecutores de Gasto,
tales como tripticos, padrones de beneficiarios, convocatorias,
licitaciones, edictos, lonas, rétulos, y demas informacion en medios
masivos que se realicen con cargo a las partidas especificas de la
partida genérica 3360 “Servicios de Apoyo Administrativo,
Fotocopiado e Impresion”.

52. La Secretaria transferira como Pago Directo a los Ejecutores de
Gasto, recursos destinados a Gasto de Operacion, conforme a la
disponibilidad presupuestaria de los mismos, previos tramites de
autorizacion y pago, a travées de los modulos de Control
Presupuestario y de Ejercicio del Gasto del SIAF, respectivamente.

Tratandose de solicitudes de pago de Dependencias correspondientes
a Gasto de Operacion, se efectuaran conforme a la disponibilidad
presupuestaria de las mismas.

53. La Secretaria, a través de la Direccion de Control Presupuestal,
conforme a sus atribuciones glosara la documentacion soporte de las
erogaciones realizadas con cargo al Presupuesto de Egresos,
previamente validada por los Ejecutores de Gasto, conforme a los
siguientes criterios:

I. Autorizara el tramite solicitado, dentro de los 5 dias habiles
posteriores a la autorizacion del Ramo correspondiente;

II. Las Dependencias y Entidades conservaran en original la
documentacion comprobatoria de las solicitudes gestionadas ante la
Direccion de Control Presupuestal, a través del moédulo de Ejercicio
del Gasto del SIAF, y
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III. Sera responsabilidad de los Ejecutores de Gasto que tengan
asignados recursos federales, gestionar los pagos previa autorizacion
de las areas competentes de la Secretaria, apegandose en todo
momento a los plazos que se estipulen en las reglas de operacion,
convenios, acuerdos o instrumentos analogos, que para tal fin se
hayan suscrito con el Gobierno Federal, asi como observar y aplicar lo
establecido en la normatividad en la materia que para tal fin se emita
por la Secretaria.

Los Ejecutores de Gasto seran los Uinicos responsables de efectuar las
gestiones administrativas ante la Direccion de Tesoreria, para la
apertura y administracion de la cuenta bancaria productiva, Uinica y
exclusiva en la que se radicaran los recursos de esta naturaleza, y
deberan realizar lo siguiente:

a) Formalizar el registro del alta y baja de las cuentas bancarias ante
los distintos Sistemas Federales, y

b) Cancelar las cuentas bancarias, ante la Direccion de Contabilidad.

S54. Para el pago a proveedores, las Dependencias y Entidades, se
apegaran a:

I. Lo estipulado en los contratos o pedidos respectivos;

II. Los pagos se realizaran previa entrega de los bienes o prestacion de
los servicios indicados en los términos del contrato;

III. Los criterios y procedimientos previstos en la Ley de
Adquisiciones, asi como los montos maximos y minimos para la
adjudicacion de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios de acuerdo a la Ley de Egresos, dichos montos no seran
aplicables para la adjudicacion de Proyectos para Prestacion de
Servicios, que se rigen conforme a Ley en la materia;

IV. Las obligaciones de pago que deriven de contratos de Proyectos
para Prestacion de Servicios que deban realizar las Dependencias y
Entidades en el Ejercicio Fiscal de que se trate, se efectuara con cargo
a sus presupuestos de egresos aprobados para Gasto Corriente;

V. La Politica de Pago;

VI. El contenido y validez de las garantias a las que se refiere la Ley
de Adquisiciones, que deriven de los contratos y pedidos asignados
por las Dependencias y Entidades sera responsabilidad de estas, y
deberan remitir a la Direccion de Tesoreria la fianza en original o
impresion electronica, para su custodia, en apego a los criterios que
determine dicha Direccion.
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En el caso de las Dependencias, ademas deberan adjuntar de manera
electronica en el modulo de Ejercicio del Gasto del SIAF, el acuse del
que se desprenda que dicha garantia fue entregada en términos del
parrafo anterior, especificando si es por anticipo, cumplimiento y/o
vicios ocultos, y

VII. Los Ejecutores de Gasto conservaran la documentacion soporte
original cuando menos por el periodo que establezcan las
disposiciones legales aplicables, contado a partir de la fecha de su
registro en el SIAF.

La Direccion de Tesoreria, efectuara la devolucion de las garantias a
los Ejecutores de Gasto, en un plazo de doce meses a partir de que
dicha area recibio las garantias para su resguardo. En casos
excepcionales los Ejecutores de Gasto podran solicitar la continuidad
de su resguardo, siempre y cuando informen las causas que lo
justifiquen.

55. Las Dependencias y Entidades deberan verificar que se realice el
pago o la retencion del derecho equivalente del 5 al millar, el cual
aplicara para todas las adquisiciones de bienes, arrendamientos y
prestacion de servicios que se lleven a cabo mediante contrato o
convenio, con recursos estatales, o en su caso, con recursos
convenidos entre el Estado y los Municipios, cuando en este ultimo
caso el Estado sea el ejecutor, debiendo hacerse la correspondiente
retencion mediante alguna de las siguientes opciones:

I. Nota de crédito;

II. Escrito del proveedor o prestador de servicio en el que autoriza se
efectue la retencion en el tramite de pago;

[II. Comprobante Fiscal Digital por Internet, y

IV. Mediante recibo del deposito correspondiente ante la Direccion de
Ingresos, previo a la solicitud del tramite de pago.

Quedan exceptuados de esta disposicion, las adquisiciones de bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios que deriven de recursos
convenidos entre el Estado y el Gobierno Federal.

56. Para realizar tramites administrativos de compromiso y de pago
en el modulo de Ejercicio del Gasto del SIAF, los Ejecutores de Gasto
deberan tener disponibilidad presupuestaria en las partidas a ser
afectadas, y adjuntar la documentacion soporte en formato digital, de
conformidad con lo siguiente:

I. Solicitud de la o el Titular o del Director Administrativo facultado y
autorizado para realizar estos tramites.
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Para la solicitud de compromiso, debera incluir objeto de la
obligacion, periodo de la misma, numero de contrato, tipo de
adjudicacion, nombre del proveedor, importe adjudicado, descripcion
del bien o servicio, clave presupuestaria a afectar y folio de
autorizacion. Tratandose de la solicitud de pago, se deberan observar
los requisitos establecidos en el numeral 27, fraccion II, inciso g) del
presente Manual.

Tratandose de varias claves presupuestarias, se deberan desglosar en
un anexo a la solicitud, indicando el importe bruto que afecta cada
una, debidamente firmado por la persona autorizada para realizar
tramites ante la Direccion de Control Presupuestal.

II. Presentacion impresa del CFDI o recibo segiin corresponda, con la
validacion autografa correspondiente del servidor publico autorizado
en el que se indiquen los articulos o servicios, verificacion del SAT y
CFDI en formato XML;

III. Contrato, convenio, pedido o cualquier instrumento analogo que
respalde un compromiso de pago;

IV. En los casos de Adjudicacion Directa como excepcion al
procedimiento de Licitacion Publica que prevé la Ley de Adquisiciones,
se debera acompanar al contrato, el dictamen que justifique dicha
adjudicacion.

No sera necesario adjuntar este requisito, cuando el monto del
contrato corresponda al del procedimiento de Adjudicacion Directa
que establece la Ley de Egresos;

V. Contrato o Pedido, cuadro comparativo que considere al
proveedor al que se adjudica; asi como el importe total de los bienes
o servicios conforme a la propuesta economica y presentar 2 o 3
cotizaciones de proveedores para el caso de Adjudicacion Mediante
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, realizado por la
Dependencia o Entidad. Para las adjudicaciones realizadas a través
de la Secretaria de Administracion, se debera adjuntar el fallo
correspondiente;

VI. Tratandose de adquisicion de equipo de computo y de tecnologias
de la informacion, debera adjuntar el Oficio de Estandarizacion
Tecnologica emitido por la Direccion de Normatividad y Evaluacion
Tecnologica de la Secretaria de Administracion, conforme al listado de
bienes y servicios informaticos que comunique la misma, y

VII. Para la adquisicion de los bienes enunciados en el capitulo
5000, debera notificar a la Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles
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de la Secretaria de Administracion y adjuntar el acuse de dicho
comunicado en la solicitud de pago.

Concerniente a penalizaciones con cargo al proveedor, se debera
observar lo establecido en el numeral 31, fraccion III, inciso c) del
presente Manual, previo a la solicitud de tramite de pago.

S7. Para el pago de los servicios de energia eléctrica, agua y telefonia,
las Dependencias deberan indicar a la Direccion de Control
Presupuestal lo siguiente:

a) Solicitud de pago de servicio, senalando el periodo a pagar,
referencia, asi como convenio de pago y cuenta maestra en los casos
que aplique;

b) CFDI en el que se refleje el numero de referencia para realizar
el pago;

c) CFDI en formato XML y verificacion del SAT;

d) En caso de presentar mas de un comprobante, la relacion detallada
de CFDI's, siempre y cuando sea la misma fecha de emision
y referencia;

e) Documento que ampare la retencion del 5 al millar en los casos que
aplique, y

f) Los demas requisitos previamente establecidos y comunicados por
dicha Direccion.

La Secretaria, Gnicamente tramitara los recursos para el pago de
servicio de telefonia celular y radiocomunicacion del personal que
cuente con la autorizacion correspondiente, siempre y cuando el
monto no sea mayor a la asignacion mensual establecida en su
Calendario Presupuestal y a los rangos que por este concepto
establezca dicha Secretaria y se presente la documentacion que
justifique el consumo del importe a pagar.

58. Los recursos asignados a servicios de proteccion y seguridad,
necesarios para la realizacion de programas, investigaciones, acciones
y actividades en materia de seguridad publica, requeriran para su
ejercicio, por parte de los Ejecutores de Gasto, contar con
disponibilidad presupuestaria y la autorizacion de su Titular.

Los recursos que la Secretaria otorgue para este tipo de erogaciones
seran transferidos mediante la solicitud presentada por el Ejecutor de
Gasto a través del modulo de Ejercicio del Gasto del SIAF, debiendo
acompanar el recibo de pago suscrito por la o el Titular que expida el
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mismo, siendo su responsabilidad el correcto ejercicio, la
comprobacion y el resguardo de la documentacion soporte original.

