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MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DEL GASTO
PUBLICO DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE

PACHUCA DE SOTQ, HIDALGO.
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1. LINEAMIENTOS GENERALES

1.1 Calendarizacién de Recursos.
1.2 Adecuaciones Presupuestarias.
1.3 Control de| €jercicio del presupuesto.
1.4 Ahomos y economias.
1.5 Comprobantes.
Q) Requisitos fiscales de comprobantes.
b) Plazoy otros requisitos para Ig presentacion de comprobantes fiscales.
1.6 Fondo Revolvente
a) Asignacién de fondo revolvente.
b} Manejo del fondo revolvente.
c) Limite de disposicidn de fondo revolvente.
d) Exclusiones.
€) Reembolsos de fondo revolvente.
fl Argueo de fondos revolvente.
1.7 Gastos menores.
1.8 Gastos a comprobar.
1.9 Solicitud de pago.
1.10 Cheques no Cobrados.
1.11 Deuda Publicq

2. SERVICIOS PERSONALES (1000)

2.4Seguridad social.

2.5Otras prestaciones sociales Y econdmicas.
2.6 Previsiones.

2.7Pago de estimulos a servidores publicos.

3. MATERIALES Y SUMINISTROS (2000)

3.1 Materigles de cxdminisfrocién, emisidon de documentos.
3.2 Alimentos Y Utensilios.




3.8 Materiales y suministros para seguridad.
3.9 Herramientas, refacciones y accesorios menores.
4. SERVICIOS GENERALES (3000)

4.1 Servicios basicos.

4.2 Servicios de arendamiento.

4.3 Servicios profesionales, cientificos, técnicos y otros servicios.

4.4 Servicios financieros, bancarios y comerciales.

4.5 Servicios de instalacién, reparacién, mantenimiento y
Conservacion.

4.6 Servicios de comunicacién social y publicidad.

4.7 Servicios de traslado y viaticos.

4.8 Servicios oficiales.

4.9 Ofros servicios generales.

5. TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS (4000)

3.1 Transferencias internas y asignaciones al Sector Publico.
5.2 Transferencias al resto del Sector PUblico.

5.3 Subsidios y subvenciones.

5.4 Ayudas sociales.

5.5 Pensiones y jubilaciones.

5.6 Transferencias a fideicomisos, mandatos y otros andlogos.
5.7 Transferencias a la Seguridad Social.

6. BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES (5000)

6.1 Mobiliario y equipo de administracién.

6.2 Mobiliario y equipo educacional y recreativo.
6.3 Equipo e instrumental médico y de laboratorio.
6.4 Vehiculo y equipo de transporte.

6.5 Equipo de defensa y Seguridad.

6.6 Maguinaria, otros equipos y heramientas.

6.7 Activos biolégicos.

6.8 Bienes inmuebles.

6.9 Activos intangibles.

7. INVERSIONES FINANCIERAS Y OTROS PROVEEDORES (7000)

8. PARTICIPACIONES Y APORTACIONES (8000)

9. DEUDA PUBLICA (9000)
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9.1 Amortizacién de la deuda publica.

9.2Intereses de la deuda publica.

9.3 Comisiones de la deuda publica.

9.4 Gastos de la deuda publica.

9.5 Costos por coberturas.

9.6 Apoyos financieros.

9.7 Adeudos de ejercicios fiscales anteriores (ADEFAS).

10.ANEXOS
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El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca de Soto del
Estado de Hidalgo en el ejercicio de sus facultades y afribuciones de conformidad con lo
establecido en su Decreto de Creacién, emite el documento técnico-normativo
denominado "Manual para la Administracién del Gasto Pdblico del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Pachuca de Soto".

El presente manual contiene las normas y lineamientos basados en criterios de austeridad y
disciplina presupuestal que rigen la gestién del gasto y que deben de observar sus ejecutores
en las Coordinaciones del Sistema DIF que conforman la estructura programdatica
operacional, asi como los requisitos fiscales y administrativos que deberdn de contener la
documentacion justificativa y comprobatoria del gasto.

Documento formulado como marco regulador con el fin de apoyar y orientar el ejercicio de
los recursos publicos municipales para optimizar su aprovechamiento, eficiencia y
transparencia en la gestién publica.

Las normas y lineamientos que se establecen en el presente, contemplan las disposicionesk
que regulan el ejercicio del gasto piblico a través de la normatividad aplicable:

» Cddigo Fiscal de la Federacién.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.

= Ley federal de Responsabilidad Hacendaria.

* Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

* Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contables.

* Ley de Adquisiciones, arendamientos y servicios del Sector publico del Estado de
Hidalgo.

= Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.

s Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo. %—

= Ley General de Responsabilidades Administrativas.

= Cddigo Fiscal del Estado de Hidalgo.

= Cdédigo Civil para el Estado de Hidalgo. })
= Reglas de Operacién de los distintos fondos y programas.

= Reglamentos Respectivos. /

El Sistema para el Desamollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca de Soto estd
facultado para la interpretacién de las disipaciones del presente Manual, por lo que para
efectos administrativos establece las medidas conducentes para su corecta aplicacién,
mismas que hardn de racionalizar, mejorar la eficiencia, la eficacia y el confrol presupuestario
de los recursos.

El presente Manual es de aplicacién y observancia obligatoria para la Administracién PUblica
del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca de Soto.



1. LINEAMIENTOS GENERALES.

Las coordinaciones del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Pachuca de Soto, deberdn atender a los lineamientos contenidos en el presente manual y
las circulares, oficios © comunicados que para sus efectos de control se emitan.

En caso de que exista una nommativa federal o estatal para el ejercicio del recurso

i am s Al ~t Gali~As fasAaralas v ottt e I~ -I-ur-..:lnd.--. ~m ol

MUVTIHIGHHITS UW CI IIGQ PULJIIK.;U-) QUUGIUIGD y SolIUIdITS \.1U0 L..-\.JI III\JVCI I\\.jull o G’DIIVUIU Sl Gl

presente manual, deberd atenderse la norma del erdenamiento superior jerarquico.
a) Para efectos de este manual se entenderd por:

SISTEMA DIF. Sistema para el Desarmrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca de
Soto, Hidalgo.

NUE. NUmero Unico de Entidad, clave numérica de cuatro digitos, asignada a cada una de
las Coordinaciones, y cualquier otra drea, que conforman la estructura del Sistema para el
Desarrollo Infegral de la Familia del Municipio de Pachuca de Sofo.

Clave programdtica. Compuesta por un cédigo alfanumérico agrupado de componentes
gue identifica, ordena y consolida en un registro, la informacidn de las clasificaciones del
presupuesto y vincula las asignaciones que se determinan durante la progromccién,&(
integracion y aprobacion del presupuesic de Egrescs, conlase i

y seguimiento del gjercicio del mismo.

Ejemplo:
2463 503 3 DMO3 1 4100 211001
Subfuncién Sub eje Programa Proyecto | Tipo de Gasto Fuente de Partida /
Financiamientc | Presupussial

Partidas Centralizadas. Partidas presupuestales que corresponden a una Coordinacion

Ejecutora pero que los recursos son administrados de manera cenfralizada por la
Coordinacion Administrativa.

Sistema de Contabilidad Gubemamental. Insfrumento que el Sistema para el Desarrollo }'
Integral de la Familia del Municipio de Pachuca de Soto utiliza para el registro, conirol y
gjecucidén del Gasto Publico. (\

Adecuaciones presupuestarias. Ias modificaciones a los calendarios presupuestales, las

ampliaciones y reducciones al Presupuesio de Egresos mediante movimientos

compensodos % !os transferencias presupues‘roles onhcspcdcs de recursos publicd
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programas a cargo de |os gjecutores del gasto. %

Ahorros Presupuestarios. Los remanentes de recursos pUblicos generados durante el periodo
de vigencia del Presupuesto de Egresos una vez que se haya dado cumplimiento a IOS‘Qr—\
programas y metas establecidos. J/}j
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COG. Clasificador por Objeto del Gasto; como el documento técnico-normative que
permite registrar en forma ordenada, homogénea y coherente las erogaciones que €l
Organismo redliza para adquirr los bienes y servicios que le permitan desarrollar sus
programas agrupdndolas en capitulos, conceptos y partidas.

ADEFAS. Adeudos de Ejercicios Anteriores, que se enconfraban en proceso de pagoy que
por alguna causa se quedaron en proceso devengado o ejercido, en un gjercicio anterior
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Coordinaciones Ejecutoras. Las Coordinaciones previstas, auforizadas en la esfructura
orgdénica del Sistema para el Desarrollo Integral del Municipio de Pachuca de Soto y que
fiene un presupuesto asignado.

Secretaria. La secretaria de la Tesoreria Municipadl.
Municipio. Municipio de Pachuca de Soto, estado de Hidalgo.

Economias Presupuestarias. Los remanentes de recursos publicos del Presupuesto de
Egresos no ejercidos o devengados al término de un periodo o gjercicio fiscal.

Manual. Manual para la Administracién del Gasto Publico del Sistema para el Desamrollo
Integral de la Familia del Municipio de Pachuca de Soto.

Oficio de Autorizacion del ejercicio del Presupuesto. El emitido por la Coordinacién
Administrativa mediante el cual valida y ratifica la existencia de presupuesto.

Presupuesto de Egresos. El presupuesto de Egresos del Sistema para el Desarrollo Integral de /
la Familia del Municipio de Pachuca de Soto. /

MIR. Matriz de indicadores de resultados.

Presupuesto aprobado. Refleja las asignaciones presupuestarias anuales comprometidas
el Presupuesto de Egresos.

Presupuesto Modificado. Refleja la asignacion presupuestaria que resulta de incorporar, en%(
suU caso, las adecuaciones presupuestarias al presupuesto aprobado.

Presupuesto comprometido. Refleja la aprobaciéon por autoridad competente de un acto
administrativo, u otro instfrumento juridico que formaliza una relacién juridica con terceros
para la adguisicidon de bienes vy servicios o ejecucion de obras. En el caso de las obras o}
ejecutarse o de bienes y servicios a recibirse durante varios gjercicios, el compromiso serd
registrado por la parte que se ejecutara o recibird, durante cada gjercicio.

Presupuesto devengado. Refleja el reconocimiento de una obligacion de pago a favor deh
terceros por la recepcidn de conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente:
contfratados; asi como de las obligaciones que derivan de fratados, leyes, decretos,
resoluciones y sentencias definitivas.

Presupuesto ejercido. Refleja la emisidén de una cuenta por pagar debidamente aprobade
por la autoridad competente. O
Qyﬁ 7



Presupuesto pagado. Refleja la cancelacién tfotal o parcial de las obligaciones de pago,
que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier ofro medio de pago.

Cuando derivado de modificaciones a la estructura Orgdnica del Sistema Dif, se modifique
la denominacién de las coordinaciones ejecutoras que se citan en el texto del Manual o se
transfieran las facultades y atribuciones que se mencionan a ofra, se enfenderd aquella a
la que en Ultima instancia le correspondan éstas.

b) La dependencia responsable de verificar la corecta aplicacién del presente manual,
serd la Secretaria de Confraloria y Transparencia del Municipio, vigilard y comprobara el
cumplimiento de este articulo. Lo mismo harén los érganos de control Interno en su dmbito
de competencia y los entes pUblicos de observancia federal estatal que comrespondan.

c) El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia recibe asignaciones presupuestales
a fravés del capitulo 4000, mismas gue se gjercen en forma descentralizada del Municipio y
deben ser registradas de acuerdo a los criterios y politicas contables del presente manual.

d) El ejercicio de los recursos asignados a las Coordinaciones ejecutoras, para dar
cumplimiento a los objetivos y metas de los programas presupuestarios contenidos en el
Presupuesto de Egresos, se rige por los principios de:

= Anudlidad: el ejercicio del Presupuesto de Egresos se Inicia el 01 de enero y fermina el
31 de diciembre de cada afio.

= Disponibilidad presupuestaria: para efectuar cualquier erogacién con cargo al
presupuesto de Egresos, las coordinaciones ejecutoras deberdn contar con saldo
disponible en la corespondiente partida de gasto.

= No refroactividad: al confraer compromisos de pago, las coordinaciones ejecutoras
deberdn observar que estos compromisos no impliguen obligaciones anteriores a la
fecha que se suscriban, salvo el caso de servicios personales.

= Asignacién, ejecucién, y pago: compete a las coordinaciones ejecutoras de los
programas presupuestarios, el respetar y dar cumplimiento al destino de los recursos,
ya sean federales, estatales y/o municipales, por tanto, le comesponde a la
Coordinacién Administratfiva, oforgar ia suficiencia presupuesiaria, asi como efeciuar
el pago de los compromisos financieros, previa autorizacion de la solicifud de pag
generada por las coordinaciones ejecutoras.

En el ejercicio del presupuesto, los fitulares de las Coordinaciones ejecutoras, serdn
directamente responsables de que se cumplon Ic:s disposiciones legales aplicables en

&fia de gasto ]\)uum..o Yy asberd

Las Coordinaciones ejecutoras deberdn conocer el presupuesto y los calendarios para
el ejercicio del gasto, asi como las partidas, cuentas y subcuentas para adquirr |
bienes y servicios que sean necesarios para la operaciéon de sus dreas; llevando un%
estricto control de las disponibilidades presupuestarias. Q}_g,g
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V1.

VII.

VIl

Xl.

. Informar a la Coordinacidn Administrativa los servidores publicos autorizados para

. Dar cumplimiento a los principios de racionalidad, austeridad, legalidad, honradez,

transparencia, eficacia, eficiencia, y disciplina presupuestaria.

Justificar toda erogacidén, entendiendo por ésta la observancia a las disposiciones
legales aplicables, asi como los documentos que determinen la obligacion de hacer
un pago.