59. Para el ejercicio de los recursos asignados a los Ejecutores de
Gasto para pasajes internacionales y/o viaticos en el extranjero, se
debera observar:

[. Lo establecido en los numerales 63, 64 y 65 de este Manual,
excepto la fraccion V del numeral 65;

[I. La asignacion de recursos para viaticos en el extranjero, se
realizara de conformidad con el nivel jerarquico del servidor publico
comisionado y el lugar en que se va a desempenar la comision de
acuerdo con las tarifas que se muestran en el Anexo 1
del presente Manual,

[II. Cuando la comision a desempenar requiera la estancia en varios
paises en un mismo dia, se aplicara la tarifa de acuerdo al Anexo 1,y

IV. Los importes de viaticos en el extranjero se cubriran en moneda
nacional de conformidad con la divisa de referencia y del tipo de
cambio al dia, en el mercado en el momento en que se efectue la
solicitud de recursos.

60. Tratandose de viajes al extranjero y en casos plenamente
justificados la Secretaria autorizara el arrendamiento de vehiculos
hasta por un importe equivalente al 20 por ciento de la cuota diaria
que le corresponda al servidor publico comisionado conforme al
tabulador de viaticos en el extranjero.

La documentacion comprobatoria de este tipo de gasto sera el recibo
que expida la empresa debidamente acreditada con la que se contrate
este servicio.

II) DEL FONDO ROTATORIO

61. La Secretaria autorizara recursos de origen estatal a las
Dependencias para cubrir gastos menores e imprevistos
indispensables para su operacion, debiendo observar lo siguiente:

I[. El formato de recibo de pago para ministracion del Fondo Rotatorio
debera estar requisitado y firmado por la o el titular responsable del
mismo y autorizado por la o el titular de la Secretaria de conformidad
con el Anexo 3;

II. El monto solicitado para el Fondo Rotatorio no podra ser mayor a
lo autorizado en el Ejercicio Fiscal anterior y solo podra incrementarse
por la Secretaria cuando la necesidad se encuentre debidamente
justificada;
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[II. Los recursos para el Fondo Rotatorio, seran destinados
exclusivamente para los conceptos senalados en el primer parrafo del
presente numeral, mismos que se encuentran considerados en
algunas partidas especificas de los Capitulos 2000 “Materiales y
Suministros” y 3000 “Servicios Generales” del Clasificador por Objeto
del Gasto conforme al Anexo 7. En el caso de viaticos y pasajes
nacionales, deberan sujetarse al tabulador y zonificacion establecidos
en los Anexos 1y 2;

IV. Los recursos del Fondo Rotatorio no podran ser utilizados para el
pago de pasivos, servicio telefonico, y productos de higiene personal;

V. La reposicion mensual del Fondo Rotatorio debera ser equivalente
al importe autorizado, siendo su responsabilidad vigilar su
cumplimiento;

VI. Las cuentas bancarias aperturadas por las Dependencias para
el manejo y control del Fondo Rotatorio, deberan estar autorizadas
por la Direccion de Control Presupuestal a través del modulo de
Ejercicio del Gasto del SIAF.

Para este supuesto, las Dependencias deberan considerar para su
registro en las instituciones bancarias, el Registro Federal de
Contribuyentes (RFC) del Gobierno del Estado;

VII. Las Dependencias deberan contar en todo momento con el
soporte documental que integre la totalidad del Fondo Rotatorio;

VIII. En casos debidamente justificados, la Secretaria podra requerir a
las Dependencias la devolucion del Fondo Rotatorio para tramitar su
cancelacion, y

IX. Cuando se presente el cambio de adscripcion o renuncia de la o el
titular responsable del Fondo Rotatorio, se debera realizar el reintegro
total en efectivo o comprobar con la documentacion la totalidad del
Fondo Rotatorio.

Al cierre de cada Ejercicio Fiscal se deberan apegar a lo previsto por el
numeral 19 del presente Manual.

62. Para la operacion del Fondo Rotatorio se debera observar lo
siguiente:

[. Las Dependencias, solicitaran a la Direccion de Control
Presupuestal, a través del modulo de Ejercicio del Gasto del SIAF, la
reposicion de los recursos del Fondo Rotatorio, permitiendo un
maximo de 3 tramites al mes por cada Unidad Administrativa,
preferentemente antes del dia 20 de cada mes o el dia habil siguiente,
salvo las excepciones que determine dicha Direccion. La
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documentacion soporte se debera presentar con fecha no mayor a 45
dias naturales, indicando en el concepto de tramite de pago la leyenda
“Reposicion de Fondo Rotatorio”, asi como la descripcion de manera
general de los bienes y servicios, importe a pagar y cuenta bancaria
para realizar la transferencia, en apego a las disposiciones legales y
administrativas aplicables. En el mes de diciembre se observara lo
senalado en el numeral 19 del presente Manual,

II. La afectacion mensual de cada objeto de gasto, no podra ser mayor
al importe senalado en la Ley de Egresos, para la adjudicacion
directa;

[II. Se debera anexar una relacion por concepto de gastos de
operacion, indicando la clave presupuestaria a afectar, nimero de
factura o recibo, importe e indicar el subtotal por clave
presupuestaria y el total a pagar, misma que debera estar validada de
forma autografa por la persona autorizada reconocida;

IV. La documentacion soporte debera remitirse de manera digital a la
Direccion de Control Presupuestal, a través del moédulo de Ejercicio
del Gasto del SIAF para la reposicion del Fondo Rotatorio, misma que
debera ser legible, sin alteraciones, tachaduras o enmendaduras y
debera estar ordenada, de acuerdo a la relacion de la Declaracion
Informativa de Operaciones con Terceros y la relacion por concepto de
gastos de operacion, prevista en la fraccion anterior, asi como contar
con la validacion autografa de la persona autorizada reconocida. En el
caso de que el CFDI cuya fecha de emision no coincida con la fecha de
comision, debera anexar el ticket donde se visualiza la fecha correcta
0 en su caso la justificacion;

V. La compra de productos alimenticios para servidores publicos,
procedera en los casos en que se realicen actividades extraordinarias
dentro de las instalaciones de trabajo, para lo cual deberan anexar la
factura y un listado con los nombres y firmas del personal que se
quedo a laborar de manera extraordinaria, indicando la fecha;

VI. El pago de taxis o servicios de transporte similares para servidores
publicos, procedera en los casos en que se realicen jornadas
extraordinarias dentro de las instalaciones de trabajo, por un monto
que no exceda de $300.00 (Trescientos pesos 00/100 M.N.), y en
casos excepcionales bajo la responsabilidad del Ejecutor de Gasto, se
podra aplicar para la entrega de documentacion oficial y pago de
estacionamiento; los cuales deberan comprobarse a través de un
recibo econoémico;
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VII. Los comprobantes de pago de viaticos no podran contener
importes superiores a los autorizados para cada servidor publico en el
desempeno de comisiones, los cuales seran asignados atendiendo el
tabulador y zonificacion referidos en los Anexos 1 y 2 del presente
Manual, sin considerar sabados, domingos ni dias festivos, salvo que
se encuentren justificados y cuenten con la autorizacion previa de la
Secretaria. En las notas o facturas por concepto de alimentacion de
personas, no debera aceptarse el pago de bebidas alcohdlicas;

VIII. En los supuestos en que se realice una comision local en lugares
donde comercios y establecimientos de alimentacion o de hospedaje
no se encuentren en posibilidad de expedir facturas o notas con
requisitos fiscales, los gastos podran comprobarse mediante un recibo
economico cuyo importe no rebase el 80 por ciento de la tarifa para
viaticos locales, el cual debera contener cuando menos los siguientes
requisitos:

a) Que sea expedido en papel oficial de la Dependencia que realice el
gasto;

b) Destino, fecha y duracion de la comision;
c) Nombre y firma del personal comisionado, y

d) Firmas de autorizacion y de validacion del titular del area que
comisiona y de la persona reconocida, respectivamente, y

IX. En caso de Gastos de Camino en vehiculos oficiales o particulares,
durante el trayecto del viaje al destino de la comision local o nacional,
tales como pago de estacionamiento, ponchaduras de neumaticos,
fallas del sistema eléctrico, averias mecanicas, arrastre de grua, entre
otros, el Ejecutor de Gasto cubrira, fuera del tabulador de tarifas y
zonificacion establecidas para viaticos locales o en el pais en los
Anexos 1 y 2 el pago de los gastos realizados siempre y cuando no
excedan el monto de $1,000.00 (Mil pesos 00/100 M.N.), a través de
un recibo economico, mismo que debera cumplir con los requisitos del
numeral anterior, afectando la partida 3751 “Viaticos en el pais”.

Para el caso de arrastre de grua, el gasto se cubrira conforme al
importe del Comprobante Fiscal correspondiente.

Cuando los Gastos de Camino excedan el limite establecido, se
requerira para su reembolso ademas de la autorizacion de la
Secretaria, la documentacion comprobatoria que debera cumplir con
lo establecido en el numeral 27, fracciones I y II del presente Manual.

63. Las erogaciones por concepto de Pasajes y/o Viaticos nacionales
se cubriran con recursos del Presupuesto de Egresos de las

38



Manual de Normas y Lineamientos para la Administracion del Presupuesto

Dependencias y en las comisiones, las y los servidores publicos sin
importar el nivel jerarquico, deberan sujetarse a lo siguiente:

[. Las comisiones requeriran invariablemente del oficio de comision,
expedido por el titular, el Director Administrativo o quien tenga
delegada esta responsabilidad en la Dependencia, dicha comision
debera estar vinculada a la necesidad y conveniencia, en funciéon del
cumplimiento de compromisos establecidos por el Gobierno del
Estado con el Gobierno Federal, con los municipios, otras entidades
federativas, paises u organismos internacionales;

II. El nimero de servidores publicos que sean enviados a una misma
comision nacional o local, debera reducirse al minimo indispensable;

III. El personal que realice una comision nacional o local, debera
apegarse a la tarifa y zonificacion que le corresponda, de acuerdo a
los Anexos 1y 2;

IV. El personal comisionado dispondra como maximo de S dias
habiles posteriores a la conclusion de la comision, para entregar a la
Direccion Administrativa, la documentacion soporte del gasto
efectuado, en caso de no observar esta disposicion, la Secretaria
solicitara la devolucion total;

V. Tratandose de comisiones, con la asistencia conjunta de servidores
publicos de diferente nivel jerarquico, preferentemente se aplicara la
tarifa superior. Su calculo se realizara sin considerar sabados,
domingos y dias festivos, salvo que se encuentren plenamente
justificados y cuenten con la autorizacion previa de la Secretaria;

VI. Las Unidades Responsables de las Dependencias deberan
maximizar las supervisiones, tramites y demas diligencias que
realice el personal en cada comision. Los titulares de las
Direcciones Administrativas seran responsables de establecer
criterios para racionalizar los recursos publicos que se ejerzan en
cumplimiento de comisiones;

VII. Los viaticos para comisiones se otorgaran por un término no
mayor a 20 dias naturales continuos;

VIII. Cuando la comision a desempenar requiera la estancia en varios
municipios del Estado, se aplicara la tarifa del lugar en el que se
pernocte, y cuando la comision se efectué en mas de un Estado en un
mismo dia, se aplicara de acuerdo a las tarifas y zonificacion
establecidas en los Anexos 1y 2,y

IX. Se considera a la Ciudad de Puebla como destino de referencia
para el personal de las oficinas en el interior del Estado que realice
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una comision, y se precisan tarifas para comisiones que se cumplan
en menos de 12 horas sin pernoctar y para aquellas que requieran
mas de 12 horas pernoctando para su cumplimiento.

64. Cuando el traslado para el desarrollo de la comision sea por
medio de lineas de autobuses o aéreas, se podra autorizar el servicio
de taxis desde el domicilio del servidor publico hasta la terminal de
autobuses o aérea y de la terminal al lugar donde se realizara la
comision y viceversa, observando lo siguiente:

[. [Estas erogaciones deberan comprobarse mediante un recibo
econoémico por concepto de pasajes nacionales, que no debera
exceder de $300.00 (Trescientos pesos 00/100 M.N.), por cada
servicio de taxi, debiendo indicar el o los lugares de origen y destino,
ademas, dicho recibo debera contar con el sello y firma del titular de
su area de adscripcion.

Solo se autorizaran pagos mayores al monto establecido en el parrafo
anterior, presentando el CFDI del servicio de taxi por medio de
plataformas digitales contratado, y

II. Cuando por exigencias de la comision local a desempenar sea
necesario el traslado hacia las localidades del municipio destino, asi
como a otros municipios circunvecinos y sus localidades, y el servicio
de transporte local no expida boletos o comprobantes, la Direccion
Administrativa podra autorizar un excedente complementario a la
asignacion para pasajes, que no podra ser mayor al 50 por ciento del
costo de traslado del lugar de adscripcion a la cabecera municipal.

Dichas erogaciones deberan comprobarse ante la Direccion
Administrativa, mediante un recibo economico por concepto de
pasajes, que debera llevar la firma autografa del comisionado y del
titular de la Unidad Responsable.

65. Las cuotas establecidas en los tabuladores de tarifas para viaticos
comprenden los recursos necesarios para cubrir los gastos por
concepto de alimentacion, hospedaje, y en los casos que proceda,
Gastos de Camino derivados de la ejecucion de la comision. La
comprobacion de las erogaciones por concepto de pasajes y viaticos,
debera integrarse con la siguiente documentacion:

[. Oficio de comision autorizado por el titular del area que comisiona,
conforme al Anexo 8;

II. Recibo de viaticos y pasajes, de acuerdo al Anexo 9;

[II. Documentacion comprobatoria conforme a los requisitos
establecidos en el numeral 27, fraccion I del presente Manual, con la
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validacion autografa de la persona autorizada reconocida y
comisionada;

IV. Informe ejecutivo del cumplimiento del objetivo de la comision, en
apego al Anexo 10;

V. Solo se aceptaran boletos de nivel turistico que expidan las lineas
de transporte aéreas, absteniéndose de aceptar los de primera clase o
ejecutivo, y

VI. Tratandose de lineas de transporte terrestre, se aceptaran boletos
y recibos por concepto de utilizaciéon de transporte colectivo propio de
la region o taxis, mismos que deberan cumplir con lo dispuesto en el
numeral 62 fraccion VIII de este Manual.

66. La asignacion de recursos por concepto de combustible para las
comisiones que se realizan al interior del Estado y en otros Estados,
se calculara en funcion de la distancia a recorrer entre el rendimiento
por litro de combustible por el costo del litro del combustible, de
acuerdo al Anexo 5.

Tratandose de comisiones al interior del Estado se debera considerar
la distancia conforme a los destinos enunciados en el Anexo 6.

67. Las Entidades podran constituir un Fondo Rotatorio con sus
propios recursos, para cubrir gastos menores e imprevistos
indispensables para su operacion, observando las generalidades
previstas en la presente seccion, previa aprobaciéon de su Organo de
Gobierno.

TITULO IV
TRANSFERENCIAS, SUBSIDIOS Y AYUDAS

I) TRANSFERENCIAS

68. Los recursos que por concepto de Transferencias reciban las
Entidades, se sujetaran a lo establecido en la Ley de Egresos, a los
objetivos y estrategias del Plan Estatal de Desarrollo, a los programas
sectoriales, institucionales, regionales, y especiales, de mediano plazo
y a los objetivos, metas y resultados de los Programas
Presupuestarios, para ello deberan ejercerlos atendiendo lo siguiente:

[. Se clasificaran en Transferencias para Gasto de Capital y Gasto
Corriente;

II. Para disponer de sus recursos deberan aperturar, a nombre de la
Entidad de que se trate, las correspondientes cuentas bancarias
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mancomunadas, asi como registrarlas en el modulo de Ejercicio del
Gasto del SIAF;

III. Les seran liberadas, previa solicitud a la Direccion de Control
Presupuestal a través del modulo de Ejercicio del Gasto del SIAF, en
dos ministraciones por mes, del 50 por ciento cada una de las claves
presupuestarias, preferentemente los dias 12 y 24 o al dia habil
siguiente, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria, al
Calendario Presupuestal, al avance de los Programas Presupuestarios
y demas politicas que en esta materia fije la Secretaria, debiendo
realizar las gestiones con 5 dias habiles de anticipacion a las fechas
establecidas, dicha disposicion no sera aplicable para
arrendamientos.

Queda exceptuado de lo anterior el Gasto Restringido.

Tratandose de recursos asociados a convenios, anexos, acuerdos y
demas analogos, se observara lo previsto en el numeral 8 del presente
Manual;

IV. Apegarse a las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas que conforman la politica de gasto del Gobierno del
Estado, a la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla y a
los lineamientos generales que en esta materia emita la Secretaria, sin
perjuicio de aquellas que las rigen o que en esta materia emitan y
aprueben sus respectivos Organos de Gobierno en sus ambitos de
competencia;

V. Observar que las erogaciones efectuadas, se registren de acuerdo
con los capitulos, conceptos y partidas del Clasificador por Objeto del
Gasto;

VI. Deberan sujetarse a los controles e informes respectivos, de
conformidad con la legislacion en la materia, asi como al
cumplimiento de sus compromisos de pago;

VII. Las Transferencias destinadas a cubrir operaciones financieras
tales como pago de intereses y comisiones derivadas de los créditos
contratados y, en su caso, la amortizacion de la deuda publica, seran
otorgadas de forma excepcional y temporal, siempre que dichos
compromisos se hayan contratado en apego al marco legal que regula
dichas operaciones financieras, y

VIII. La Secretaria, determinara la disminucion o terminacion de las
Transferencias cuando las Entidades logren una mayor o total
autosuficiencia o dichas Transferencias ya no cumplan con el
proposito de su otorgamiento.
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69. Las Transferencias del presupuesto autorizado a las Entidades,
para tramite de pago, deberan gestionarse ante la Direccion de
Control Presupuestal a través del modulo de Ejercicio del Gasto del
SIAF, adjuntando en formato digital la siguiente informacion:

I. Oficio de solicitud de pago;

II. Recibo o CFDI debidamente requisitado con la validacion autografa
del servidor publico autorizado correspondiente;

III. Archivo en formato XML y verificacion del SAT;

IV. En el caso de Gasto Restringido, la autorizacion previa del area
correspondiente de la Secretaria;

V. Anexo de la solicitud de pago donde se indiquen las claves
presupuestales con el importe a afectar en cada una, incluyendo el
monto total, y

VI. Oficio de Techo Presupuestario.

II) SUBSIDIOS

70. Los Subsidios obedecen a una politica de fomento econémico y
apoyo social, por lo que se deberan asignar en general, a una
actividad o gestion economica determinada, con base en los criterios
de objetividad, equidad, transparencia, selectividad, transversalidad y
temporalidad, a fin de cumplir con los objetivos del Plan Estatal de
Desarrollo y sus programas derivados. El ejercicio de los recursos por
este concepto quedara sujeto a lo siguiente:

[. Seran otorgados a través de las Dependencias o Entidades con
atribuciones para este proposito, previa autorizacion de la Secretaria,
para lo cual dicho Ejecutor de Gasto debera presentar su solicitud a
través del modulo de Ejercicio del Gasto del SIAF, en la que se
justifique que la aplicacion de estos recursos contribuye al
cumplimiento de los objetivos y metas de los Programas
Presupuestarios.

Tratandose de una ampliacion a su presupuesto, la solicitud debera
presentarse por escrito ante la Secretaria;

II. Los Ejecutores de Gasto seran responsables de recabar y resguardar
la evidencia documental que permita identificar a la poblacion objetivo,
el proposito o destino principal del subsidio y la temporalidad de su
otorgamiento;

[II. Los mecanismos de distribuciéon, operaciéon y administracion de
los subsidios deberan garantizar que los recursos se entreguen a la
poblacion objetivo y reduzcan los gastos administrativos del programa
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a través del cual seran asignados, en apego a las Reglas de Operacion
en los casos aplicables, y

IV. Los Ejecutores de Gasto seran responsables de registrar la
informacion en el SIAF y hacer publica la relativa a los parrafos
anteriores a través de las paginas oficiales de internet, en términos de
lo previsto por la legislacion aplicable y, preferentemente deberan
contar con un padron de beneficiarios actualizado.