. Ejercer el presupuesto con sujecién a los capitulos, concepios y partidas presupuestales

del COG.
Que la documentacién no presente tachaduras ni enmendaduras.

Observar, como regla general, que la documentacién comprobatoria redna los
siguientes requisitos:

= Presentar comprobantes que justifiquen las erogaciones del gasto publico bagjo la

normatividad vigente.

»  Trat@dndose de comprobantes fiscales sin descripcion de bienes, estos deberdn venir

siempre acomparnados del ficket de compra con el desglose de los articulos,
canfidades y montos.

= TratGndose de compras realizadas en tiendas departamentales, estas deberdn venir

siempre acompafadas del ficket de compra con el que fueron realizadas.

No se podrd contraer obligaciones que impliquen comprometer recursos publicos que
no tengan aprobados en sus respectivos presupuestos y de los subsecuentes ejercicios
fiscales.

Respetar los plazos establecidos en el presente manual para realizar comprobaciones
de gastos.

realizar gestiones del gasto mediante el formato de Confrol de Firmas Autorizada
(Anexo 1) debidamente requisitado.

De conformidad con las atribuciones conferidas, la Coordinacion Adminis’rrcﬂvo}}
efectuard el pago comespondiente de cualquier documento que implique obligacién

de pago para el Sistema DIF, siempre que exista una solicitud de pago de Ior\
Coordinacién Ejecutora.

Para el caso de reintegro de recursos federales, se deberd presentar ante la Secret
de ftesoreria la solicitud debidamente requisifada, de acuerdo al siguiente

procedimiento. W
!
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= FElaborar reporte que confenga la determinacién de las cantidades a reintegrar por
accidn, contener el programa, ejercicio y demds informacion que sea de utilidad
para soportar el monto a erogar, tal documento deberd ser autorizado mediante
firma autdgrafa del fitular de la Secretaria o del director responsable del programa.

= Presentar linea de captura para la dispersion electrénica

= Elaborar solicitud de pago debidamente requisitada, dando cumplimiento a o
ordenado en el presente manual.

e) Preferentemente, los pagos con cargo al Presupuesto de Egresos se realizardn a fraves
de dispersion bancaria para lo cual la Coordinacion administrativa solicitard el formate de
Registro de Proveedores (Anexo 2).

Lo anterior a excepcion de los gastos por concepios de ayudas sociales, donativos,
reembolsos de gastos, Fondo revolvente, liquidaciones y finiquitos, reembolsos a empleados
y ofros que la propia Coordinacion Administrativa determine, ya sea por cierre de ejercicio
anual o alguna ofra situacion.

Es responsabilidad de la Coordinacién Administrativa, poner la leyenda “Para abono en
cuenta del beneficiario”, cuando se expidan cheques a favor de proveedores y contratistas;
la leyenda quedara exceptuado en el caso de cheques a favor de beneficiarios que sean
empleados del organismo, ayudas sociales, donativos, prerrogativas y oiros casos aprobados
por la coordinacidn administrativa, en cuyos casos la leyenda serd "no negociable”.

f) Durante el ejercicio fiscal, las coordinaciones ejecutoras dirigirdn sus acciones hacia €l
logro de las metas previstas en sus respectivos programas presupuestarios, ajustdndose a las
disposiciones contenidas en los diversos ordenamientos juridicos vigentes en materia de
presupuesto, contabilidad vy gasto publico, asi como a las circulares y demds lineamientos \(
que para el efecto emita la Coordinacion Administrativa.

g) Para hacer peticion a una asignacion de recursos publicos, éstas deberdn framitarse
ante la Coordinacion Administrativa y cumplir con los requisitos comespondientes previstos en
este ordenamiento, incluyendo en su caso. La informacién de modificacién a los objetivos e
indicadores de los programas presupuestarios.

h) Para cubrir los gastos devengados y no pagados al 31 de diciembre, las Coordinacid
Ejecutoras deberan solicitar el pasivo comrespondiente y cumplir con los siguientes requisitos:

= Que exista disponibilidad presupuestaria para esos compromisos.

* Que ala fecha de corte para el cierre del gjercicio fiscal, se encuentren debidament
contabilizados en la Coordinacién Administrativa; es decir, deberdn estar registrados
en el Sistema Contable en estatus de presupuesto devengado. :

= |nformar a la Coordinacion Administrativa dentro de los fres dias hdbiles anteriores al 31
de diciembre, de los compromisos por pagar, a fin de que ésta, cuando se realice el




cierre presupuestal del gjercicio en curso, considere y efiquete tales recursos para pago
del siguiente ejercicio fiscal, ya que de lo confrario podrian canalizarse a necesidades
prioritarias.

i) Con el fin de que las coordinaciones ejecutoras cumplan con las disposiciones
presupuestales en los plazos y formas establecidas para la gestion en trdmite de los
documentos presupuestales, la Coordinacién Administrativa, a partir del mes de octubre del
elercicio fiscal comespondiente, podré expedir el oficio o circular que determine la fecha
limite para el ciere del ejercicio presupuestal y contable, a fin de que las Coordinaciones
ejecutoras programen sus CoOmpromisos.

)] Las adquisiciones, endjenaciones, arrendamientos y contrataciéon de servicios deberan
ser realizadas de acuerdo a los Criterios de Adjudicacion conforme al Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Hidalgo para el Ejercicio Fiscal en curso, por lo que la Secretaria
de Adminisiracién a fravés de la Direccién de compras y Suministros del Municipio realizara
los procesos de invitacién a cuando menos fres proveedores o licitacion publica. Las
Coordinaciones ejecutoras de gastos y en compafia de la Coordinacién Administrativas
haran llegar los requerimientos solicitados para tales procesos.

k) Las Coordinaciones ejecutoras deberdn contar con suficiencia presupuestal en la
partida correspondiente para comprometer el gasto conforme @ la calendarizacion y
modificaciones respectivas.

1.1 Calendarizacion de Recursos

El ejercicio de los recursos se efectuard con base en los calendarios presupuestales

autorizados por la Coordinacién Administrativa, los cuales tendrén las caracteristicas
siguientes: q(

= Serdn anuales con programacion mensual.

= las Coordincciones Fjecuteoras deberdn considerar las necesidades de pago, ae
conformidad a la periodicidad del gasto.

= Que los recursos publicos a comprometer presenten una estructura acorde a los
ingresos puUblicos, aplicando las disposiciones que para tal efecto emita |
Coordinacion administrativa.

informard dentro de los primeros quince dias hébiles posteriores al mes de su aprobacion, el )i

Aprobado el Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal, la Coordinacion Adminisfroﬂvo}
Presupuesto de Egresos aprobado a cada Coordinacion ejecutora. 5

La calendarizacion del capitulo 1000 “Servicios Personales”, asi como, las partidas de
Impuesto sobre néminas y Otros impuestos derivados de una relacion laboral contenidos en
el capitulo de Servicios Generales, y las partidas de jubilados y pensionados contenidos €
capitulo de Transferencias, asignaciones, subsidios y ofras ayudas, seran calendarizados por
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el drea de Recursos Humanos adscrita a la Coordinacidén Adminisirativa del Sistema DIF, de
manera mensual, tomando como base la plantilla de personal autorizado.

De acuerdo alos Criterios de Adjudicacion conforme al Presupuesto de Egresos del Gobierno
del Estado de Hidalgo, los procesos de invitacidon a cuando menos ires proveedores ©
licitacién publica, se redlizard la calendarizacién de acuerdo a lo establecido por la
Direccién de Compras y Suministros adscrita a la Secretaria de administracion del Municipio.
Para el proceso de Las adguisiciones, encjenaciones, arrendamientos y coniratacion por
Adjudicacién Directa se realizard el procedimienio denfro del drea de compras
perteneciente a la Coordinacion administrativa del sistema a excepcion de los fondos Fijos,
reembolsos y excepciones a la licitacion las cuales serdn Responsabilidad del drea ejecuiora
que las solicite de acuerdo a las necesidades de cada Coordinacion Ejecutora.

La calendarizacién del Capitulo de Deuda Pdblica, asi como, servicios financieros y
bancarios, sentencias y resoluciones por actividad competfente administradas por la
Coordinaciéon Administrativa, deberdn ser calendarizadas por la misma.

La administracion de las partidas relacionadas con la Comunicacion Social del Sistema para
el desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca, deberad ser calendarizadas por
la Coordinacidon de Comunicacion Social.

Asimismo, la Coordinacion Administrativa podrd calendarizar aquellos concepios
indispensables de gasto que requieran ser afectados duranie el primer mes o bimestre del
ano.

El suministro de los recursos se redlizard en funcion de la disponibilidad financiera que se
reporte en la Coordinacion Administrativa v asi mismo la documentacion comprobatoria
deberd cumplir con los requisitos fiscales y adminisirativos que le sean aplicables,
apegdndose a los lineamientos emitidos por la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo y
demds leyes aplicables.

1.2 Adecuaciones Presupuestarias Q5<

La Coordinaciéon Administrativa estd faculfada para que durante el gjercicio fiscal pueda
redlizar las adecuaciones presupuestarias gue impliguen meodificar la  estructura
programdtica vy financiera del Presupuesto de Egresos, asi como a los calendarios
presupuesicales respectivos de los recursos publicos asignados a Ias Coordinaciones
ejecutoras, sujetas a confrol presupuestal por parte de ésia. '

Las Coordinaciones ejecutoras, podrdn solicitar a la Coordinacidn  Administrativ )
adecuaciones presupuestarias compensadas a fravés de transferencias, respecto de lo
siguiente:

= | as solicifudes de fransferencia de presupuesto (Anexo 3) deberdn estar debidamente
requisitadas por el fitular de la Coordinacion Ejecutora.
= Las solicitudes de transferencia de presupuesto deberdn presentarse mediante el
documenfo emifido por el Sistema de Contabilidad Gubernamental, mismo que
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deberd ser ingresado en el drea de Ingresos y Egresos de la Coordinacion
Administrativa en un horario de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viemnes.

= g solicitud de transferencia de recursos presupuestarios deberd presentarse en
original, a fin de que la Coordinacién Administrativa a traves del Area de Ingresos vy
Egresos redlice la revision y en su caso la aprobacion de la misma.

» La Coordinacién Administrativa podrd autorizar la transferencia de presupuesio en
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las adecuaciones compensadas deberdn reclizarse entre los mismos programas
presupuestarios.

= La justificacién de la Coordinacion ejecutora, en la solicitud de fransferencia de
presupuesto deberd detallar y especificar el motivo por el cual se requiere. En caso de
ser insuficiente o poco clara la especificacion, la Coordinacion Administrativa solicitara
la ampliaciéon de dicha jusfificacion.

= La Coordinacién Administrativa podrd realizar adecuaciones al Presupuesto de Egresos
Aprobado de las Coordinaciones Ejecutoras, en cualquier momentfo, para dar
atencién a necesidades prioritarias del Sistema DIF, observando para ello lo previsto en
el Presupuesto de Egresos.

1.3 Control del Ejercicio del Presupuesto

Las Coordinaciones sjecutoras que ejerzan recursos publicos serén responsables de observar
lo estipulado en las leyes, normas y lineamientos aplicables, asi como en los oficios y circulares
gue se emitan, con referencia al control en el dmbito de sus respectivas competencias, para
el ejercicio fiscal de gque se frate.

La Coordinacién Administrativa, serd la encargada de vigilar el correcto manejo y aplicacion

de los recursos financieros y la Secretaria de Contraloria y Transparencia verificard la correcta
captacién, recaudacién y aplicacidon de los recursos federales, estatales, municipales y k
cualguier otra fuente de financiamiento.

Las Coordinaciones ejecutoras, en conjunto con Coordinacion Administrativa y Coordinacion
técnica en el ejercicio de su Presupuesto de Egresos Aprobado, deberdn ufilizar como
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= Vincular las asignaciones presupuestales con la redlizaciéon de los programas y/el
cumplimiento, de sus metas.

= |dentificar el origen de los recursos publicos. %

= Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto, observando que los elementos de la
clave presupuestal se integren de acuerdo a la estructura programdtica autorizada y
su ejercicio se apegue a las disposiciones que en la materia emita la Coordinacio
Administrativa.

= Sistematizar la informacién del Presupuesto de Egresos de acuerdo con las

clasificaciones para tal fin.
v <
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1

.4 Ahorros y Economias

Lla Coordinacién Administrativa concentrard los ahorros y economias presupuestarias, asf
como los saldos que al ciermre del ejercicio fiscal no se encueniren como presupuestado,
devengado o ejercido para reprogramarse a las necesidades pricritarias del Sistemna DIF.

1

P

.5 Comprobantes
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El personal de cada Coordinacién ejecutora que realiza comprobaciones de gasfo ,
deberd ser el encargado de verificar que los comprobantes que acrediten fiscalmente el
gasto cubran los requisitos establecidos en los Articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la
Federacién, Capitulo Il de su Reglamento asi como en la Resolucion Misceldnea Fiscal
publicada en el Diario Oficial de la Federacién y cualquier ofra publicacién posterior a la
elaboracién del presente documento v su aplicacién deberd ser de manera estricta

=  Comprobante Fiscal Digital por Interet (CFDI).

Los comprobantes fiscales deben emitirse por los actos o actividades que se realicen, por
los ingresos que perciban o por las retenciones de contribuciones que efectien los
contribuyentes ya sean personas fisicas © morales.

Los CFDI tienen la caracteristica de ser archivos electrénicos (con extensidon *xml), los cuales
deberdan ser adjuntados en la Solicitud de Pago a través del Sistema de Confabilidad
Gubernamental Adminisirafivo utilizado por el Sistema DIF, ademds de ser indispensable Ia
obtencién del comprobante impreso, el cual deberd contar con la fotalidad de los
requisitos fiscales y adminisirativos.
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Los comprobantes que sean presentados por las Coordinaciones ejecutoras y Enfidades der(

materia, de acuerdo a la actividad y régimen en que ftributen ante el Servicio de

Administracion Tributaria

Requisitos generales de los Comprobantes Fiscales Digitales Impresos (CFDI).