71. Para realizar el tramite de pago por concepto de Subsidios, las
Dependencias y Entidades deberan gestionar ante la Direccion de
Control Presupuestal a través del modulo de Ejercicio del Gasto del
SIAF la siguiente documentacion en formato digital:

I. Oficio de solicitud de pago;

II. Recibo o CFDI debidamente requisitado, con la validacion
autografa del servidor publico autorizado correspondiente, y

III. Archivo en formato XML y verificacion del SAT.

Tratandose de Gasto Restringido, deberan contar previamente con la
autorizacion del area correspondiente de la Secretaria a través del
modulo de Control Presupuestario del SIAF.

En el caso de pago de recursos federales, deberan adjuntar el CFDI
emitido por la Direccion de Tesoreria, asi como cancelar la
documentacion comprobatoria del egreso con la leyenda “OPERADO?”,
indicando el nombre del fondo o programa federal que corresponda,
de conformidad con lo previsto por el articulo 70 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

III) AYUDAS

72. El otorgamiento de Ayudas a personas, instituciones y diversos
sectores de la poblacion persigue propositos sociales, por lo que
estaran sujetas a los criterios siguientes:

[. A la asignacion presupuestal que se apruebe para cada Ejercicio
Fiscal;

II. Solicitud presentada por la persona fisica o moral ante la
Dependencia o Entidad cuyas funciones estén relacionadas con su
atencion, la cual verificara si es procedente de acuerdo con la
normatividad que para este fin se emita y en apego a las Reglas de
Operacion en los casos aplicables;

[II. Contribuyan a la consecucion de los objetivos y metas de sus
Programas Presupuestarios aprobados y alineados al Plan Estatal de
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Desarrollo, bajo las modalidades de numerario o en especie, debiendo
considerar un beneficio social, educativo o cultural, entre otros;

IV. Al haberse determinado que el beneficiario es sujeto de recibir la
Ayuda, la Dependencia o Entidad gestionara ante la Secretaria a
través del modulo de Ejercicio del Gasto del SIAF, la transferencia de
recursos correspondiente y de manera preferente debera contar con
un padron de beneficiarios actualizado;

V. Suscribir un convenio, acuerdo u otro instrumento analogo con el
receptor de la Ayuda, salvo las excepciones que determine la
Secretaria, y

VI. Los beneficiarios y la Dependencia o Entidad otorgante, quedan
obligados a proporcionar el recibo econoémico y/o Comprobante Fiscal.

Los Ejecutores de Gasto seran los uinicos responsables de la solicitud
y documentacion que conlleve el otorgamiento de Ayudas, asi como el
resguardo de la documentacion comprobatoria que demuestre su
entrega al beneficiario.

73. Para tramitar recursos por concepto de Ayudas, las Dependencias
y Entidades deberan requisitar en los modulos de Control
Presupuestario y Ejercicio del Gasto del SIAF, la siguiente
informacion:

I. Programa Presupuestario;
I1. Beneficio social, y
III. Partida Especifica que se afecta.

Tratandose de Entidades, deberan informarlo a su Organo de
Gobierno.

74. Las Dependencias y Entidades, para realizar tramites de pago por
concepto de Ayudas, deberan adjuntar en el modulo de Ejercicio del
Gasto del SIAF en formato digital la documentacion siguiente:

I. Oficio de solicitud de pago, y

II. CFDI o Recibo de pago emitido por el receptor de la ayuda, siempre
y cuando sea autorizado por el Ejecutor de Gasto con la validacion
autografa del servidor publico autorizado correspondiente.

La transferencia de recursos se debera realizar a la cuenta bancaria
que se tenga registrada en el SIAF.

Deberan contar previamente con la autorizacion de Gasto Restringido
en los casos aplicables y tratandose de ayudas en especie, que para
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su otorgamiento se adquiera a través de un procedimiento de
adjudicacion, se requerira el Oficio de Autorizacion.

75. La documentacion soporte de la aplicacion de los recursos a los
que se hace referencia en el presente Titulo se realizara mediante
recibo econéomico o CFDI expedido por el o los beneficiarios a nombre
del Gobierno del Estado, quedando las y los titulares y Directores
Administrativos otorgantes como responsables de su resguardo.

Tratandose de Entidades el CFDI debera expedirse con su propio RFC.

Las Dependencias y Entidades deberan hacer publica la informacion
relativa al otorgamiento de Ayudas a través de las paginas oficiales de
internet, en términos de lo previsto por la legislacion aplicable en la
materia.

TITULO V
GASTO DE CAPITAL

I) GESTIONES PARA LA AUTORIZACION DEL GASTO DE CAPITAL

76. El ejercicio de los recursos asignados a Gasto de Capital, el cual
incluye las erogaciones con cargo a partidas de los capitulos 4000
“Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas”; 5000
“Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles” y 6000 “Inversion Publica”,
asi como las erogaciones que por la realizacion de obra publica por
administracion se hagan con cargo a partidas de los capitulos de
gasto 1000 “Servicios Personales”, 2000 “Materiales y Suministros” y
3000 “Servicios Generales”, debera sujetarse a las disposiciones
especificas establecidas en las leyes de la materia, la Ley de
Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla, Ley
de Egresos correspondiente, el presente Manual, el Manual de
Inversion en los casos aplicables y la normativa adicional que emita la
Secretaria.

Cuando los Ejecutores de Gasto requieran efectuar erogaciones por
concepto de Gasto de Capital, estaran sujetos a la disponibilidad
presupuestaria.

Asimismo, en el ejercicio de los recursos por concepto de Gasto de
Capital se debera observar lo siguiente:

[. Cuando en los contratos de Proyectos para Prestacion de Servicios
se pacte la adquisicion de bienes que se utilicen para la prestacion de
los servicios, las erogaciones deberan realizarse con cargo a los
presupuestos de egresos aprobados a los Ejecutores de Gasto para
Gasto de Capital;
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II. En el caso de adquisiciones, acciones, programas y proyectos de
inversion que no estén considerados en sus programas anuales,
deberan gestionar su inclusion, asi como las adecuaciones
presupuestarias y autorizaciones correspondientes ante la Secretaria
a través de los modulos de Control Presupuestario y Ejercicio del
Gasto del SIAF;

III. La Secretaria, a través de la Subsecretaria de Egresos, establecera
los plazos y criterios para los tramites presupuestales, de pago o
aportaciones al patrimonio de wun fideicomiso con cargo al
Presupuesto de Egresos de los Ejecutores de Gasto participantes;

IV. Los pagos o aportaciones al patrimonio de un fideicomiso seran
depositados directamente en la cuenta bancaria que se haya
aperturado para tal fin;

V. Sera responsabilidad de los Ejecutores de Gasto el cumplimiento
de la normativa especifica, de acuerdo al fondo o fuente de
financiamiento, y

VI. En las adquisiciones, acciones, programas Yy proyectos de
inversion, las erogaciones que para tales efectos deban realizarse en el
Ejercicio Fiscal correspondiente, se haran con cargo a los
presupuestos de egresos aprobados a los Ejecutores de Gasto para
Gasto de Capital, conforme al Manual de Inversion y demas
disposiciones que establezca la Secretaria.

Sera responsabilidad de los Ejecutores de Gasto y, en los casos
aplicables de la instancia beneficiaria, la prevision de los gastos de
operacion, de mantenimiento y/o recurrentes que sean originados
por la adquisiciéon, construccion, mejoramiento, rehabilitacion,
remodelacion y/o equipamiento de los activos fijos del Gobierno
del Estado.

77. La Unidad de Inversion, Deuda y Otras Obligaciones, en el ambito
de su competencia, establecera los criterios para:

[. La autorizacion de los PPI asignados a los Ejecutores de Gasto
tomando en consideracion los recursos publicos que previamente
hayan sido autorizados por la Unidad de Programacion y Presupuesto
con base en el Techo Presupuestario con el que se cuente en los
diferentes fondos y Programas Presupuestarios;

II. El registro en la cartera de inversion de los PPI en el SIAF, la
integracion del expediente técnico simplificado, asi como la
informacion que sea necesaria para la autorizacion de recursos y las
modificaciones a los mismos;
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III. Validar la factibilidad financiera de los PPI en los que participe el
Gobierno del Estado;

IV. Dar seguimiento al avance fisico y financiero de los PPI, y

V. Instrumentar las acciones que permitan asegurar el adecuado
manejo de los recursos publicos de los PPI que soliciten los Ejecutores
de Gasto, siendo estos los responsables de su contenido.

78. Para realizar gastos de capital, los Ejecutores de Gasto deberan
contar con disponibilidad presupuestaria en las partidas de gasto a
afectar, los bienes o servicios a adquirir y/o el proyecto a realizar
deberan estar considerados en su propuesta anual y, para el tramite
de Oficio de Autorizacion ante la Secretaria, debera incorporarse a la
solicitud la siguiente informacion:

I. Tratandose de PPI:
a) Folio de registro en Cartera de Inversion;

b) Expediente Técnico Simplificado, integrado de conformidad con lo
dispuesto por el Manual de Inversion,;

c) Copia del convenio formalizado cuando se contemplen aportaciones
federales, municipales u otras instancias, acompanado del CFDI de la
aportacion o aportaciones que correspondan, y

d) Demas documentacion que sea solicitada de conformidad con el
Manual de Inversion y la normativa aplicable a la fuente de
financiamiento.

II. Otros gastos de capital:

Tipo de bien y/o servicio y sus caracteristicas;

b) Cantidad de bienes a adquirir y/o servicios a contratar;
c) Precio unitario;

d) Costo total, y

e) El programa o proyecto autorizado del que forme parte.

En el caso de las Entidades, requeriran previamente la aprobacion de
su Organo de Gobierno para realizar las gestiones conducentes en
cualquiera de los supuestos anteriores.

79. Cuando los programas de Gasto de Capital involucren recursos
que deriven de convenios, fondos, programas y fideicomisos signados
con el Gobierno Federal, otras Entidades Federativas y/o con los
Municipios, la aplicacion de estos se sujetara a lo dispuesto en el
instrumento de referencia, las leyes especificas en la materia y demas
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ordenamientos aplicables, siendo responsabilidad de los Ejecutores de
Gasto su observancia.

Para suscribir convenios, acuerdos y demas instrumentos analogos
que impliquen recursos publicos estatales tanto del Ejercicio Fiscal en
curso como de subsecuentes, los Ejecutores de Gasto, deberan remitir
a la Secretaria sus proyectos, incluyendo el impacto presupuestal por
cada Ejercicio Fiscal, a fin de determinar su autorizacion
presupuestaria y correspondiente formalizacion.