Los CFDI, deberdn cumplir con los requisitos sefialados en el articulo 29 y 29-A del Cédig
Fiscal de la Federacién que a la letra dicen:

Arficulo 29. Cuando las leyes fiscales establezcan la obligacién de expedir comprobantes
fiscales por los actos o actividades que redlice, por los ingresos que se perciban o por [05}‘3
retenciones de coniribuciones que efectien, los contribuyentes deberan emitirlos medianie
documentos digitales a fravés de la pdgina de Infernet del Servicio de Administracion Q@)@
Tributaria. Las personas que adguieran bienes, disfruten de su uso o goce temporal, reC|bc1n
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respectivo comprobante fiscal digital por Internet.

Los confribuyentes a que se refiere el parrafo anterior deberén cumplir con las obligaciones
siguientes:



I. Contar con un certificado de firma elecirdnica avanzada vigente.
Il. Tramitar ante el Servicio de Administracién Tributaria el Certificado para el uso de los
sellos Digitales.

Los contribuyentes podrdn optar por el uso de uno o mds certificados de sellos digitales
que se utilizarén exclusivamente para la expedicion de los comprobantes fiscales
mediante documentos digitales. El sello digital permitird acreditar la autoria de los
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cual queda sujeto a la regulacién aplicable al uso de la firma elecirénica avanzada.

Los confribuyentes podrdn tramitar la obtencidén de un cerfificado de sello digital para ser
ufilizado por todos sus establecimientos o locales, o bien, framitar la obtencién de un
cerfificado de sello digital por cada uno de sus establecimientos. El Servicio de
Administraciéon Tributaria establecerd mediante reglas de cardcter general los requisitos
de conftrol e identificacion a que se sujetard el uso del sello digital de los contribuyentes.

La tramitacién de un certificado de sello digital sélo podrd efectuarse mediante formato
electrénico que cuente con la firma electrénica avanzada de la persona solicitante.

Ill. Cumplir los requisitos establecidos en el arficulo 29-A de este Céodigo.

IV. Remitir al Servicio de Administracion Tributaria, antes de su expedicion, el comprobante
fiscal digital por Internet respectivo a tfravés de los mecanismos digitales que para fal
efecto determine dicho érgano desconcentrado medianie reglas de caracter general,
con el objeto de que éste proceda a:

a) Validar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 29-A de este
Cdédigo.
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¢) Incorporar el sello digital del Servicio de Administraciéon Tributaria.

El Servicio de Administracion Tributaria podrd autorizar a proveedores de certificacion de
Comprobantes fiscales digitales por Internet para que efectlen la validacion, asignacién /

de folio e incorporacién del sello a que se refiere esta fraccion. /

/
Los proveedores de certificacidon de comprobantes fiscales digitales por Internet a que se

refiere el pdrrafo anterior deberdn estar previamente autorizados por el Servicio de
Administracién Tributaria y cumplir con los requisitos que al efecto establezca dicho
érgano desconcentrado mediante reglas de caracter general.

El servicio de Administraciéon Tributaria podrd revocar las auforizaciones emitidas a 1053\5
proveedores a que se refiere esta fraccidn, cuando incumplan con alguna de |OS©

ARl sian Aot~ a~iA A A~~~ | + .
oociigaciones establecidas en este articule, en la autorizacion .espec

de caracter general que les sean aplicables. (\

Para los efectos del segundo pdrafo de esta fraccidn, el Servicio de adminisfracion
Tributaria podrd proporcionar la informacién necesaria a los proveedores autorizados de
certificaciéon de comprobantes fiscales digitales por Infernet.



V. Una vez que al comprobante fiscal digital por Internet se le incorpore el sello digital del
Servicio de Administracién Tributaria o, en su caso, del proveedor de cerfificacion de
comprobantes fiscales digitales, deberdn entregar o poner a disposicion de sus clientes,
a fravés de los medios electrénicos que disponga el citado érgano desconcentrado
mediante reglas de cardcter general, el archivo electrénico del comprobante fiscal
digital por Infemet y cuando les sea solicitada por el cliente, su representacion impresa,
la cual Unicamente presume la existencia de dicho comprobante fiscal.

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

Los contribuyentes podrdn comprobar la autentficidad de los comprobantes fiscales
digitales por Internet que reciban, consultando en la pégina de Internet del Servicio de
Administracién Tributaria si el nUmero de folio que ampara el comprobante fiscal digital
fue autorizado al emisor y si al momento de la emision del comprobante fiscal digital, el
certificado que ampare el sello digital se encontraba vigente y registrado en dicho
organo desconcenirado.

En caso de las devoluciones, descuentos y bonificaciones a que se refiere el articulo 2 de

la Ley del Impuesto Sobre la Renta, se deberdn expedir comprobantes fiscales digitales
por Internet.

El servicio de Administracién Tributaria, mediante reglas de cardcter general, podrd
establecer facilidades administrativas para que los confribuyentes emitan  sus
comprobantes fiscales digitales por medios propios, a fravés de los proveedores de
servicio o con los medios electrénicos que en dichas reglas defermine. De igual forma, a \(
través de las citadas reglas, podrd establecer las caracteristicas de los comprobantes que
servirdn para amparar el fransporte de mercancias, asi como de los comprobantes que
amparen operaciones redlizadas con el publico en generdl.

Traténdose de actos o actividades que fengan efectos fiscales en los gue no haya
obligacién de emitir comprobante fiscal digital por Internet, el Servicio de Administracion
tibutaria podrd, mediante reglas de cardcter general, establecer las caracteristicas de 4
los documentos digitales que amparen dichas operaciones.

é/’
Articulo 29-A. Los comprobantes fiscales digitales a que se refiere el arficulo 29 del Cédiéog}}
Fiscal, deberdn contener los siguientes requisitos:

I. La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen fiscal
en gue tributen conforme a la Ley del Impuesto Sobre la Renta. TratGndose deéL
coniribuyentes que tengan mds de un local o establecimiento, se deberd sefialar el
domicilio del local o establecimiento en el que se expidan los comprobantes fiscales.
R
ii. El nUmero de folio y el sello digital del Servicio de Administracién Tributaria, referidos en’
la fraccidn 1V, incisos b) v ¢) del articulo 29 de este Cddigo, asi como el sello digital del

contribuyente que lo expide. /




lll. El lugar y fecha de expedicion.

IV. La clave del registro federal de confribuyentes de la persona a favor de quien se
expida.

Cuando no se cuente con la clave del registro federal de confribuyentes a que se refiere
esta fraccidn, se sefialard la clave genérica que establezca el Servicio de Administracion
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utilicen para solicitar la devoluciéon del impuesto al valor a turistas exiranjeros © que
amparen ventas efectuadas a pasajeros internacionales que salgan del pais via aéreq,
terrestre o maritima, asi como ventas en establecimientos autorizados para la exposicion
y venta de mercancias exiranjeras o nacionales a pasajeros que arriben al pais en puertos
aéreos internacionales, conjuntamente con la clave genérica que para fales efectos
establezca el Servicio de Administracién Tributaria mediante reglas de caracter general,
deberdn contener los datos de identificacién del turista o pasajero y del medio de
fransporte en que éste salga o arribe al pais, segin sea el caso, ademds de cumplir con
los requisitos que sefiale el Servicio de Administracién Tributaria mediante reglas de
caracter general.

V. La cantfidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion del
servicio o del uso © goce que amparen.

Los comprobantes que se expidan en los supuestos que a continuaciéon se indica
deberdn cumplir adicionalmente con lo que en cada caso se especifica:

y

Q) Los que se expidan a las personas fisicas que cumplan sus obligaciones fiscales
por conducto de varios coordinados, las cuales hayan optado por pagar el impuesto
individualmente de conformidad con lo establecido por el articulo 73, quinto pdmrafo de
la Ley del Impuesto Sobre la Renta, deberdn idenfificar el vehiculo que les corresponda.

b) Los que amparen donativos deducibles en términos de la Ley del Impuesto Sobre
la Renta deberdn seficlar expresamente tal situacién y contener en nimero y fecha del
oficio constancia de la autorizacion para recibir dichos donativos o, en su caso, del oficio
de renovacién comrespondiente. Cuando amparen bienes que hayan sido deducidos

previamente, para los efectos del Impuesto Sobre la Renta, se indicard que el donativo Q?}(%
no es deducible.

c) Los que se expidan por la obtencién de ingresos por arendamiento y en general \J:
por otorgar el uso o goce temporal de bienes inmuebles, deberdn contener el nimero
de cuenta predial del inmueble de que se trate o, en su caso, los datos de identificacion

del certificado de participacién inmobiliario no amortizable. (—\

d) Los que expidan los contribuyentes sujetos al Impuesto Especial Sobre Produccion



articulo 19, fraccién I, Gltimo pdmrafo de la Ley del Impuesto Especial Sobre Produccidn
y Servicios, deberdn especificar el peso total de tabaco contenido en los fabacos
labrados enajenados o, en su caso, la cantidad de cigarros enajenados.

e) los que expidan los fabricantes, ensambladores, comercializadores €
importadores de automdviles en forma definitiva, cuyo desfino sea permanecer en
temitorio nacional para su circulacion o comercializacion, deberd&n contener el nUmero
de identificacion vehicular v la clave vehicular que coresponda all automovil.

El valor del vehiculo endjenado deberd estar expresado en el comprobante
correspondiente en moneda nacional.

Para efectos de esta fraccién se enfiende por automavil la definicién contenida en el
articulo 5 de Ila Ley Federal del Impuesto Sobre Automadviles Nuevos.

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

VI. El valor unitario consignado en nimero.

Los comprobantes que se expidan en los supuesios que d continuaciéon se indican,
deberdn cumplir adicionalmente con lo gue en cada caso se especifica:

a) Los que expidan los contribuyentes que endjenen lentes opticos graduados,
deberdn separar el monto que corresponda por dicho concepto.

b) Los que expidan los contribuyentes que presten el servicio de transportacién
escolar, deberdn separar el monto que comresponda por dicho concepto.

c) Los relacionados con las operaciones que dieron lugar a la emisidon de los
documentos pendiente de cobro de conformidad con lo establecido por el articulo 1-
C, fraccién lil de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, deberdn consignar la canfidad
efectivamente pagada por el deudor cuando los adquirentes hayan otorgado
descuentos, rebajas o bonificaciones.

VII. El importe total consignado en nimero o letra, conforme a lo siguiente: Q}%
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que se expida el comprobante fiscal digital por Infernet comrespondiente a la operacion
que se frate, se sefialard expresamente dicha situacion, ademds se indicaré el importe
total de la operacién y, cuando asi proceda, el monto de los impuestos Troslcdodo%l)
desglosados con cada una de las fasas del impuesio correspondiente y, en su caso, €l
monto de los impuestos retenidos. ' ( _)”

Los contribuyentes que realicen las operaciones a que se refieren los articulos 2-A de la
Ley del Impuesto al Valor Agregado; 19 fraccién Il de la Ley del Impuesto Especial Sobre
Produccién y Servicios, y 11 tercer pdmafo de la Ley Federal del Impuesto Sobre
Automéviles Nuevos, no frasladard el impuesto en forma expresa y por separado, sal
trat@ndose de la engjenacién de los bienes a que se refiere el articulo 2o, fraccion |,
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incisos A}, D), F), G), 1) v J] de la Ley del Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios,
cuando el adquirente seq, a su vez, confribuyente de este impuesto por dichos bienes y
asi lo solicite.

TratGndose de confribuyentes que presten servicios personales, cada pago que
perciban por la prestacion de servicios se considerard como una sola exhibicidon y no
como una parcialidad.

b) Cuando la coniraprestacion no se pague en una sola exhibicidn se emitird un
comprobante fiscal digital por Internet por el valor total de la operacién en el momenio
en gue ésta se realice y se expedird un comprobante fiscal digital por Interet por cada
uno de los pagos que se reciban posteriormente, en los {érminos que establezca el
Servicio de Administracion Tributaria mediante reglas de cardicter general, los cuales
deberdn sefialar el folio del comprobante fiscal digital por Internet emitido por el total
de la operacion, sefialando ademds, el valor total de la operacion, y el monto de los
impuestos retenidos, asi como de los impuestos frasladados, desglosando cada una d
las tasas del impuesto correspondiente, con las excepciones precisadas en el incis&
anterior.
c) Sefialar la forma en gue se realizd el pago, ya sea en efectivo, transferencias
electrénicas de fondos, cheques nominativos o tarjetas de débito, de crédito, de servicio
o las denominadas monederos electrénicos que autorice el Servicio de Administracién
Trbutaria. (
VIIl. Tratandose de mercancias de importacién: /

a) El nimero y fecha del documento aduanero, frat@ndose de ventas de primer
mano. .
b) En importaciones efectuadas a favor de un tercero v nimero y fecha de

documento aduanero, los concepios y montos pagados por el confribuyente
directamente al proveedor exiranjero y los importes de las contribuciones pagadas con
motivo de la importacion.

IX. Los contenidos en las disposiciones fiscales que sean requeridos y dé a conocer ei@ 5 ;
Servicio de Administracién Tributaria, mediante reglas de cardcter general. :

la retencién de contribuciones deberdn contener los requisitos que determine el Servicio

-
Los comprobantes fiscales digitales por Internet que se generen para efectos de c:mporc:u‘sm
de Administracion Tributaria mediante reglas de cardcter general. )

Las cantidades que estén amparadas en los comprobantes fiscales que no rednan algin
requisito de los establecidos en esta disposicidn o en el artficulo 29 de este codigo segin
sea el caso, o cuando los datos contenidos en los mismos plasmen en forma distinta a |
senalado por las disposiciones fiscales no podrdn deducirse o acreditarse fiscalmente.