80. Las adquisiciones realizadas mediante los procedimientos de
adjudicacion requieren del Oficio de Autorizacion para gasto de
inversion emitido por la Secretaria, y debera ser presentado a la
instancia competente para iniciar las gestiones procedentes.

Para la autorizacion de los recursos, las Dependencias y Entidades
en los casos aplicables deberan contar con la validacion de los
requerimientos minimos indispensables de la Secretaria de
Administraciéon, y en el caso de adquisiciones de equipo de computo
y de tecnologias de la informacion, con el Oficio de Estandarizacion
Tecnologica.

Las Entidades deberan contar previamente con la aprobacién de su
Organo de Gobierno, salvo en casos justificados.

81. Cuando los Ejecutores de Gasto adquieran Bienes Muebles e
Inmuebles, deberan observar lo siguiente:

I. Llevar el registro patrimonial de los bienes adquiridos, atendiendo a
la naturaleza del gasto y la normativa aplicable, y

II. En el caso de las Dependencias, deberan reportar a las Direcciones
de Bienes Muebles e Inmuebles de la Secretaria de Administracion y
de Contabilidad, previo al tramite de pago de las adquisiciones que se
realicen, el alta del bien atendiendo la normativa que para tal efecto
se emita.

II) LIBERACION Y PAGO DEL GASTO DE CAPITAL

82. En el ejercicio de sus presupuestos de egresos, las y los Titulares
y Directores Administrativos de los Ejecutores de Gasto, seran
directamente responsables de que se cumplan con las disposiciones
legales aplicables en materia de Gasto de Capital y para efectos del
tramite de pago y comprobacion en el modulo de Ejercicio del Gasto
del SIAF observaran lo siguiente:

I. Registrar al beneficiario y su documentacion, de acuerdo a los
requisitos y clasificacion establecidos en los numerales 13, 27 y 29;
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II. Tener dada de alta la cuenta bancaria del beneficiario en el SIAF;

III. Registrar el tramite de pago en el SIAF, anexando de manera
digital el oficio de solicitud de pago, el cual debera ser firmado por el
servidor publico previamente autorizado por el Titular de la
Dependencia o Entidad;

IV. La documentacion que se anexe en formato digital en el modulo de
Ejercicio del Gasto del SIAF, debera estar debidamente revisada,
validada, relacionada, completa e integrada para agilizar el tramite
correspondiente. Los Anexos que se adjuntan en el registro de la
solicitud deberan presentarse en el mismo orden que se mencionan
en el Oficio de solicitud;

V. Para el caso de Fondos, Convenios o Programas Federales, cancelar
la documentacion comprobatoria del egreso con la leyenda
“OPERADO?”, indicando el nombre del fondo o programa federal que
corresponda, de conformidad con lo previsto por el articulo 70 de la
Ley General de Contabilidad Gubernamental; asi como las leyendas
establecidas en los instrumentos juridicos y la normatividad
aplicable, y

VI. Tratandose de fondos o programas federales, previo a la
contratacion, deberan verificar que el proveedor se encuentre inscrito
en el Registro Unico de Proveedores y Contratistas.

Concerniente a penalizaciones con cargo al proveedor, previo a la
solicitud del tramite de pago, el Ejecutor de Gasto debera observar lo
establecido en el numeral 31, fraccion III, inciso c) del presente
Manual.

83. Para efectos del tramite de pago de PPI, se debera contar con el
Oficio de Autorizacion, Convenio o instrumento juridico analogo, CFDI
de conformidad con el numeral 28 de este Manual, solicitud de pago
o, en su caso, transferencia de recursos, acompanada de Ila
documentacion en digital en el modulo de Ejercicio del Gasto del SIAF
como a continuacion se indica:

I. Obras por Contrato

Son compromisos de pago de obra publica y servicios relacionados
con la misma reconocidos mediante instrumentos juridicos que los
Ejecutores de Gasto celebran o contratan con personas fisicas y/o
morales.

a) Anticipo

Contrato(s) y/o Convenio(s);
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II. Acuse en el que consta que el Ejecutor de Gasto entrega la garantia
de anticipo, ante la Direccion de Tesoreria;

III. Acuse en el que consta que el Ejecutor de Gasto entrega la
garantia de cumplimiento, ante la Direccion de Tesoreria;

IV. Acta de Resultados o Dictamen de Fallo, y
V. Desglose del anticipo de pago.

En caso de que el contrato indique el pago de anticipo y se renuncie al
mismo, se debera agregar la carta de renuncia del contratista.

A su vez, si se realizan modificaciones al contrato, se debera anexar
convenio (s) adicional (es) y acuses en los que consta que el Ejecutor
de Gasto entrega los endosos de las polizas de garantias
correspondientes, ante la Direccion de Tesoreria.

b) Estimacion Ordinaria

I. Estado de Cuenta de Estimacion validada, y
II. Desglose de la Estimacion de pago.

c) Estimacion Finiquito

I. Estado de Cuenta de Estimacion validada;
II. Acta entrega-recepcion de la obra;

III. Acuse en el que consta que el Ejecutor de Gasto entrega la
garantia de vicios ocultos amparando un ano a partir de la fecha de
entrega recepcion, ante la Direccion de Tesoreria, y

IV. Desglose de la Estimacion de pago.

d) Estimacion Unica Finiquito

I. Estado de Cuenta de Estimacion validada;
I1. Contrato(s) y/o Convenio(s);

III. Acta de Resultados o Dictamen de Fallo;

IV. Acuse en el que consta que el Ejecutor de Gasto entrega la garantia
de cumplimiento ante la Direccion de Tesoreria;

V. Acuse en el que consta que el Ejecutor de Gasto entrega la garantia
de vicios ocultos amparando un ano a partir de la fecha de entrega
recepcion de los trabajos, ante la Direccion de Tesoreria;

VI. Acta de entrega-recepcion de la obra, y
VII. Desglose de la estimacion de pago.

II. Obras por Administracion Directa

51



Orden Juridico Poblano

Los Ejecutores de Gasto que realicen erogaciones bajo esta
modalidad, deberan contar con la documentacion comprobatoria de
acuerdo a los conceptos de obra autorizados en el proyecto y
calendarizacion, siendo cuando menos lo siguiente:

a) Contrato y garantias correspondientes de acuerdo a la
normatividad aplicable segiin el tipo de recurso, y

b) Autorizacion correspondiente.
III. Otras Asignaciones para Obra

a) Recibo de la Dependencia, o CFDI para el caso de las Entidades o
Municipios de acuerdo al gasto del presupuesto autorizado con sellos,
nombres y firmas de autorizacion, y

b) Tratandose de Municipios, debera anexar identificacion oficial de
las personas que firman.

84. Para efectos del tramite de pago de otros gastos de capital se
debera contar con el Oficio de Autorizacion en los casos aplicables,
CFDI de conformidad con lo previsto por el numeral 28 de este
Manual, asi como apegarse a lo establecido en los numerales 53, 54,
55 y 56 del mismo, adjuntando la documentacion en formato digital a
través del modulo de Ejercicio del Gasto del SIAF.

85. En los casos de terminacion anticipada, suspension y rescision de
contratos, para adjudicar los trabajos pendientes de ejecutar y para la
recuperacion de los anticipos pendientes de amortizar, se debera dar
cumplimiento de forma previa a lo establecido en los articulos 70, 71
y 72 de la Ley de Obra y 60, 61, 62 y 63 de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, en los que se requerira la
siguiente documentacion:

I[. Obras Terminadas Anticipadamente

a) Acta circunstanciada de toma de posesion de los trabajos indicando
el estado en que se encuentren estos;

b) Convenio de terminacion anticipada;
c) Documentacion comprobatoria del finiquito correspondiente;

d) Acuse en el que consta que el Ejecutor de Gasto entrega la garantia
de vicios ocultos por el importe de los trabajos que se realizaron y
fueron cobrados, ante la Direccion de Tesoreria, y

e) Acuse en el que consta que se le hizo del conocimiento a la
Secretaria de la Funcion Publica.

II. Obras Rescindidas
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a) Oficio en el que se informa la rescision del contrato;

b) Documentacion comprobatoria del finiquito sobre trabajos
ejecutados pendientes de pago. No aplica si el finiquito es unilateral;

c) Recibo oficial del reintegro del anticipo, IVA incluido, en caso de
que exista saldo pendiente de amortizar;

d) Si se trata de finiquito unilateral la Dependencia ejecutora debera
presentar las cifras del finiquito correspondiente de acuerdo al
formato de un comprobante fiscal, asi como cifras de los montos
ejercidos del contrato en rescision;

e) Acuse del Oficio dirigido a la Direccion General Juridica;

f) Acta circunstanciada de la determinacion de la rescision
administrativa,;

g) Acuerdo de inicio de procedimiento de rescision administrativa;
h) Resolucion;
i) Acta de toma de posesion del inmueble;

j) Liquidacion en la que se determina que debera hacerse efectiva la
garantia de cumplimiento;

k) Liquidacion formulada por el monto del anticipo, y

1) Acuse en el que conste que se hizo del conocimiento a la Secretaria
de la Funcion Publica.

III. Cierre Administrativo
a) Acta de entrega-recepcion de la obra, y

b) Acuse en el que consta que el Ejecutor de Gasto entrega la garantia
de vicios ocultos por el importe de los trabajos realizados y cobrados,
ante la Direccion de Tesoreria.

86. La retencion y entero del 1 y 5 al millar de los recursos otorgados
quedaran bajo la responsabilidad de los Ejecutores de Gasto de
conformidad con la normatividad aplicable.

87. En el desarrollo de las obras, los Ejecutores de Gasto seran
directamente responsables de que las estimaciones se formulen con la
periodicidad establecida en la ley de la materia y de que el contratista
las presente dentro de los cinco dias naturales siguientes a la fecha
de corte, para su autorizacion y tramite de pago.