Los comprobantes fiscales digitales por Infernet sdlo podrdn cancelarse cuando Iq )
persona a favor de quien se expiden acepte su cancelacion.
i g



El Servicio de Administracion Tributaria, mediante reglas de cardcter general, establecerd
la forma y los medios en los que se deberd manifestar dicha aceptacion.

= Retenciones.

Retener el Impuesto Sobre la Renta, en el caso de pago de honorariocs por servicios
profesionales, arrendamientos, asimilables a salarics, lista de raya en caso de personas
fisicas. '

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca no se
encuentra obligado a retener el Impuesto al Valor Agregado en ningdn caso segun el
articulo 3o fercer pdarrafo de la Ley del Impuesto al Valor Agregade.

En el supuesto de que la documentacién por concepto de prestacién de servicios de
personas fisicas contenga CFDI diferente al Recibo de Honorarios en el cual no se refleje
la retencién del 10% de ISR conforme al Art. 127 de la Ley del Impuesto Sobre |a Renta
(LISR), deberdn presentar copia de la alta ante el SAT para verificar su actividad, régimen
tributario y si procede su aplicacién.

Las operaciones aritméticas realizadas deberdn ser correctas, en cuanfo a precios
unitarios, cantidades fotales y porcentaje de impuesios. /

Los CFDI deberdan ser expedidos con los siguientes requisitos fiscales:

= Nombre: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipic de Pachuca
de soto, Hidalgo.

= RFC:SDI0?1124N50

= Domicilio: Calle Parque Hidalgo, no. 120

= Colonia: Cenfro.

=  Municipio: Pachuca de Soto.

= C.P. 42000.

\

Todos los comprobantes fiscales deberdn estar justificados, a excepcién de la inversion
publica y las compras realizadas por el area de Compras, en virtud de que ambos casos
vienen justificados con documentacion previa. :

fiscales, tales como listas de raya (remitirse al punto 2.1, Sueldos base al personal eventual

Es importante mencionar que existen comprobantes que no cumplen con Ios reqwsﬁros*\
(122)), ayudas sociales (remitirse al punto 5.4) y donativos (remitirse al punto 5.8).

Cabe sefalar que los ordenamientos mencionados son un marco de referencia, el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca de Soto tendrd
la obligacion de verificar su vigencia, asi como la necesidad de considergr ofras

N

disposiciones o informacion aplicables adicionales a las sehaladas.
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Los comprobantes fiscales deberdn ser presentados para sureembolso o pago a mds tardar
dentro de los 30 dias naturales contados a partir de la fecha de su expedicion, siempre y
cuando los comprobantes fiscales no hayan sido cancelados deniro del plazo de 30 dias.

Todos los comprobantes tamafio media carta o de menor famano, deberdn pegarse en
hoja famafio carta con pegamento adhesivo, lo cual permitird digitalizar todos y cada uno
de los comprobantes fiscales de conformidad a lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

Los comprobantes que amparen el ejercicio del gasto, deberdn contener la firma del
servidor pUblico que autoriza el gasto, teniendo especial cuidado de que la firma se regisire
dentro del comprobante en los espacios en donde no interfieran en la lectura de los datos

~N~ F I~ ¥ o ad. . .
Ge Tecnds, conceics, Imporicsy Vigencias.

La Coordinacién Administrativa antes de llevar a cabo el gjercicio de coniratacién, deberd
verificar que el proveedor con quien se estd realizando la adquisicién de mercancias,
arendamientos o servicios no se encuentre en lo estipulado en el articulo 69 B del Codige
Fiscal de la Federacién y el articulo 69 y 70 de su reglamento, asi mismo deberdn contar
con el registro de padrén de proveedores de conformidad a lo establecido en el Titulo %
Tercero, capitulo Unico de la Ley de Adquisiciones, arendamientos y servicios del Estado

de Hidalgo, las Coordinaciones ejecutoras deberdn anexar a la solicitud de page la
evidencia de dicha verificacidon(Opinién de Cumplimiento emitida por el SAT). En ningin
caso el Sistema DIF deberd contratar con aquellos que se encuentren en el listado emitido
para tales efectos por la Secretaria de Confraloria del Estado de Hidalgo.

Los comprobantes no deberdn tener bomraduras, tachaduras, enmendaduras o cualquie

ofra alteracién a estos que obstruyan la verificacién de los requisitos fiscales, sellos, firma
claves entre otros.

Los comprobantes deberdn contener el sello con la leyenda de OPERADCO" identificando la
Fuente de Financiamiento y el Ejercicio Fiscal corespondiente.

1.6 Fondo Revolvente ‘9““8

a) Asignacion de Fondo Revolvente

El Fondo Revolvente es una cantidad asignada a las Coordinaciones Ejecutoras pcra}}
efectuar determinados gastos mencres y contingentes en efectivo.

La Direccidén Ejecutiva del Sistema autorizard el monto del fondo a asignarse o la ampliacion
del mismo, de acuerdo a la justificacién presentada por las Coordinaciones gjecutoras,
buscando con ello agilizar las funciones adminisirativas y resolucidn de situaciones de

urgencia o emergencia. X O
A/
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Una vez autorizado, la Coordinacidn ejecutora redlizard la solicitud de pago
comrespondiente a fravés Sistema de Contabilidad Gubernamental utilizado por el Sistema
DIF.

La persona a la que le sea asignado un fondo revolvente deberd cubrir los siguientes
requisitos:

= Ser empleado del Sistema DIF.

= Requisitary firmar el pagaré a su nombre por el monto total del fondo Revolvente.
= Recibo de egresos debidamente requisitado.

=  Copia de idenfificacion oficial vigente del solicitante.

Para cambio de resguardanie del fondo Revolvente, se realizard el reintegro total de éste y

se deberd iniciar nuevamente el procedimiento para la asignacién de ofro fondo
Revolvente.

b) Manejo del Fondo Revolvente

Los gastos realizados por medio del fondo revolvente deberdn ser comprobantes fiscales
digifales por internet (CFDI) en caso contrario, por la naturaleza del gasto, deberd contar
con un recibo de egresos con la autorizacidn de direccidon ejecutiva.

En el caso de que el servidor publico no comprobard el fondo revolvente se podrd proceder
a informar a la Secretaria de Administracién, para que a través de la direccién de Recursos
humanos se redlice el descuento via ndmina del monto pendiente a comprobar.

Una vez que se haya comprobado el gasto o recuperado a través de descuento via nédmina
debera ser cancelado el pagaré.

c) Limite de disposicién de Fondo Revolvente.

El monfo méximo que podrd disponerse para pago de una factura a una persona fisica o/
moral con cargo al Fondo Revolvente es de $2,000.00 (dos mil pesos 00/100).

Unicamente se podrd reembolsar o pagar un gasto cuya presentacion no se haya apegado
al parafo antferior, cuando esté debidamente justificado y cuente con la ﬁrmo de
auforizacion de la coordinaciéon Ejecutora ‘Q)J‘Q

o
d) Exclusiones
Por ningUn motivo se utilizard el Fondo Revolvente para realizar los siguientes movimierﬁos:gb}

= Anficipo de sueldos.

=  Préstamos personales y auto préstamos.

= Ggu de horas exiras.

= Prestar el fondo o parte de él para cuestiones ajenas al Municipio. \ (\

= Pago de arrendamiento de bienes inmuebles. b g

'

\
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e) Reembolso de Fondo Revolvente.

E| fondo Revolvente se deberd reembolsar con la pericdicidad necesaria, framitfdndose
mediante solicitud de pago correspondiente y/o de manera mensual elresponsa ble deberd
hacer su rendicion el Ultimo dia hdbil del mes en curso.

El reembolso se efectuard medianfe cheque nominafivo a nombre de la persona
responsable del Fondo Revolvente.

No se aceptardn CFDI de un mismo proveedor con folios consecutivos, en ningun caso €l
importe total de la adquisicién podrd ser fraccionado.

Los documentos comprobatorios del fondo deberdn ser revisados por el personal

Administrativo o similar responsable del fondo, verificande que los documentos cumplan
con los requisitos previstos en el presente Manual.

f) Arqueo de Fondo Revolvente.

La Coordinacién Administrativa podrd redlizar argueos aleatorios en cualguier momenfo.
(Anexo 4).

1.7 Gastos menores %(

Se consideran gastos menores aguellos que no se encuentren amparados con un
comprobante fiscal en los términos del numeral 1.5 inciso a) del presente manual y que sea
menor a un monto de $150.00 (ciento cincuenta pesos 00/100 M.N).

A la solicitud de pago se anexard el Recibo de Egresos debidamente requisitado
acompaniado de la nota de venta cuando asf sea factible y deberd contener la firma de la
persona que autoriza el gasto.

1.8 Gastos a comprobar
Los gastos a comprobar serén autorizados para los siguientes concepios:

= Vidficos por comisién, de conformidad con el fabulador de vidtficos (ver punto 4.7, Qj_,@
Vidticos en el pais (375) y en su caso, los gastos por concepto de pasajes y ofros
servicios de traslado y hospedaije, en este caso deberd de anexarse a la Solicifud de
Pago el oficio de comision.

= Pago de tenencias, licencias de conducir, placas, dlfas y bdjas de vehfculos}g
verificaciones y deducibles de seguros.

=  Gastos por publicaciones oficiales.

= Pagos a organismos, entidades o entes publicos por derechos o servicios.

= Ofros no incluidos, siempre y cuando estén debidamente justificados y sean
autorizados por la Coordinaciéon Administrativa. (\

4

La Coordinacion Ejecutora deberd realizar la solicitud de pago del gasto a combro rdond
se requisita el pagaré.



La comprobacién deberd comesponder al concepto vy en el periodo indicado en la solicitud
de pago que dio origen al gasto a comprobar.

En caso de que el gasto haya sido menor al solicitado, el excedente deberd ser reintegrado
directamente en la cuenta bancaria a nombre del Sistema DIF que dio origen al gasto.

Los gastos deberdn ser comprobados dentro de los 15 dias naturales posteriores a la fecha
en que fue recibido el cheque por el beneficiario. En el caso de la comprobaciéon de vidticos
por comision, este plazo correrd a partir del término de la comision.

En caso de gue no se efectie la comprobacion en el plazo establecido la Coordinacién
Administrativa, emitird por oficio a los fitulares de las Coordinaciones Ejecutoras las personas
que solicitaron gastcs a comprobar y no hayan presentado la comprobacién
correspondiente, si se hiciera caso omise a lo anterior, se notificard al servidor pUblico a fraves
de la Secretaria de Administracion, para que a fravés de la direccidon de Recursos humanos
se redlice el descuento via ndmina del monto pendiente a comprobar.

Una vez que se haya comprobado el gasto o recuperado a fravés de descuento via ndmina
deberd ser cancelado el pagaré.

1.9 Solicitud de Pago

Las solicitudes de page deberdn ser firmadas por el titular de las Coordinaciones Ejecutoras

;{&

La Coordinaciones Ejecutoras elaborardn las solicitudes de page a fravés del Sistema de
Contabilidad Gubernamental.

Dichas solicitfudes deberdn presentarse para su pago en la "Area de Ingresos y Egresos' de la
Coordinacion Administrativa en un horario de 8:30 a 15:00 horas de lunes a viernes, en donde
se anexardn los CFDI que amparen el gasto de conformidad con los lineamientos estipulados
en el presente Manual. Traténdose de la entrega de mds de 10 trdmites en un solo dia, estos
seran recibidos hasta las 14:00 horas por el drea antes mencionada.

1. En materia de Egresos

Las

w5

\A

solicitudes de pago deberdn contener la informacidn y documentacion

\ .2

comprobatoria y justificativa del gasto conforme a lo siguiente:

Se deberdn elaborar e integrar bitdcoras por cada uno de los siguientes concep‘ros:%
combustibles y lubricantes del parque vehicular o maquinaria y equipo (incluyendo el
acumulado), reparacion y mantenimiento comrectivo y/o preventivo del parque
vehicular o maquinaria y equipo (incluyendo aguellos vehiculos particulares a los
cuales se les suministre combustible y sean sujetos de reparaciones siempre y cuando
se encuentren debidamente autorizados y cuenten con el contrato de comodato g/
respectivo), asi como su acumulado; de suministro de insumos y mantenimiento al
equipo de computo y oficina. La elaboracién de bitGcoras deberd incluin los gos’ros(\
realizados a traveés del fondo revolvente. v
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Respecto a erogaciones por Servicios Personales se deberd observar o siguiente:
Por cada pago de Servicios Personales realizado, deberd cumplir con lo dispuesto en
la Ley de Impuesto Sobre la Renta en materia de retenciones, contar con el CFDI de
acuerdo al Cédigo Fiscal de la Federacion y la Resolucion Misceldnea Fiscal vigente;
asimismo, éstos deben corresponder con los datos del personal asentados en las
néminas. -

Cuando se frate del pago de liguidaciones laborales, se deberd integrar copia de la
documentacién que ampare el motivo de la separacién del frabajador, asi como, la
que acredite su anfigledad, el cdlculo de los conceptos que conforme a la legislacion
y condiciones laborales le comesponden, debiendo realizar la retencidn del impuesto
comespondiente por concepto de indemnizaciones, deberd cumplir con lo dispuesto
en la Ley del Impuesto Sobre la Renta en materia de retenciones y contar con el CFDI
de acuerdo al Cédigo Fiscal de la Federacidon y lo Resolucién Misceldnea Fiscal
vigente; asimismo, éstos deben de corresponder con los datos del personal asenfado
en el finiguito. '

En caso de que este pago provenga de un laudo por parte de alguna autoridad
laboral deberd integrarse copia del mismo.

En el caso de page de Servicios Profesionales, deberd agregarse a la documentacion
que ampare la aplicacién del gasto, el confrato de prestacidn de servicios y los
informes y/o dictGmenes correspondientes, asi como ia evidencia de los resultados gue
deriven de la prestacién otorgada por dichos servicios.

Para la comprobacién de pedjes, combustible, hospedaje alimentacién foranea se
adjuntard el oficio de comisién del personal que realizé el gasto debidamente
requisitado, el cual deberd contar con el sello del luger visitado para acreditar la
asistencia.

La comprobacién relativa a la adquisicién de refacciones y accesorios para €l parque
vehicular deberd contar con CFDI en su representacion impresa, por cada unidad que
los requiera, indicando las caracteristicas y nimero de inventario del bien objeto del
gasto; por ofra parte, se deberd hacer referencia del documento que compruebe el /
pago de la mano de obra por concepto de su instalacién o, en su case, el nombre del
trabajador que lo realizd.

Los apoyos otorgados por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia el@ﬁ &\
Municipio de Pachuca de Sotfo, deberd coniener: J}j

a) Para el caso de apoyo por concepto de medicamentos u ofro servicio medico,
se deberd de anexar, traténdose de nifios: hoja de peticidn, receta médica, copia de
identificacién del padre o familiar quien solicita, copia de CURP del nific, copia de
acta de nacimiento del nifioy en su caso vale de medicamento y hoja de requisicion,
para el caso de estudios de gabinete se anexara el resumen médico mismo que debe
contener fecha actual, nombre y edad del paciente, diagndstico, asi comexnomobre,
firma y cédula profesional del médico y sello de la insfitucion. ) (\ »
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b) Para el caso de adultos se deberd de anexar, hoja de peticidn, copia de
identificacién de quien solicita el apoyo en caso de ser diferente al beneficiario, copia
de idenfificacién del beneficiario, receta médica, vale de medicamento y hoja de
requisicién; en caso de apoyo de lentes, anexar hoja de peticidn, receta médica que
indigue la graduacién de lentes, evidencia fotogrdfica y hoja de requisicion; para el
caso de estudios de gabinete se anexara el resumen médico mismo que debe
contener fecha actual, nombre y edad del paciente, diagndstico, asi como nombre,
firma y cédula profesional del médico y sello de la institucion.

c) Para apoyo de servicio funerario se deberd de integrar, hoja de peticion, copia
de identificacién de guien estd solicitando el apoyo, acta de defuncidn y hoja de
requisicién.

En caso de que el apoyo sea fripartito con DIF ESTATAL se deberd de integrar la hoja
de aportacién.

d) Para el caso de apoyos en efectivo se deberd anexar oficio de solicitud del
apoyo original, recibo de egresos y copia de identificacion.

e) Respecto al pago por concepto de servicios de impresiones y publicaciones se
anexard a la documentacion justificativa y comprobatoria, la autorizacion de disefio.

=  Porlo que hace a los gastos efectuados por el uso o goce temporal de bienes muebles
e inmuepies (direnddmiento] y el pago de servicios personaies independienies
(honorarics), se deberd integrar al expediente copia certificada del contrato, Ia
documentacion justificativa y comprobatoria. \K

= | g documentacidn comprobatoria de los recursos destinados al pago de becas
escolares, enfrega de despensas, desayunos escolares y dotaciones alimeniarias,
deberd cumplir con la normatividad aplicable siendo la Coordinacién Ejecutora
responsable de su emisidn e integraciéon de la documentacidon correspondiente.

= Para el pago de servicio felefonico deberd incluirse ademdas del recibo telefénico, los
anexos donde se establezcan el tipo vy la cantidad de llamadas objeto del pago,
quedando estrictamente prohibido realizar el pago con recursos publicos de llamadas
a servicios especiales (concursos, horéscopos, compras, efc.), y en el caso de llamadas
de larga distancia nacionales o al exiranjero, se deberd integrar la justificaciéon qu
acredite que dichas llamadas fueron de cardcter oficial (Anexo 5)

1.10 Cheques no cobrados

La Coordinacion Administrativa podrd cancelar, a su consideracion, los cheques emi’ridos}\
gue no hayan sido cobrados una vez franscurridos 12 meses contados a partir de la fecha de™”
elaboracién del mismo.

Los cheques emitidos que no hayan sido recogidos por el beneficiario durante 3 meses /
posteriores a su emision ser@n cancelados y en caso de solicitar nuevamente el Rago, sery
deberd iniciar el proceso administrativo comespondiente. ]
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1.11. Deuda Péblica

El Sistema DIF con la Unica finalidad de hacer frente a las necesidades de la poblacidn podrd
realizar sus actividades a fravés de la obtencién de financiamiento. La deuda es una
hemamienta que el Sistema DIF puede utilizar para diferir sus gastos en el tiempo y asi poder
cumplir el conjunto de funciones que le son encomendadas.

Concepto de Deuda Péblica
Segun el articulo 2 de la Ley de Deuda PUblica para el Estado de Hidalge que a la lefra dice:

Articulo 2. La deuda puUblica se constituye por los financiamientos y obligaciones a cargo de
los siguientes Entes PUblices:

I. El Estado, a fravés del Poder Ejecutive.

i. Los Poderes Legisiativo y Judicial.

lll. Los Municipios.

IV. Las Enfidades Paraestatales.

V. Las Enfidades Paramunicipales.

VI. Los Organismos auténomos.
VII. Los fideicomisos en los que el fideicomitente sea alguno de los entes pUblicos sefialados

en las fracciones anteriores.

Por disposicion del articulo 3 de Hidalgo se entiende por: %4

I. Alianzas Productivas de Inversidon: aquéllas sefialadas en la Ley de Alianzas Productivas
de Inversion para el Estado de Hidalgo y las previstas en la Ley de Asociaciones PUblicas
Privadas de aplicacién federal, incluyendo los proyectos de prestacién de servicios o
cualquier esquema similar de cardcter local, independientemente de la denominacién
gue se utilice. .

li. Congreso: Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

lll. Deuda Contingente de los Municipios: cualquier financiamiento sin fuente y/o garantia
de pago definida, que sea asumida por el Sistema DIF como garante, avalista, deudor
solidario, subsidiario o susfitufo de las enfidades de la adminisiracién publica Q&
paramunicipal. QJ}V/

IV. Deuda Contingente del Estado: cualquier financiamiento sin fuente de pago o garantiq
definida, que sea asumida por el Estado como garante, avalista, deudor solidari
subsidiario o sustituto de los Municipios, de las entidades de la administracién publica
paraestatal o paramunicipal o de los organismos auténomos.

V. Deuda Estatal Garantizada: los financiamientos a cargo del Estado vy, en su caso, de
los Municipios que cuenten con la garantia del Gobierno Federal.

Vi. Deuda PUbiica: cualquier financiamiento celebrado por los entes plblicos.

VIl. Ley de Deuda Publica para el Estado de Hidalgo Instituto de Estudios Legislativos 15 4/
VIll. Deuda Publica Directa de los Municipios: la que contraigan los Municipi

com
responsables directos. ) %
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IX. Deuda PuUblica Directa del Estado: la que contfraiga el Estado como responsable
directo.

X. Deuda PuUblica Estatal o Deuda PUblica del Estado: la que confraiga el Estado como
responsable directo o como garante, avdlista, deudor solidario, subsidiario o sustifuto de
los Municipics, de las entidades de la administracidn puUblica paraestatal o
paramunicipal, o de los organismos auténomaos.

Xl. Deuda Publica Indirecta de los Municipios: la que coniraigan las entidades de la
administracion publica paramunicipal. ,

Xii. Deuda Publica Indirecta del Esiado: la que contraigan las enfidades de la
administracion publica paraestatal o los organismos autdnomos.

Xlll. Deuda PUblica Municipal: la que contraigan los Municipios como responsables directos
o como garantes, avalista, deudor solidario, subsidiario o sustituto de las entidades de la
administracion publica paramunicipal.

XIV. Disponibilidades: los recursos provenientes de los ingresos que durante los ejercicios
fiscales antferiores no fueron pagados ni devengados para algin rubro del gasto
presupuestado, excluyendo a las Transferencias federales etiquetadas

XV. Entes PUblicos: los sefialados en el Articulo 2 de esta Ley.

XVI. Estado: Estado Libre y Soberano de Hidalgo. ,

XVIl. Financiamientos: toda operacién constitutiva de un pasivo, directo o contingente, de%(

Coro, mediano o largo plazo, a cargo de ios entes publicos, derivado de un crédito,
empréstito o préstamo, incluyendo amendamientos y factordjes financieros o cadenas
productivas, independientemente de la forma mediante la gue se instrumente.

XVIIl. Financiamiento Neto: la suma de las disposiciones realizadas de un Financiamiento, y
las Disponibilidades, menos las amortizaciones efectuadas de la Deuda Publica.

XIX. Fuente de Pago: los recursos utilizados por los entes plblicos para el pago de cualquier
financiamiento u obligacién.

XX. Garantfia de Pago: el mecanisme que respalda el pago de un financiamiento u
obligacion contratada.

XXI. Gasto Corriente: las erogaciones que no tienen como contrapartida la creacion de un
acftivo, incluyendo, de manera enunciaftiva, el gasto en servicios personales, materiales
y suministros, los servicios generales, las fransferencias, asignaciones, subsidios, donativos

Y Qpoyos. ~
XXIl. Ingresos de Libre Disposicion: los ingresos locales v las participaciones federales, asi W
como los recursos que, en su caso, reciban el Estado y los Municipios del Fondo de B

Estabilizacion de los Ingresos de las Enfidades Federativas en los términos de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y cualquier otro recurso que eZ{}i\
términos de la normatividad aplicable no esté destinado a un fin especifico. ¥

XXIll. Ingresos Locales o Ingresos Propios: aquellos percibidos por los entes plblicos por
concepto de impuestos, confribuciones de mejoras, derechos, productos y
aprovechamientos, incluidos los recibidos por venta de bienes y prestacion de servicios 4/
y por cualquier ofro concepto previsto en las disposiciones aplicables.

XXIV. Ingresos Totales: la totalidad de los ingresos de libre disposicion, las frang rencicg\i\,
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XXV. Ley de Deuda PUblica para el Estado de Hidalge.

XXVI. Instituto de Estudios Legislativos 16.

XXVIl. Instrumentos Derivados: los valores, confratos o cualquier ofro acto juridico cuya
valuacién esté referida a uno o mds activos, valores, fasas o indices subyacentes que
tiendan a evitar o reducir riesgos econdmico-financieros derivados de obligaciones o
financiamientos celebrados por los entes pUblicos con base en la Ley.

XXVIL. Inversion Publica Productiva: toda erogacion por la cual se genere, directa o
indirectamente, un beneficio social y, adicionalmente, cuya findlidad especifica sea: la
construccion, mejoramiento, rehabilitacién y/o reposicién de bienes de dominio plblico
incluyendo las obras publicas capitalizables, las obras de dominio pUblico, las obras
transferibles y la inversidn en infraestructura de bienes sujetos al régimen de dominio
puUblico o bienes propics del ente publico; la adguisicién de bienes asociados al
equipamiento de dichos bienes de dominio publico, comprendidos de manera limitativa
en |os conceptos de mobiliario y equipo de administracion, mobiliarico y equipo
educacional, equipo médico e instrumental médico y de laboratorio, equipo de
defensa y seguridad, y maquinaria, de acuerdo al clasificador por objeto de gasto
emitido por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, o la adguisicidén de bienes
para la prestacion de un servicio pdblico especifico, comprendidos de manera limitativa
en los conceptos de vehiculos de fransporte publico, terenos y edificios no residenciales, %
de dcuerdo ai ciasificador por objeio de gasto emitido por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable.

XXIX. Ley: la presente Ley de Deuda Pdblica para el Estado de Hidalgo.

XXX. Ley de Disciplina Financiera: Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
y los Municipios.

XXXI. Obligaciones: los compromisos de page a cargo de los entes pUblicos derivados de
financiamientos y de las Alianzas Productivas de Inversion.

XXXIl. Obligaciones de Corto Plazo: cualquier obligacidn contratada con instituciones
financieras a un plazo menor o igual a un afio. {

XXXIIl. Organismos Auténomos o Entes Auténomos: las personas de derecho publico co /
autonomia en el ejercicio de sus funciones y en su administracién, creadas por
disposicién expresa de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberane de Hidalg
las que se asignen recursos de Presupuesto de Egresos a fravés de los ramos auténonfios.

XXXIV. Organos de Gobierno: los consejos de adminisiracion, juntas directivas, comités — __~
técnicos o equivalentes, de las entidades paraestatales y paramunicipales o de los
organismos auténomos.

XXXV. Reestructuracién: la celebracién de actos juridicos que tengan por objeto modificar IGSQ%
condliciones originalmente pactadas en un f mandamiento.

XXXVI. Refinanciamiento: la contratacion de uno o vanos financiamientos cuyos recursos se
destinen a liquidar total o parcialmente uno o mas financiamientos previc:men‘req/

contratados.
XXXVII. Registro: Registro de Obligaciones y Financiamientos del Estado de Hidalgo. e -
XXXVIill. Registro Municipal: el Registro de Obligaciones y Financiamientos del Municiio. \)
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XXXIX. Registro Piblico Unico: el Registro de la Secretaria de Haclenda y Crédito Pudblico para
la inscripcion de obligaciones y financiamientos que contraten los entes publicos a que
se refiere la Ley de Disciplina Financiera.

XL. Reglamento del Registro: Reglamento del Registro de Obligaciones y Financiamientos
del Estado de Hidalgo.
XLl. Ley de Deuda Publica para el Estado de Hidalgo.

XLIl. instituto de Estudios Legislatfivos 17.