Los Ejecutores de Gasto en los casos aplicables, deberan adjuntar al
tramite de pago, la justificacion administrativa o el comprobante de
pago de la penalizacion conforme al Contrato.
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88. Los Ejecutores de Gasto deberan presentar ante la Direccion de
Tesoreria la documentacion original que constituya las garantias que
en este numeral se enuncia, conforme a lo siguiente:

I. De anticipo

a) La garantia debera ser por el 100 por ciento del anticipo otorgado al
contratista IVA incluido, la cual estara vigente hasta la total
amortizacion del anticipo;

b) En el texto de la garantia se debe precisar que esta se expide para
garantizar la debida inversion, amortizacion o devolucion parcial o
total del anticipo que por igual cantidad se entregara al contratista
con motivo de la celebracion del contrato de obra, y que no haya
invertido o amortizado, y

c) En caso de que el contratista solicite que el anticipo le sea
depositado en el numero de cuenta mancomunada que hubiese
aperturado con el garante en alguna institucion bancaria, debera
sujetarse a lo siguiente:

[. Que tal situacion se hubiese estipulado en las bases de licitacion,
asi como en el contrato de obra publica o de servicios relacionados
con la misma, y

II. Que la solicitud la hubiese efectuado por escrito el propio
contratista.

II. De cumplimiento

a) La garantia debera otorgarse por el 10 por ciento del monto total
del importe contratado, IVA incluido, y permanecera vigente hasta la
ejecucion total de los trabajos contratados y garantizados, y

b) En el texto de la garantia se debe establecer que se otorga para
garantizar el fiel y exacto cumplimiento de todas y cada una de las
obligaciones asumidas en el contrato, debiendo precisar que el objeto
del mismo es indivisible y, en consecuencia, no se puede cumplir de
forma parcial, salvo que este sea divisible.

III. De vicios ocultos

a) La garantia debera otorgarse por el 10 por ciento del monto total
del importe ejercido, IVA incluido y permanecera vigente por doce
meses contados a partir de la elaboracion del acta de entrega-
recepcion de los trabajos objeto de la obra, asi como de su
terminacion financiera, y

b) En el texto de la garantia se debe establecer que el contratista
queda obligado a responder por los defectos, vicios ocultos y por
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cualquier otra responsabilidad en que hubiera incurrido, en los
términos senalados en el contrato respectivo y en la legislacion
aplicable.

89. Los Ejecutores de Gasto seran responsables del contenido y
validez de las garantias otorgadas por los contratistas, por lo que
deberan observar que las mismas contengan, como minimo lo
siguiente:

I. Que se otorgue atendiendo a todas las estipulaciones contenidas en
el contrato que garantiza;

II. Que no se expida en adhesion a las clausulas estipuladas en el
reverso de la misma, sino en su caracter de accesoria de la obligacion
principal, es decir, en los mismos términos de las obligaciones
contraidas por el contratista en el contrato de obra garantizado;

[II. Que para su liberacion, es requisito indispensable 1la
manifestacion expresa y por escrito de los Ejecutores de Gasto;

IV. Que la compania afianzadora acepte expresamente seguir
garantizando las obligaciones a que se refiere la poéliza, aun en el caso
de que se otorgue prorroga o espera para el cumplimiento de las
obligaciones garantizadas;

V. Que la compania afianzadora se someta expresamente al
procedimiento de ejecucion establecido en el articulo 282 de la Ley de
Instituciones de Seguros y de Fianzas, y

VI. Que permanezca vigente durante la sustanciacion de todos los
recursos legales o juicios que se interpongan, hasta que se dicte la
resolucion definitiva por autoridad competente.

Para hacer efectivas las garantias otorgadas por los contratistas, los
Ejecutores de Gasto coadyuvaran para su cobro con la Direccion
General Juridica.

Al término de la obra, los Ejecutores de Gasto deberan solicitar a la
Direccion de Tesoreria la devolucion de las garantias de anticipo y de
cumplimiento de contrato. En el caso de la garantia de vicios ocultos,
se solicitara la devolucion una vez que haya prescrito su vigencia.

Sin detrimento de lo anterior, la Direccion de Tesoreria efectuara la
devolucion de las garantias a los Ejecutores de Gasto en un plazo de
doce meses a partir de que dicha area las recibié para su resguardo.
En casos excepcionales, los Ejecutores de Gasto podran solicitar la
continuidad de su resguardo, siempre y cuando informen las causas
que lo justifiquen.
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90. Para toda erogacion por concepto de adquisicion de bienes
inmuebles en favor del Gobierno del Estado que sean destinados a la
realizacion de obra publica, los Ejecutores de Gasto seran
directamente responsables de que se cumplan las disposiciones
legales aplicables en la materia y para su pago deberan adjuntar
recibo suscrito por la parte vendedora, ejidatario o ejidatarios
dependiendo del caso y oficio de solicitud de pago y de autorizacion de
recursos, acompanados de la siguiente documentacion:

[. Adquisicion de Bienes Inmuebles de Propiedad Particular

a) Contrato de promesa de compra-venta y/o constancia notarial
debidamente firmada y sellada por el Notario, indicando los nombres
de las partes que intervienen, el importe de la operacion, el numero de
instrumento y el volumen en que qued6 asentada y formalizada la
operacion,;

b) Identificacion de la parte vendedora, y

c) Certificado de libertad de gravamen.

II. Adquisicion de Inmuebles Ejidales

a) Identificacion del ejidatario o ejidatarios, y
b) Certificado de posesion.

[II. Adquisicion de Bienes Inmuebles a través del Procedimiento de
Expropiacion

a) Nombre de los afectados;
b) Identificacion de los afectados, y
c) Decreto de Expropiacion.

91. Los Ejecutores de Gasto que hayan realizado erogaciones de
acuerdo al numeral anterior deberan enviar el instrumento publico
correspondiente a la Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la
Secretaria de Administracion para su registro, control y
actualizacion, la que a su vez turnara copia certificada a la Direccion
de Contabilidad.

Los documentos que se enuncian como: actas circunstanciadas de
resultados de evaluacion técnica-economica detallada, dictamen o
constancia de fallo, contrato, convenio adicional, actas entrega-
recepcion, polizas de garantias y demas documentos que se
relacionen con la obra, deben por lo menos reunir los requisitos que
senalan las leyes y reglamentos y demas disposiciones aplicables en
la materia.
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III) EJERCICIO DEL GASTO DE CAPITAL

92. Cuando se trate de obras financiadas total o parcialmente con
recursos que deriven de convenios con los Gobiernos Federal y
Municipales o con particulares, su autorizacion y liberacion estara
sujeta a la ministracion correspondiente de los referidos recursos. Los
Ejecutores de Gasto deberan realizar las gestiones procedentes para
obtener y mantener disponible la parte proporcional del recurso que le
corresponda.

En caso de que la entrega de los recursos de los Gobiernos Federal y
Municipales o particulares se interrumpa, la Secretaria podra
suspender las ministraciones de las aportaciones que le
correspondan, en tanto se regularicen los recursos convenidos de
acuerdo al calendario de ministraciones establecido.

93. Una vez transcurridos 90 dias naturales a partir de la emision de
los oficios de autorizacion de recursos para PPI, aquellas
autorizaciones que no registren contablemente el establecimiento
formal de compromisos y obligaciones de pago a terceros, seran
canceladas por la Secretaria.

TITULO VI

COMPROMISOS PRESUPUESTALES Y ADEUDOS DE EJERCICIOS
FISCALES ANTERIORES

I) REGISTRO DE COMPROMISOS PRESUPUESTALES Y ADEUDOS
DE EJERCICIOS FISCALES ANTERIORES

94. Para cumplir con las obligaciones de pago no cubiertas al treinta y
uno de diciembre, los Ejecutores de Gasto deberan registrar el
compromiso presupuestal y devengo correspondiente conforme a los
plazos que se establezcan en las disposiciones para el cierre
presupuestal y contable de cada Ejercicio Fiscal, cuya aplicacion,
ejercicio y pago se sujetara a los siguientes requisitos:

[. Que a la fecha del cierre del Ejercicio Fiscal, se hayan
comprometido y devengado pero que no hayan sido pagadas por los
Ejecutores de Gasto;

II. Que se cuente con el Oficio de Autorizacion en los casos que asi lo
requieran y con la disponibilidad presupuestaria para solventar los
mismos;

III. Realizar el registro de los compromisos presupuestales y devengos
en el modulo de Ejercicio del Gasto del SIAF conforme a las fechas
que se establezcan en el Oficio-Circular de fechas de Cierre, y
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IV. Adjuntar en el moédulo de Ejercicio del Gasto del SIAF la
documentacion soporte aplicable para el registro del compromiso
presupuestal y devengo.

95. Los recursos autorizados a los Ejecutores de Gasto que al final del
Ejercicio Fiscal no se hayan ejercido, deberan reintegrarse a la
Direccion de Tesoreria a través del modulo de Ejercicio de Gasto del
SIAF, dentro de los primeros nueve dias naturales posteriores a la
terminacion del Ejercicio Fiscal.

Las Entidades Apoyadas que al treinta y uno de diciembre del
Ejercicio Fiscal que no hayan devengado los recursos publicos
transferidos por el Gobierno Federal, deberan observar lo establecido
en las reglas de operacion y convenios, previo a reintegrarlos a la
Secretaria dentro de los primeros nueve dias naturales del siguiente
Ejercicio Fiscal.

TITULO VII
INFORMACION, SUPERVISION Y CONTROL

I) INFORMACION, SUPERVISION Y CONTROL

96. Durante el ejercicio de su presupuesto de egresos, los Ejecutores
de Gasto estaran sujetos a la supervision, seguimiento, evaluacion y
auditorias de desempeno por parte de las instancias evaluadoras,
auditoras y fiscalizadoras, apegandose a los siguientes criterios:

I. Los servidores publicos, los contratistas y los proveedores estan
obligados a presentar los datos e informes que les requiera la
Secretaria de la Funcion Publica durante las supervisiones y
auditorias;

II. Los Ejecutores de Gasto son responsables de informar sobre los
actos, contratos, pedidos, adquisiciones y arrendamientos que hayan
realizado, en los términos y formas que en el ambito de sus
atribuciones establezca la Secretaria de la Funcion Pablica;

[II. Los Ejecutores de Gasto son responsables de presentar ante la
Direccion de Programacion, Seguimiento y Analisis del Gasto, las
evidencias documentales que justifiquen la creacion, modificacion o
eliminacion de sus Programas Presupuestarios;

IV. La Secretaria, en términos de lo previsto por la Ley de Egresos
correspondiente, requerira a los Ejecutores de Gasto cualquier
informacion o documentacion comprobatoria de gasto necesaria para
la elaboracion de los informes trimestrales que se presentan a la
federacion, formulacion de los Estados Financieros del Gobierno del
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Estado, avance de indicadores de resultados y auditoria de los
mismos o bien para efectos de integracion de la Cuenta Publica del
Estado;

V. La Secretaria, en el ejercicio de sus atribuciones, dara seguimiento
a la aplicacion del Gasto Publico programable conforme a la medicion
siguiente:

a) Avance Fisico: El cual refleja el valor absoluto y/o relativo que
registran los indicadores de desempeno, con relacion a su meta anual
y por periodo correspondientes al Programa Presupuestario;

b) Avance Financiero: El cual refleja el valor absoluto y relativo que
registre el ejercicio del gasto del Programa Presupuestario conforme a
los momentos contables establecidos, y

VI. La Secretaria, en el ejercicio de sus atribuciones, dara seguimiento
al avance fisico-financiero, a través de los reportes presentados por
los Ejecutores de Gasto de los PPI, que les fueron autorizados.