XL, Secretaria: Secretaria de Finanzas Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo.

XLIV. Servicio de la Deuda Publica: son los importes de dinero que se desfinen a la
amortizacién de capital y al pago de intereses, comisiones y demds accesorios legales
y contractuales derivados de las operaciones de Deuda PUblica, incluyendo los fondos
de reserva y de provisién, los gastos de implementacién y mantenimiento, y demds
costos que correspondan segin la forma de financiamiento de que se frate. Asimismo,
se consideran parte del servicio de la deuda pUblica, para efectos de esta Ley, los
relativos a las operaciones financieras de cobertura que tiendan a evitar o reducir
riesgos econdmicos-financieros a las entidades derivados de créditos o empréstitos
constitutivos de deuda puUblica, celebrados con base en la misma y el pago de
comisiones por garantias de ferceros;

XLV. Sistema de Alerfas: la publicacién hecha por la Secrefaria de Hacienda y Crédifo\’\
PUblico sobre ios indicadores de Endeudamiento de los Entes PUblicos.

XLVI. Techo de Financiamiento Neto: el limite de financiamiento neto anual que podrd
contratar un ente publico con fuente de pago en ingresos de libre disposicion, ya sea
qgue la misma esté afectada a un mecanismo especifico de pago © provengan
directamente de la tesoreria del ente publico.

En cumplimiento de la Ley de Deuda PUblica para el Estado de Hidalgo queda prohibido f
confraer, directa o indirectamente, financiamientos con gobiemos de otras naciones, con
sociedades o particulares exiranjeros, cuando deban pagarse en moneda exiranjera o fuera

del territorio nacional.

Asi como que los recursos obtenidos por los entes publicos mediante operaciones de deuda
pUblica, Unicamente podrén ser destinados a inversiones publicas productivas y a su
refinanciamiento o reestructuracién, incluyendo los gastos y costos relacionados con la -Q})“QS
contratacién de dichos financiamientos, asi como a las reservas que deban constituirse en - .
relacion con los mismos.

Lo anterior no serd aplicable cuando en la confrataciéon de financiamientos en términos de¥§
programas federales o de los convenios con la federacién, los cuales se regirdn por lo
acordado en las partes involucradas, incluyendo agquellos rubros o destinos para atender la

I L~ A v i
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aplicables. ﬂ

En el caso del Sistema DIF, la instancia de autorizacién en materia de deuda publ
del dmbito de su respectiva competencia es el Organismo.

~a dentro
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El Sistema DIF estard sujeto en fodo momento a la observancia plena de lo dispuesto en los
arficulos 11, 12, 13,14 de la Ley de Deuda PUblica para el Estado de Hidalgo, esto con relaciéon
al ejercicio de sus facultades y obligaciones.

Asi mismo el Sistema DIF, podrd contratar a instituciones calificadoras de valores a efecto de
gue emitan la calificacion sobre su calidad crediticia y las calificaciones sobre la calidad
credificia de los financiamientos que celebren, asi como la revision periédica de las
caificaciones respectivas. De igual forma, podrd contratar asesores de cualguier figo,
notarios, auditores y demds prestadores de servicios, cuya contratacién considere necesarios
o conveniente para el disefio, estructuracién, instrumentacion y/o seguimiento de las

operaciones de financiamiento que pretenda celebrar.

El Sistema DIF deberd, en todo momento buscar contratar los financiamientos y obligaciones
bajo las mejores condiciones de mercado.

El Sistema DIF deberd incluir anualmente deniro de su proyecto de presupuesto de egresos,
la o las partidas presupuéstales necesarias y suficientes para cukbrir, en su totalidad, el pago
del servicio de la deuda pUblica a su cargo.

El Sistema DIF vigilard el cumplimiento de la obligacién prevista en el pdrrafo anterior
momento de autorizar los presupuestos de egresos del gjercicio fiscal.

Para efectos de confratacion de Deuda PUblica, el Sistema DIF deberd sujetarse a lo
establecido en fodos y cada uno de los articulos de las leyes aplicables en la materia, como
son: Ley de Deuda Publica para el Estado de Hidalgo, Ley General de Contabilidad
Gubemamental Ley de Disciplina Financiera, y demds aplicables en la materia.

Cabe sefialar que los ordenamientos mencionados son un marco de referencia, el Sistemag
DIF tendrd la obligacién de verificar su vigencia, asl como la necesidad de considerar ofr
disposiciones o informacion aplicables adicionales a las sefialadas.

2. SERVICIOS PERSONALES (1000)
Agrupa las remuneraciones del personal al servicio de los entes pUblicos, tales como: suefdos,
salarios, dietas, honorarios asimilables al salario, prestaciones y gastos de seguridad social,

obligaciones laborales y ofras prestaciones derivadas de una relacién laboral; pudiendo ser&g)j \
de cardcter permanente o fransitorio. ﬁ

Capituio 1000 Servicios Personaies, con cargo ai presupuesto de egresos aprobado de
Sistema DIF.

b) El Sistema DIF se sujetardn a las disposiciones que en esta materia emita la Secretaria

de Administracion a través de la Direccidn de Recursos Humanos del Municipio, quedando
obligadas a proporcionar a ésta la informacién que requiera en los términos que la mismc:%

a) El sistema DIF redlizara la calendarizacion presupuestal de los recursos publicos deﬂ}l
iy

determine. De conformidad con el (Anexo ).
c) La Secretaria, efectuard el pago de remuneraciones al personal de base, confianza
honorarics asimilados a salarios, etc., a fravés de: N\



= Cheqgue nominativo.
= Dispersion electronica a fravés de tarjeta de débito.
» Pago en efectivo.

d) La Coordinacion Administrativa a través del drea de Recursos Humanos del Sistema DIF
realizara conciliaciones cuando a su juicio lo considere pertinente, a fin de dar seguimiento
al ejercicio de estos recursos.

|~ Qﬁcrei-ﬁrfm A~~~ Arivv\?n?r-'l-l-ﬂf\iér\ ~ treasAc AlAa L~ r\freccién d
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Municipio, con base en las néminas y con cargo al Presupuesto de Egresos del Sistema DIF,
tendrd la obligaciéon de calcular, retener los importes por concepto de confribuciones,
aportaciones, cuotas, primas y descuentos a favor de los Gobiernos Federal, Estatal y el
propio Municipio, asi como agquellas retenciones legales y confractuales derivadas de las
relaciones laborales.

f) El Sistema DIF serd responsable del entero en fiempo y forma de las retenciones
descritas en el parafo anterior, previo registro en la contabilidad por parte del Area de
Ingreso y egresos del Sistema DIF.

2.1 Remuneraciones al personal de carécter permanente (1100)

Asignaciones destinadas a cubrir las percepciones comrespondientes al personal de caracter
permanente.

Dietas (111)

Asignaciones para remuneraciones a los Diputados, Senadores, Asambleistas, Regidores y
Sindicos.

Haberes (112)

Asighaciones para remuneraciones al personal que desempefia sus servicios en el ejércit
fuerza aérea y armada nacionales.

Sueldos base al personal permanente (113)

Asignaciones para remuneraciones al personal civil, de base o de confianza, de cardéter Q,u%
permanente que preste sus servicios en los entes pUblicos. Los montos que importen esta —
remuneraciones seran fijados de acuerdo con los catdlogos institucionales de puestos de Iogb
entes publicos.

Remuneraciones por adscripcién laboral en el exiranjero (114)

Asignaciones destfinadas a cubrir las remuneraciones del personal al Servicio Exterior
Mexicano y de Servicios Especiales en el Exiranjero, asi como representaciones estatales y
municipales en el extranjero. Incluye las variaciones del factor de qjuste: importancia relativa

de la oficina de adscripcién; costo de la vida en el lugar de adscripcidn y condiciones deé/
dificultad de la vida en cada adscripcidn. Dichas remuneraciones som. cubier’rfls\

exclusivamente al personal que labore en esas representaciones en el exterior.



2.2 Remuneraciones al personal de cardcter transitorio (1200)

Asignaciones destinadas a cubrir las percepciones comrespondientes al personal de caracter
eventual.

Honorarios asimilables a salarios (121)

Asignaciones destinadas a cubrir el pago por la prestacién de servicios confratados con
personas fisicas, como profesionistas, técnicos, experfos y peritos, enfre ofros, por estudics,
obras o frabajos determinados que comrespondan a su especialidad. El pago de honorarios
deberd sujetarse a las disposiciones aplicables.

Esta partida excluye los servicios profesionales confratados con personas fisicas o morales
previstos en el Capitulo 3000 Servicios Generales.

Sueldos base al personal eventual (122)

Asignaciones destinadas a cubrir las remuneraciones para el pago al personal de cardcter
transitorio que preste sus servicios en los entes publicos.

En este caso se deberd incluir listado de personal debidamente firmado e incluir copia simple%(
de su identificacion oficial.

Retribuciones por servicios de cardcter social (123)

Asighaciones destinadas a cubrir las remuneraciones a profesionistas de las diversas carreras
o especialidades técnicas que presten su servicio social en los enfes pUblicos.

Retribucién a los representantes de los trabajadores y de los pafrones en la Junia de
Conciliacion y Arbitraje (124)

Asignaciones destinadas a cubrir las refribuciones de los representantes de los frabajadores
de los pafrones en la Junta de Conclliacién y Arbitraje, durante el fiempo por el cual fuer
elegidos por la convencidon comrespondiente, conforme a o dispuesto por la Ley Federal gel
Trabdijo. Esta partida no estard sujeta al pago de las cuotasy aportaciones por concepto de

seguridad social. Q}%

2.3 Remuneraciones adicionales y especiales (1300)

Asignaciones destinadas a cubrir percepciones adicionales y especiales, asi como k]%h
gratificaciones que se otorgan tanto al personal de cardcter permanente como transitorio.

Primas por afos de servicios efecfivos prestados (131)

Asignaciones adicionales como complemento al sueldo del personal al servicio de los en’res/
pUblicos, por afics de servicios efectivos prestados, de acuerdo con la legislacionQplicable.

2
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Primas de vacaciones, dominical y aratificacion de fin de aho (132)

Asighaciones al personal que fenga derecho a vacaciones o preste sus servicios en domingo;
aguinaldo o gratificacién de fin de afio al personal civil y militar al servicio de los enfes
publicos.

Horas exiraordinarias (133)

‘Asignaciones por remuneraciones a que tfenga derecho el personal de los entes piblicos por
servicios prestados en horas que se realizan excediendo la duracion maxima de la jornada
de trabajo, guardias o turnos opcionales.

La Secretaria de Administracion a través de la Direccién de Recursos Humanos del Municipio
tendrd la facultad de validar y autorizar el pago por este concepto, y las Coordinaciones
Ejecutoras deberdn presentar a esta Direccién su programa anual de trabagjo en el que
establezcan y justifiquen la necesidad de ejercer el concepto sefialado.

Compensaciones (134)

Asignaciones destinadas a cubrir las percepciones que se oforgan a los Servidores PUblicos
bajo el esquema de compensaciones que determinen las disposiciones aplicables.

Sobrehaberes (135)

Remuneraciones adicionales que se cubre al personal militar en acfive en atencion al
incremento en el costo de la vida o insalubridad del lugar donde preste sus servicios.

Asignaciones de técnico, de mando, por comisién, de vuelo y de técnico especial (136)

Remuneraciones a los miembros del Ejército, Fuerza Aérea y Armada Nacionales, fitulados

profesiones de los distintos servicios miliiare

vicios militares, por el desempefio de comisicnes dentro glel
Ramo y gue pertenezcan a la milicia permanente; remuneraciones a generales, jefes y
oficiales investidos conforme a las leyes y ordenanzas del mando militar, de una corporacion
del ejército o de una unidad de la armada. Su cuota no podrd variar durante el ejercicio
fiscal respectivo. Remuneraciones a los miembros del gjército y la armada por el desempefio
de una comisidén que no sea la propia de su cargo, como en los Estados Mayores de los
Secretarios y Subsecretarios, Ayudantia del Oficial Mayor vy Jefes de Seccidén de los diverso'
Departamentos de la Secretaria de la Defensa Nacional y ayudantia de los funcionarios
superiores de la Secrefaria de Marina; remuneraciones a los miembros del ejército y la
armada, que habitualmente desempefian servicios en unidades aéreas de las Fuerzas

Armadas Mexicanas remuneraciones complementarias a los haberes de los generales del

ejército y fuerza aéreq, asi como de los almirantes de la armada que sean autorizadas por e}s
. ra . - - - . . 4
titular de ramo y las que ésfe mismo autorice en casos especiales para los jefes y oficiales de )

v
)

gjército y fuerza aérea, capitanes y oficiales de la armada.

34
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Honorarios especiales (137)

Asignaciones desfinadas a cubrir los honorarios que correspondan a los represeniantes de la
Hacienda Publica por su intervencidn en los juicios sucesorios, siempre y cuando el impuesto
se hubiere determinado con base en la liquidacidn formulada por los mismos; a los
nofificadores especiales en el cobro de impuestos, derechos, multas y arendamientos, asi
como a los agentes y subagentes fiscales y postales. Comprende las remuneraciones y gastos
del personal designadco para realizar inspecciones o infervenciones especiales, asi como los
programas de presencia fiscal. Estas asignaciones se cubrirdn por compromisos devengados
durante el afo y no se aceptardn los compromisos de ejercicios anteriores.

Parficipaciones por vigilancia en el cumplimiento de las leyes y custodia de valores (138)

Incluye retribucion a los empleados de los entes plblicos por su participaciéon en la vigilancia del
cumplimiento de las leyes y custodia de valores.

2.4 Seguridad social (1400)

Asighaciones destinadas a cubrir la parte que corresponde a los entes pUblicos por concepto
de prestaciones de seguridad social y primas de seguros, en beneficio del personal a su
servicio, tanto de cardcter permanente como transitorio.