97. La representacion de la Secretaria en los Organos de Gobierno de
las Entidades y los Organos Internos de Control de la Secretaria de la
Funcion Publica, podran emitir recomendaciones para las Entidades
sobre el ejercicio de su Presupuesto Estatal e Ingresos Propios.

98. La Secretaria es la responsable de validar la informacion que deba
publicarse en el Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT)
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para lo cual los
Ejecutores de Gasto de conformidad con los Lineamientos para
informar sobre los recursos federales transferidos a las entidades
federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito
Federal, y de operacion de los recursos del Ramo General 33, deberan
generar trimestralmente los reportes correspondientes a:

I. Destino del Gasto;
II. Ejercicio del Gasto, y
III. Los Indicadores.

99. Los Ejecutores de Gasto, a través de sus Titulares y Directores
Administrativos, estableceran controles para que el ejercicio de su
presupuesto garantice el cumplimiento del marco legal aplicable al
Gasto Publico estatal y el logro de los resultados, objetivos y metas
establecidos en sus Programas Presupuestarios.

Asimismo, deberan atender los requerimientos para el registro de
avance y monitoreo de los Indicadores de Desempeno, generando de
manera periodica la informacion relativa al avance fisico y financiero
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previsto en el numeral 96, fraccion V del presente Manual, conforme
al sistema, criterios y plazos que establezca la Secretaria.
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TRANSITORIOS

(Del ACUERDO del Subsecretario de Egresos de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas, por el que expide el MANUAL DE NORMAS
Y LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO;
publicado en el Periodico Oficial del Estado, el martes 2 de enero
de 2024, Numero 1, Cuarta Seccion, Tomo DLXXXYV).

PRIMERO. El presente Manual debera publicarse en el
Periodico Oficial del Estado y entrara en vigor al dia siguiente
de su publicacion.

SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones que se opongan a lo
establecido en el presente Manual.

TERCERO. La generacion de los Oficios referidos en los numerales
24, 25 y 26 a través del SIAF, sera gradual conforme a las condiciones
técnicas del SIAF, por lo que hasta en tanto se implemente de manera
integral, se continuara con la generacion de Oficios impresos con
firma autografa.

CUARTO. Cuando en el presente Manual se haga referencia a
obligaciones a cargo de los Titulares de los Ejecutores de Gasto y/o de
cualquiera de sus Unidades Administrativas, se entenderan referidas
para las personas que ejerzan funciones en las mismas como
Encargados de Despacho o equivalentes.

Dado en la Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a los veintisiete
dias del mes de diciembre de dos mil veintitrés. El Subsecretario de
Egresos de la Secretaria de Planeacion y Finanzas. C. RICARDO
AGUILAR RAMIREZ. Rubrica.
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ANEXOS

ANEXO 1

1. Cuota diaria de viaticos locales para personal comisionado

Cuota maxima para el desempeno de comisiones en el Estado

Niveles Sin pernoctar  Pernoctando
Mandos Superiores u Homélogos!/ 792.00 1,980.00
Mandos Medios u Homoélogos?2/ 600.00 1,500.00
Personal Operativo3/ 417.60 1,044.00
2. Cuota diaria de viaticos en el pais para personal comisionado

Cuota maxima para el desempeno de comisiones en la Republica

Mexicana
. Zonas mas Zonas menos
Niveles —
econémicas economicas
METC S SRR 1,980.00 3,888.00
Homoélogos !/
é\;[andos Medios u Homologos 1,500.00 2.040.00
Personal Operativos/ 1,044.00 1,176.00
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3. Cuota diaria de viaticos en el extranjero para personal
comisionado

Cuota maxima para el desempeno de comisiones en el Extranjero

Paises con euro como .
Resto de los Paises

Niveles moneda de curso legal
(euros) (dolares)

Mandos
Superiores u 568.97 568.97
Homologos 1/
Mandos Medios
u Homologos 2/ 459.81 459.81
Personal
Operativo3/ 392.55 392.55

1/ Titular de: Dependencia; Entidad; Subsecretaria; Procuraduria Fiscal; Coordinacidon General; Direccién
General y de Unidad.

2/ Titular de: Direccidn; Secretaria Particular de Secretario (a); Secretaria Técnica; Subdireccion; Jefatura
de Departamento y Asesor Técnico.

3/ Coordinador y Analista.
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ANEXO 2

1. Zonificacion Nacional

Zonas de la
Republica
Mexicana mas
economica

Resto del
territorio
Nacional

Zonificacion de la Republica Mexicana

Zonas de la Republica Mexicana menos econoémica

Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo en el Estado de
Guerrero

Cancun, Chetumal, Puerto Morelos, Playa del
Carmen, Akumal, Xpu Ha y Tulum en el Estado de
Quintana Roo

Zona Metropolitana del Valle de México en la Ciudad
de México

Sayulita, Punta de Mita, Bucerias, La Cruz de
Huanacaxtle, San Blas, Litibta, Rincon de
Guayabitos, San Francisco y Nuevo Vallarta, en el
Estado de Nayarit

Ciudad Victoria, en el Estado de Tamaulipas

Los Cabos y La Paz, en el Estado de Baja California
Sur

Puerto Vallarta y Guadalajara, en el Estado de
Jalisco

Monterrey, Garcia, Guadalupe, San Nicolas de los

Garza y San Pedro Garza Garcia en el Estado de
Nuevo Leon
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ANEXO 3

ANEXO 3

SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS

DIRECCION DE CONTROL PRESUPUESTAL FECHA
TTEEES SUBDIR. GLOSA DE GASTO CORRIENTE Dia  Mes  Afio
DEPTO. DE CUENTAS POR PAGAR DE
‘\\ GASTO CORRIENTE _//
- ~\
MINISTRACIGN DEL FONDO ROTATORIO |:| ACTUALIZACION
e A
IMPORTE SOLICITADO IMPORTE CON LETRA
Importe con nimero Importe con letra
/ NOMBRE DEL RESPONSABLE RFC \
{Indicar RFCael
Responsable)

Nombre del Secretario (a)

DEFPENDEMCIA DOMICILIC

Nombre de la Dependencia Demicilio de io Dependencia

CARGO TELEFONO
\ Secretario (a) de la Dependencia X Teléfono de io Dependencia /
INTERESADO
AUTORIZA
Mombre v Firma del Secretario(a) Secretaria de Planeaciony Finanzas

OBSERVACIOMES
Este fondo se destinara exclusivamente para cubrir gastos menores € imprevistos, indispensables para la operacion de
gsta Dependencia, siendo responsabilidad del Titular de la misma, sudebida aplicaciony comprobacion de conformidad
con las disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables.
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ANEXO 4

1. Comprobacion relativa a la Declaracion Informativa de Operaciones
con Terceros

FONDO ROTATORIO

RFC NOMBRE FACTURA IMPORTE TASA DEIVA IMPORTE RETENCION RETENCION
O RAZON SIN IVA IVA IVA ISR
SOCIAL
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ANEXO 5

1. Asignacion de recursos por concepto de combustible para
comisiones

TABLA DE CILINDRAJE Y RENDIMIENTO POR LITRO DE COMBUSTIBLE

RENDIMIENTO POR LITRO

TIPO DE VEHICULO DE COMBUSTIBLE

8 CILINDROS 4.0 Km.
6 CILINDROS 5.0 Km.
4 CILINDROS 7.0 Km.
CAMION DE VOLTEO Y/O CARGA (DIESEL) 3.0 Km.
AUTOBUS DE PASAJEROS (GASOLINA) 2.0 Km.
TRAILER, TORTON, Y AUTOBUS DE PASAJE L5 K.
(DIESEL)

67




Orden Juridico Poblano

ANEXO 6

1. Zonificacién para asignar recursos para combustible

No Destino

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Acajete
Acateno
Acatlan
Acatzingo
Acteopan
Ahuacatlan
Ahuatlan
Ahuazotepec
Ahuehuetitla
Ajalpan
Albino Zertuche
Aljojuca
Altepexi
Amixtlan
Amozoc
Aquixtla
Atempan

Atexcal
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Distancia en KM
(Viaje Redondo)

70.3
405
319
99.4
155
331
202
296
284
307
385
175.7
301
353
46.7
274
271

272
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No

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

Destino

Atlequizayan
Atlixco
Atoyatempan
Atzala
Atzitzihuacan
Atzitzintla
Axutla
Ayotoxco de Guerrero
Calpan
Caltepec
Camocuautla
Canada Morelos
Caxhuacan
Coatepec
Coatzingo
Cohetzala
Cohuecan
Coronango
Coxcatlan

Coyomeapan

69

Distancia en KM
(Viaje Redondo)

409
64.3
149
158.4
125
213
291
400
62.1
376
418
204
413
415
222
288
141
38.2
354

422
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No

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

52

53

54

55

56

57

58

Destino

Coyotepec

Cuapiaxtla de Madero
Cuautempan
Cuautinchan
Cuautlancingo
Cuayuca de Andrade
Cuetzalan del Progreso
Cuyoaco
Chalchicomula de Sesma
Chapulco

Chiautla

Chiautzingo
Chiconcuautla
Chichiquila

Chietla
Chigmecatitlan
Chignahuapan
Chignautla

Chila

Chila de la Sal

70

Distancia en KM
(Viaje Redondo)

252
115.9
374
64.4
22.2
268
350
202
228
234
284
78
323
344
167.8
2292
232
288
393

354
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No

59

60

61

62

63

64

65

66

67

68

69

70

71

72

73

74

75

76

77

78

Destino

Chilchotla

Chinantla

Domingo Arenas
Eloxochitlan

Epatlan

Esperanza

Francisco Z. Mena
General Felipe Angeles
Guadalupe

Guadalupe Victoria
Hermenegildo Galeana
Honey

Huaquechula
Huatlatlauca
Huauchinango
Huehuetla
Huehuetlan El Chico
Huehuetlan El Grande
Huejotzingo

Hueyapan

71

Distancia en KM
(Viaje Redondo)

288
276
100.1
442
159.6
198.8
497
114.8
335
42.3
389
339
114.9
206
314
411
254
122.4
65.8

282
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No

79

80

81

82

83

84

85

86

87

88

89

90

91

92

93

94

95

96

97

98

Destino

Hueytamalco
Hueytlalpan
Huitzilan de Serdan
Huitziltepec
Ixcamilpa de Guerrero
Ixcaquixtla
Ixtacamaxtitlan
Ixtepec

Izucar de Matamoros
Jalpan

Jolalpan

Jonotla

Jopala

Juan C. Bonilla
Juan Galindo

Juan N. Méndez

Lafragua

La Magdalena Tlatlauquitepec

Libres

Los Reyes de Juarez

72

Distancia en KM
(Viaje Redondo)

341
411
382
153.4
370
240
259
406
136.1
429
277
355
450
39.6
333
249
244
109.5
173.3

105.3
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No

99

100

101

102

103

104

105

106

107

108

109

110

111

112

113

114

115

116

117

118

Destino

Mazapiltepec de Juarez

Mixtla
Molcaxac
Naupan
Nauzontla
Nealtican
Nicolas Bravo
Nopalucan
Ocotepec
Ocoyucan
Olintla
Oriental
Pahuatlan
Palmar de Bravo
Pantepec
Petlalcingo
Piaxtla
Puebla
Quecholac

Quimixtlan

73

Distancia en KM
(Viaje Redondo)

147.2
97.2
162.5
321
325
63.4
256
104.8
214
34.2
415
161.9
369
160.1
465
346
267

0]
130.5

300
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No

119

120

121

122

123

124

125

126

127

128

129

130

131

132

133

134

135

136

137

138

Destino

Rafael Lara Grajales
San Andrés Cholula

San Antonio Canada

San Diego La Mesa Tochimiltzingo

San Felipe Teotlancingo
San Felipe Tepatlan

San Gabriel Chilac

San Gregorio Atzompa
San Jeronimo Tecuanipan
San Jeronimo Xayacatlan
San José Chiapa

San José Miahuatlan
San Juan Atenco

San Juan Atzompa

San Martin Texmelucan
San Martin Totoltepec
San Matias Tlalancaleca
San Miguel Ixitlan

San Miguel Xoxtla

San Nicolas Buenos Aires

74

Distancia en KM
(Viaje Redondo)

127.4
24.6
296
95.7
103.2
373
295
40.9
71.8
315
122.1
320
178.1
198.3
88.9
166.8
108
419
46.5

176.2
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No

139

140

141

142

143

144

145

146

147

148

149

150

151

152

153

154

155

156

157

158

Destino

San Nicolas de los Ranchos
San Pablo Anicano

San Pedro Cholula

San Pedro Yeloixtlahuaca
San Salvador El Seco

San Salvador El Verde

San Salvador Huixcolotla
San Sebastian Tlacotepec
Santa Catarina Tlaltempan
Santa Inés Ahuatempan
Santa Isabel Cholula
Santiago Miahuatlan
Santo Tomas Hueyotlipan
Soltepec

Tecali de Herrera
Tecamachalco

Tecomatlan

Tehuacan

Tehuitzingo

Tenampulco

75

Distancia en KM
(Viaje Redondo)

76.3
321
26.8
325
150.4
100.3
113.8
522
229
258
47.2
260
119.4
151.6
73.4
139.5
305
263
238

419
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No

159

160

161

162

163

164

165

166

167

168

169

170

171

172

173

174

175

176

177

178

Destino

Teopantlan

Teotlalco

Tepanco de Lopez
Tepango de Rodriguez
Tepatlaxco de Hidalgo
Tepeaca

Tepemaxalco
Tepeojuma
Tepetzintla

Tepexco

Tepexi de Rodriguez

Tepeyahualco

Tepeyahualco de Cuauhtémoc

Tetela de Ocampo

Teteles de Avila Castillo

Teziutlan
Tianguismanalco

Tilapa

Tlacotepec de Benito Juarez

Tlacuilotepec

76

Distancia en KM
(Viaje Redondo)

191.6
237
247
355
59.5
82.8
147
106.1
321
185
206
199.9
141.8
343
276
291
80
145.7
186.6

416
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No

179

180

181

182

183

184

185

186

187

188

189

190

191

192

193

194

195

196

197

198

Destino

Tlachichuca
Tlahuapan
Tlaltenango
Tlanepantla

Tlaola

Tlapacoya

Tlapanala
Tlatlauquitepec

Tlaxco

Tochimilco

Tochtepec

Totoltepec de Guerrero
Tulcingo

Tuzamapan de Galeana
Tzicatlacoyan
Venustiano Carranza
Vicente Guerrero
Xayacatlan de Bravo
Xicotepec

Xicotlan

77

Distancia en KM
(Viaje Redondo)

207
116.1
52.1
117
371
409
122
269
478
104.5
135.9
305
350
367
82.1
457
116.2
332
357

390
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Distancia en KM
(Viaje Redondo)

No Destino

199 Xiutetelco 307
200 Xochiapulco 297
201 Xochiltepec 168.2
202 Xochitlan de Vicente Suarez 337
203 Xochitlan Todos Santos 182
204 Yaonahuac 279
205 Yehualtepec 169.4
206 Zacapala 224
207 Zacapoaxtla 281
208 Zacatlan 248
209 Zapotitlan 302
210 Zapotitlan de Méndez 379
211 Zaragoza 243
212 Zautla 249
213 Zihuateutla 376
214 Zinacatepec 324
215 Zongozotla 389
216 Zoquiapan 341
217 Zoquitlan 427
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ANEXO 7

Partida Especifica

Descripcion

2111 Materiales, utiles y equipos menores de oficina

2121 Materiales y utiles de impresion y reproduccion

2131 Material estadistico y geografico

2141 Materiales, utiles y equipos menores de tecnologias
de la informacion y comunicaciones

2151 Material impreso e informacion digital

2161 Material de limpieza

2171 Materiales y utiles de ensenanza

2181 Registro e identificacion de bienes y personas

2211 Productos alimenticios para los efectivos que
participen en programas de seguridad publica

2212 Productos alimenticios para los efectivos que
realicen labores en campo o de supervision

2213 Productos alimenticios para el personal en las
instalaciones de las Dependencias y Entidades

2231 Utensilios para el servicio de alimentacion

2461 Material eléctrico y electronico

2531 Medicinas y productos farmacéuticos

2542 Materiales, accesorios y suministros médicos para
el sector publico

2931 Refacciones y accesorios menores de mobiliario y
equipo de administracion, educacional y recreativo

2941 Refacciones y accesorios menores para equipo de

computo y telecomunicaciones
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Partida Especifica

Descripcion

2961 Refacciones y accesorios menores de equipo de
transporte

3133 Servicio de agua en situaciones de emergencia

3181 Servicio postal

3521 Mantenimiento y conservacion de mobiliario y
equipo de administracion, educacional y recreativo

3531 Instalacion, reparacion y mantenimiento de equipo
de computo y tecnologias de la informacion

3711 Pasajes aéreos nacionales

3721 Pasajes terrestres nacionales

3731 Pasajes maritimos, lacustres y fluviales

3751 Viaticos en el pais

3821 Gastos de orden social

3921 Otros impuestos y derechos
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ANEXO 8

LOGO

MNEDENINENINTA

OFICIO DE COMISION

GOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA

DEPENDENCIA Y/O UNIDAD RESPONSABLE:

00000

PUEBLA, PUE.A___ DE

NOMBRE (S) Y PUESTO DE COMISIONADO (S):

DE LA MANERA MAS ATENTA LE COMUNICO A USTED QUE DEBERA LLEVAR A CABO LA SIGUIENTE COMISION EN:

COMUNIDAD:

MUNICIPIO:

ESTADO O CIUDAD:

PAIS:

OBJETO O TRABAJO A DESEMPENAR:

DURANTE: DIAS DEL:

DiAS COMPLETO (MAYOR DE 24 HRS.):

MEDIOS DIAS (MENOR DE 24 HRS.):

AL:

AREA RESPONSABLE
(COMISIONO)
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ANEXO 9

LOGO ‘ (NOMBRE DE LA DEPENDENCIA| ‘ ‘ RECIBO ECONOMICO NO.
DEPENDENCIA
| (AREA CORRESPONDIENTE) | FECHA:
RECIBI LA CANTIDAD DE:
(IMPORTE EN LETRA) || $ (IMPORTE EN NUMERO)
COMISION:
OBJETO ,
DESCRIPCION |  ASISTENTES COSTO UNITARIO MONTO
DE GASTO
TOTAL - -

FIRMA DE AUTORIZACION RECIBE

Este recibo ampara la comprobacion de los recursos otorgados al servidor publico para el desempeho de actividades

institucionales fuera de su lugar de adscripcion y deberd presentarse a la Coordinacién Administrativa o su equivalente en las
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Dependencias acompaiado de los demds requisitos que establece en Manual de Normas y Lineamientos para la

Administracion del Presupuesto vigente.
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ANEXO 10
ANEXO 10

MMBREDE L& a] A |
LoGo [HORERE DE LA DEPENDENCIA| —

DEPEMDENCIA

IAREA CORRESPONCENTE)

HFORME EIECUTIVO DE PASAJES ¥ VIATICOS NACIOHALES E INTERNACIOMALES

COMISIONADC

MNOMEBRE:

2 - i
RN CIUDALD:

EVENTO:

MECIAC TERMIMA:

MONTC TOTAL DELA
COMIEION:
RESULTADC DE LA
COMISHIN

W &
VALIDOD

ELABORD
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