Aportaciones de seguridad social (141)

Asignaciones destinadas a cubrir la aportacién de los entes pUblicos, por concepto de
segundad social, en los términos de la legislacion vigente.

Aportaciones a fondos de vivienda (142)

Asignaciones destinadas a cubrir las aportaciones que comesponden a los entes pUblicos
para proporcionar vivienda a su personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes,

Aportaciones al sistema para el retfiro (143)

Asignhaciones destinadas a cubrir los monios de las aportaciones de los entes publicos a favo
del Sistema para el Retiro, comrespondientes a los trabajadores al servicio de los mismos.

Aportaciones para seguros (144)

O
Asignaciones destinadas a cubrir las primas que comresponden a los entes pUblicos por }}B
concepto de seguro de vida, seguro de gastos médicos del personal a su servicio; asi como,
los seguros de responsabilidad civil y asistencia legal, en los términos de la legislacién vigente.
Incluye las primas que corresponden al Gobierno Federal por concepto de seguro de vidoét)

del personal militar.
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2.5 Otras prestaciones sociales y econdmicas (1500)

Asighaciones destinadas a cubrir ofras prestaciones sociales y econdmicas, a favor del
personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y/o acuerdos contractuales
respectivos.

Cuotas para el fondo de ahorro y fondo de trabajo (151)

Asignaciones destinadas a cubrir las cuotas que comesponden a los entes publicos para la
constitucién del fondo de ahoro del personal civil, segin acuerdos coniractuales
establecidos. Incluye cuotas para la constitucién del fondo de ahorro, y cuotas para el fondo
de trabajo del personal del Ejército, Fuerza Aérea y Armada Mexicanos que corresponden al
Gobierno Federal para la constitucién de este fondo, en los términos de la Ley del Insfitfuto de
Seguridad Social para las Fuerzas Armadas Mexicanas.

Indemnizaciones (152)

Asignaciones destinadas a cubrir indemnizaciones al personal conforme a la legislacion
aplicable; tales como: por accidente de trabajo, por despido, entre ofros.

La Secretaria de Administracion, a través de la Direccidn de Recursos Humanos del Municipio,
serd el drea encargada de tramitar el pago por este concepto, debiendo integrar a la
solicitud del cdlculo correspondiente, la constancia de no adeudo del frabajador emitida
por la dependencia a la que se encuentre adscrito.

En el caso de gue el trabajador maneje recursos publicos a fravés de fondo Revolvente o
gastos a comprobar, deberd anexarse informacién validada por el Area de Ingresos y Egreso
donde se manifieste que no existen adeudocs. (Anexo 7)

Prestaciones y haberes de retiro (153)

Erogaciones que los entes publicos realizan en beneficio de sus empleados por jubilaciones,
haberes de retiro, pensiones, retiro voluntario entre ofros, cuando estas prestaciones no sean
cubiertas por las instituciones de seguridad social. Incluye las asignaciones por concepto de
aguinaldo a favor de pensionistas, cuyo pago se redlice con cargo al erario. Incluye
compensaciones de retiro a favor del personal del Servicio Exterior Mexicano, en los términos

de la ley de la materia. Q \\}\J\
Prestaciones contractuales (154) % )

Asighaciones destinadas a cubrir el costo de las prestaciones que los entes publicos otorgan
en beneficio de sus empleados, de conformidad con las condiciones generales de frabajo OBL_B
los contfratos colectivos de trabajo.

Apoyos a la capacitacién de los servidores pUblicos (155)

Erogaciones destinadas a apoyar la capacitaciéon orientada al desarcllo personal o
profesional de los servidores puUblicos que deferminen los entes publicos o que _en forma

individual se soliciten, de conformidad con las disposiciones que se emitan \para s
! 5\
k :




otorgamiento. Excluye las erogaciones por capacitacion comprendidas en el capitulo 3000
Servicio Generales.

El frdmite de pago para este concepto deberd realizarse ante la Secretaria de
Administracién, a fravés de la Direccidn de Recursos Humanos del Municipio, quien es el area
facultada para autorizar la procedencia de dicha solicitud, debiendo ingresarse con 10 dias
hdabiles de anticipacién a la fecha en la que se llevard a cabo la capacitacidn, infegrando

I/\r- 1

. . .
G siguienic:

1. Oficio de solicitud dirigido al Secretario de Administracién, firmado por el fitular de la
Dependencia.

Copia de credencial del frabajador.

Informacién de costos y datos bancarios para pago via transferencia electrénica.
Convocatoria o invitacion.

Programa de la capacitacion.

Copia de constancia de participacion.

Copia del material recibido.

Evidencia fotogrdfica de la capacitacion.

N AW

Del punto nimero 6 al punto nimero 8. La informacion solicitada deberd ser remifida con
tarjeta informativa haciendo referencia al nimero de solicitud de pago comrespondiente, dl

drea de Ingresos y Egresos una vez concluida la capacitacion, a mdas tardar tres dias habéi
posteriores a la conclusion.

Oftras prestaciones sociales y econdémicas (159)

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de ofras prestaciones que los entes publi
otorgan en beneficio de sus empleados, siempre que no correspondan a las prestaciongs a
que se refiere la partfida (154) Prestaciones contractuales.

2.6 Previsiones (1600)

Asignaciones destinadas a cubrir las medidas de incremento en percepciones, prestaciones
econdmicas, creacion de plazasy, en su caso, ofras medidas salariales y econdmicas que se
aprueben en el Presupuesto de Egresos. Las partidas de este concepto no se gjercerén en
forma directa, sino a tfravés de las partidas que comrespondan a los demds conceptos del~ g
capitulo 1000 Servicios Personales, que sean objeto de traspaso de estos recursos. %

Previsiones de cardcter laboral, econémica y de seguridad social (161)

Asignaciones destinadas a cubrir las medidas de incremento en percepciones, creacion debhj
plazas, aportaciones en términos de seguridad social u otras medidas de cardcter laboral o
econdmico de los servidores pUblicos que se aprueben en el Presupuesto de Egresos. Esta /
partida no se ejercerd en forma directq, sino a fravés de las partidas que comrespondan Ios/
demads conceptos del capitulo 1000 Servicios Personaies, que sean objeto de fraspaso de

estos recursos. Estas se considerardn como fransitorias en tanto se distribuye su monto enfr@\
las partidas especificas necesarias para los programas, por 1o que su asignacionse afectard
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una vez ubicada en las partidas comrespondientes, segUn la naturaleza de las erogaciones y
previa aprobacién, de acuerdo con lineamientos especificos.

2.7 Pago de estimulos a servidores pdblicos (1700)

Asignaciones destinadas a cubrir estimulos econdmicos a los servidores publicos de mando,
enlace y operativos de los entes plblicos, que establezean las disposiciones aplicables,
derivado del desempefo de sus funciones.

Estimulos (171)

Asignaciones destinadas a cubrir los estimulos al personal de los entes publicos po
productividad, desempefio, calidad, acreditacion por fitulacién de licenciatura, afios de
servicio, puntualidad y asistencia, entre otros; de acuerdo con la nermatividad aplicable.

Para la ejecucidn presupuestal de esta partida, las dependencias deberdn en fodo
momento, presentar ante la Direccién de Recursos Humanos del Municipio, darea
dependiente de la Secretaria Administracién, con 10 dias hébiles de anficipacion ia soliciiud
de pago por este concepto para que sea revisada y, en su caso, auforizada; a la gqug
deberdn anexar la justificacién corespondiente basdndose en los criterios establecidos en £l

Anexo 8.

Recompensas (172)

Asighaciones destinadas a premiar el heroismo, capacidad profesional, servicios a la Paf
demds hechos meritorios; asi como a la distinguida actuacion del personal militar o civi¥ que
redunde en beneficio de la Armada de México, se otorgardn de acuerdo con la legislacion
vigente.

3. MATERIALES Y SUMINISTROS (2000)
Agrupa las asignaciones destinadas a la adguisicion de toda clase de insumos y suminisiros

requeridos para la prestacion de bienes y servicios publicos y para el desempeno de las
actividades administratfivas.

En caso de gue el trdmite de compra de materiales y suministros supere el monto de
Adjudicacién Directa, de acuerdo a los Criterios de Adjudicacion conforme al Presupues’rog}@
de Egresos vigente del Gobiemo del Estado de Hidalgo, el Sistema DIF deberd solicitar )
mediante oficio a la Secretaria de Administracién que por conducto de la Direccidn déau
Compras Suministros del Municipio se lleve a cabo el proceso de compra respectivo. 5

3.1 Materiales de administracién, emisiéon de documentos y articulos oficiales

(2100) 4/

Asignaciones destinadas a la adquisicién de materiales y Ufiles de oficing, limpieza, impresid

y reproduccion, para el procesamiento en equipos y bienes informdaticos, asi como de
material estadistico, geogrdfico, de apoyo informaiivo y didactico para pgentros de\_/
ensefianza e investigacién, asi como las destinadas a la adquisicion de material queridos !




para el registro e idenfificacién en trdmites oficiales y servicios a la poblacion, tales como
pasaportes, certificados especiales, formas valoradas, placas de confrol vehicular, licencias
de conducir, enire ofras.

Materiales, Ufiles y equipos menores de oficina (211)

Asighaciones destinadas a la adquisicién de materiales, articulos diversos y equipos menores
propios para el uso de las oficinas tales como: papeleria, formas, libretas, carpetas y cualquier
fipo de papel, vasos y servilletas desechables, lImpia-tipos; Utiles de escriforic como
engrapadoras, perforadoras manuales, sacapuntas; articulos de dibujo, correspondencia y
archivo; cestos de basura y otros productos similares. Incluye la adquisicidon de articulos de
envolfura, sacos y valijas entre otros.

Materiales y Gliles de impresion y reproduccion (212) /

Asignaciones desfinadas a la adguisicion de materiales utilizados en la impresion,
reproduccién y encuadernacién, tales como: fijadores, fintas, pastas, logotipos y demas
materiales y Utiles para el mismo fin. Incluye rollos fotograficos.

Material estadistico y geogrdfico (213)

Asignaciones destinadas a la adquisicién de publicaciones relacionadas con informaci
estadistica y geogrdfica. Se incluye la cartografia y publicaciones tales como: las relativas a
indicadores econdmicos y sociodemograficos, cuentas nacionales, estudios geograficos y
geodésicos, mapas, planocs, fotografias aéreas y publicaciones relacionadas con informacidn
estadistica y geogrdfica.

Materiales, Utiles y equipos menores de tecnologias de la informacion y comunicaciones
(214)

Asignaciones destinadas a la adguisicion de insumos y equipos mencres utilizados en el
procesamiento, grabacion e impresidn de datos, asi como los materiales para la limpieza y
proteccién de los equipos tales como: téner, medios dpticos y magnéticos, apuntadores y
protectores, enfre otros.

s = - \ "F\
Servicio de suministro de toner y cartuchos a impresoras @

Presupuesto autorizado de las Coordinaciones Ejecutoras los consumibles y demas articulos

La Coordinacién Administrativa se encargard de validar de acuerdo a lo solicifado y egb
necesarios para los equipos de computo y/o similares (Anexo 7). }

Materiales impresos e informacioén digital (215)

Asignaciones desfinadas a la adquisicidn de toda clase de libros, revistas, periddicos,
publicaciones, diarios oficiales, gacetas, material audiovisual, casetes, discos compactos ,
distintos a la adqguisicion de bienes intangibles (software). Incluye la suscripcidn a revistas y
publicaciones especializadas, folletos, catdlogos, formatos y ofros productos mediante
cualquier técnica de impresidn y sobre cualquier tipo de material. Incluye impresidn sobre, ™~
prendas de vestir, produccion de formas continuas, impresidn rapida, elaboracién Qe placas, ot




clichés y grabados. Excluye conceptos considerados en la partida (213) Material estadistico
y geogrdafico.

Material de limpieza (2146)

Asignhaciones destinadas a la adquisicién de materiales, articulos y enseres para el aseo,
impieza e higiene, tales como: escobas, jergas, detergentes, jabones y otros productos

similares.
Materiales y Gfiles de ensefanza (217)

Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo fipo de material didactico, asi como
materiales y suministros necesarios para las funciones educativas.

Material para el registro e identificacion de bienes y personas (218)

Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales requeridos para el registro e
identificacién en irdmites oficiales y servicios a la poblacidn, tales como: pasaportes,
ceriificados especiales, formas valoradas, placas de transito, licencias de conducir, enfre
ofras.

La Coordinacién de Comunicacién Social es el drea rectora de uso de la imagen institucional
por lo tanto, las Coordinaciones ejecutoras deberan contar con su visto bueno.

3.2 Alimentos y utensilios (2200)

Asignaciones destinadas a la adquisicidn de productos alimenticios y utensilios necesarios
para el servicio de alimentacion en apoyo de las actividades de los servidores publicos y los
requeridos en la prestacion de servicios puUblicos en unidades de salud, educativas y de
readaptacién social, entre ofras. Excluye los gasios por dlimenfacion previstos en los
conceptos (3700) Servicios de Traslado y Vidticos y (3800) Servicios Oficiales.

Productos alimenticios para personas (221)

Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de productos alimenticios y bebido%
manufacturadas o no, independiente de la medalidad de compra o coniratacién, derivado:
de la gjecucidn de los programas institucionales tales como: salud, seguridades sociales,
educativas, milifares, cuifuraies y recreativas, cautivos y reos en proceso de readaptacion |
social, repatriados y extfraditados, personal que redliza labores de campo o supervision dentro %'%
del lugar de adscripcidn, derivado de programas que requieren permanencia de servidores
publicos en instalaciones del Enfe PUblico, asi como en el desempefio de actividades
extraordinarias en el cumplimiento de la funcién pUlblica, excluye vidticos ( partida 375{}!/
viagticos en el pais y 376 vidticos en el extranjero), gastos derivados del con to (3809)\
e ‘\‘ —J\

Servicios Cfiiciales y {133) horas exirgordinarias no justificadas.

4
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Sélo podrdn ser ejercidos los gastos de adquisicidn de productos alimenticios que deriven de
la ejecucidn de los programas institucionales o de supervision, por actividades que requieren
la permanencia de los servidores plblicos en las instalaciones, asi como el desempefo de
actividades extraordinarias en el cumplimiento de la funcién publica.

Queda exceptuada la erogacién del gasto por concepto de bebidas alcohdlicas.

Productos alimenticios para animales (222)

Asignaciones destinadas a la adguisicién de productos alimenticios para la manutencion de
animales propiedad o bagjo el cuidado de los entes publicos, tales como: forrgjes frescos y
achicaladoes, alimentos preparados, entre otros, asi como los demds gastos necesarios para
la alimentacidn de los mismos.

Utensilios para el servicio de alimentacion (223)

Asignaciones desfinadas a la adquisicion de todo fipo de utensilios necesarios para
proporcionar este servicio, tales como: vdjillas, cubiertos, baterias de cocina, licuadoras,
tostadoras, cafeteras, bdsculas y demds electrodomésticos y bienes consumibles e
operaciones a corto plazo.

3.3 Materias primas y materiales de produccién y comercializacién (2300)

Asighaciones destinadas a la adquisicién de toda clase de materias primas en estado natural,
transformadas o semi fransformadas de naturaleza vegetal, animal y mineral que se utilizan
en la operacién de los entes publicos, asi como las destinadas a cubrir el costo de los

materiales, suminisiros -y mercancias diversas que los entes adquieren para su
comercializacion.

Productos alimenticios, agropecuarios y forestales adquiridos como materia prima (231)

Asignaciones destinadas a la adquisicidon de productos alimenticios que en estado natural,
transformadas © semi transformadas, de naturaleza vegetal y animal que se ufilizan en los
procesos productives, diferentes a las contenidas en las demdas partidas de este manual.

Insumos textiles adquiridos como materia prima (232)

Asignaciones destinadas a la adguisicion de insumos textiles como materias primas en estado, )
natural, fransformadas o semi transformadas, que se utilizan en los procesos productivos,
>

diferentes a las confenidas en las demds partfidas de este Manual.
‘4
Asignaciones desfinadas a la adquisicion de papel, cartdn e impresos como materias primas
en estado natfural, fransformadas o semi fransformadas, que se utilizan en proceso({,\
productivos, diferentes a las contenidas en las demds partidas de este manudal T
) 41 (Q

Productos de papel, cartén e impresos adquiridos como materia prima (233)



Combustibles, lubricantes, adifivos, carbén y sus derivados adquiridos como materia prima
(234)

Asignaciones destinadas a la adquisicion de combustibles, lubricantes y aditivos como
materias primas en estado natural, fransformadas o semi fransformadas, que se ufilizan en los
procesos productivos, diferentes a las contenidas en las demds partidas del concepto (2600)
combustibles, lubricantes y adifivos de este manuall.

Productos quimicos, farmacéuticos y de laboratorio adquiridos como materia prima (235)

Asignaciones destinadas a la adquisicién de medicamentos farmacéuticos y botdnicos
productos antisépticos de uso farmacéutico, sustancias para diagndstico, complementos
alimenficios, plasmas y ofros derivados de la sangre y productos médicos veterinarios, enire
otros, como materias primas en estado natural, transformadas o semi fransformadas que se
utilizan en los procesos productives, diferentes a las contenidas en las demds partidas de este
manual.

Productos metdlicos y a base de minerales no metdlicos adquiridos como materia prima (2346)

Asighaciones destinadas a la adquisicidn de productos metdlicos y a base de minerales no
meidiicos como materias primas en estado naturai, fransformadas o semi fransformadas, que

se utilizan en los procesos productivos, diferentes a las contenidas en las demds partidas de
este manual.

Productos de cuero, piel, plastico y hule adquiridos como materia prima (237)

Asighaciones destinadas a la adquisicién de cuero, piel, pléstico y hule como materias primas
en estado naturail, fransformadas o semi fransformadas, que se utilizan en los proceso
productivos, diferentes a las contenidas en las demds partidas de este manual

Mercancias adquiridas para su comercializacion (238)

Arficulos o bienes no duraderos que adquiere la enfidad para destinarlo a la
comercidlizacién de acuerdo con el giro normal de actividades del Sistema DIF.

Ofros productos adquiridos como materia prima (239)

Asignaciones destinadas a la adquisicién de ofros productos no considerados en las porﬁdo%
interiores de esfe concepto, como materias primas en estado natural, fransformadas © semi>
tfransformadas, gue se utilizan en los procesos productives, diferentes a las contenidas en las
demds partidas de este manual. Q}%

3.4 Materiales y arficulos de construccion y de reparacion (2400)

Asighaciones destinadas a la adquisicién de materiales y articulos utilizados en lc'ﬁ/

construccion, reconstrucciéon, ampliacién, adaptacién, mejora, conservacion, reparacion
mantenimienio de bienes inmuebles. \

\
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Productos minerales no metdlicos (241)

Asighaciones destinadas a la adquisicién de productos de arena, grava, marmol piedras
calizas, piedras de canterq, otras piedras dimensionadas, arcillas refractarias y no refractarias
y cerdmica como ladrillos, blogques, tejas, losetas, pisos, azulejos, mosaicos y ofros similares
para la construccién; cerdmica utilizada en la agricultura; loza y porcelana para diversos usos
como inodoros, lavamanos, mingitorios y ofros similares.

Cemento y productos de concreto (242)

Asignaciones destinadas a la adquisicion de cemento blanco, gris y especial, pega azulgjoy
productos de concreto.

Cal, yeso y productos de yeso (243)

Asighaciones destinadas a la adguisicidon de tabla roca, plafones, paneles acuUsticos
columnas, molduras, estatuillas, figuras decorativas de yeso y ofros productos arquitectonico
de yeso de cardcter omamental. Incluye dolomita calcinada. Cal viva, hidratada o apagada
y cal para usos especificos a partir de piedra caliza friturada.

Madera y productos de madera (244)
Asignaciones destinadas a la adquisicidon de madera y sus derivados.
Vidrio y producios de vidrio (245)

Asignaciones destinadas a la adquisicion de vidrio plano, templado, inasftillable y otros
vidrios laminados; espejos; envases v articulos de vidrio v fibra de vidrio.

Material eléctrico v elecironico (244)

¥
Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo fipo de material elécfrico y elecirdnice
tales como: cables, interruptores, tubos fluorescentes, focos, aislantes, electrodos, fransistores,
alambres, l@dmparas, entre ofros, que requieran las lineas de fransmisidon telegrdaficas,
telefénica y de telecomunicaciones, sean aéreas, subterraneas o submarinas; igualmente

Articulos metdlicos para la construccion (247) gj/%

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por adquisicion de productos para cons’fruccién}p)
hechos de hierro, acero, aluminio, cobre, zinc, bronce y ofras aleaciones, tales comao lingotes,
planchas, planchones, hojalata, perfiles, alambres, varillas, ventanas y puertas metdlicas,
ciavos, forniiios y tfuercas de todo tipo; maiias ciciénicas y cercas metdiicas, efc. g/




Materiales complementarios (248)

Asignhaciones destinadas a la adqguisicion de materiales para el acondicionamiento de las
obras pUblicas y bienes inmuebles, tales como: fapices, pisos, persianas y demds accesorios.

Ofros materiales y arliculos de construccion y reparacion (249)

Asignaciones destinadas a cubrir la adguisicion de ofros materiales para construccion y
reparacién no considerados en las parfidas anteriores tales como: Productos de friccion o
abrasivos a partir de polvos minerales sintéticos o naturales para obiener productos como
piedras amolares, esmeriles de rueda, abrasivos en polvo, lijas, entre otros; pinturas,
recubrimientos, adhesivos y selladores, como bamices, lacas y esmaltes; adhesivos ©
pegamento, impermeabilizantes, masillas, resanadores, gomas-cemento y similares, thinnery
removedores de pintura y bamiz, entre ofros.

3.5 Productos Quimicos, farmacéuticos y de laboratorio (2500)

Asignaciones destinadas a la adquisicién de sustancias, producios quimicos y formocéuﬂcos\
de aplicacién humana o animal; asi como toda clase de materiales y suministros medicos y
de |laboratorio.

Productos quimicos bdasicos (251)

Asignaciones desfinadas a la adquisicidon de productos quimicos bdsicos: pefroguimicos
como benceno, tolueno, xileno, etileno, propileno, estireno a partir del gas natural, del gas
licuado del petrdleo y de destilados y otfras fracciones posteriores a la refinacién del petrdleo;
reactivos, fluoruros, fosfatos, nitratos, éxidos, algquinos, marcadores genéticos, entre ofros.

Fertilizantes, pesticidas y otros agroquimicos (252)

Asignaciones destinadas a la adqguisiciéon de fertilizantes nitrogenados, fosfatadoes, bioldgicos
procesados o de ofro fipo, mezclas, fungicidas, herbicidas, plaguicidas, raticikdas,
antigerminantes, reguladores del crecimiento de las plantas y nuirientes de suelos, entre ofros.
Incluye los abonos que se comercializan en estado natural. Q}B

Medicinas y productos farmacéuticos (253)

Asignaciones destinadas a la adguisicion de medicinas vy productos farmacéuticos de}fﬁ
aplicacién humana o animal, fales como: vacunas, drogas, medicinas de patente,
medicamentos, sueros, plasma, oxigeno, enfre ofros. Incluye productos farmaco-quimicos
como alcaloides, antibidticos, hormonas y otros compuestos y principios activos. 4/

Materiales, accesorios y suminisiros médicos (254) (_\.

Asignaciones destinadas a la adquisicidn de foda clase de materiales y suminisiros médicos—’
gue se reguieran en hospitales, unidades sanitarias, consultorics, clinicas veterinarias, etfc.,




hojas de bisturi y prétesis en general.
Materiales, accesorios y suminisiros de laboratorio (255)

Asignaciones destinadas a la adquisicién de toda clase de materiales y suministros, tales
como: cilindros graduados, matraces, probetas, mecheros, tangues de revelado, materiales
para radiografia, electrocardiografia, medicina nuclear y demds materiales y suministros
uliizados en los laboratorios médicos, quimicos, de investigacion, fologrdficos,

cinematograficos, entre ofros. Esta partida incluye animales para experimentacion.
Fibras sintéticas, hules, pldsticos y derivados (256)

Asignaciones destinadas a cubrir erogaciones por adquisicién de productos a partir del hule
o de resinas pldsticas, perfiles, tubos y conexiones, productos laminados, placas espumas,
envases y confenedores, entre ofros productos. Incluye P.V.C.

Ofros productos quimicos (259)

Asighaciones destinadas a la adquisicién de productos quimicos bdsicos inorganicos tales
como: acides, bases y sales inorgdnicas, cloro, negro de humo y el enriquecimiento de
materiales radiactivos. Asi como productos quimicos bdasicos orgdnicos, tales como: &cidos,
anhidridos, alcoholes de uso industrial, cetonas, aldehidos, dcidos grasos, aguards, colofonia,
colorantes naturales no comestibles, materiales sintéticos para perfumes y cosmético;
edulcorantes sintéticos, enire otros.

3.6 Combustibles, lubricantes y aditivos (2600)

lacustres y fluviales; asi como de maquinaria y equipo.

La Coordinacién Administrativa a través del Area de Ingresos y Egresos del Sistema serd la
Dependencia rectora del presupuesto de egresos para esta partida y serd la encargada de Q}%
suministro para el equipo de fransporte y maguinaria del Sistema DIF.

los gastos por combustible, son autorizados Unicamente por la Coordinacion de}ﬁ‘)
Administracién, quien podrd determinar y establecer limites maximos mensuales de consumo
de combustibles. El Area de Ingresos y Egresos de la Coordinacién Administrativa es la
dependencia responsable de la administracién, confrol, gestion y solicitud del pago para
este concepto.

El suministro del combustible sélo se autorizard para las unidades registradas en el padrén
vehicular del Sistema DIF, asi como para las garafas que suministran a la Maguinafiay equip
perteneciente al Sistema DIF y que lo requiera para su operatividad. '




Los usuarios del padrén vehicular del Sistema Dif, son responsables del buen uso del
combustible asignado, ya que éstos estan destinados exclusivamente para el cumplimiento
de las funciones que les han sido encomendadas, asi como del uso racional del vehiculo
para optimizar el rendimiento del combustible.

En caso de que las Coordinaciones ejecutoras requieran incremento a los limites de
combustible establecidos, deberan solicitar a la Coordinacion Administrativa a fraveés del
Area de Ingresos y Egresos del Sistema Dif, de acuerdo al procedimiento que dicha
Coordinacion determine.

A la solicitud de pago se deberd anexar las bitdcoras del consumo de combustible (Anex
10) asl como ficket de consumo por unidad.

Combustibles, lubricantes y aditivos (261)

Asignaciones destinadas a la adqguisicién de productos derivades del peirdleo (como
gasoling, diésel, lefig, etc.), aceites y grasas lubricantes para el uso en equipo de fransporte
e industrial y regeneraciéon de aceite usado, incluye etanol y biogds, entre otros. Excluye el /
petréleo crudo y gas natural, asi como los combustibles utilizados como materia prima. /

Carbén y sus derivados (262) ;

Asignaciones destinadas a la adquisicidn de productos quimicos derivados de la coguizacio
del carbdn vy las briquetas de carbdn. Excluye el carbdn ufilizado como materia prima.

3.7 Vestuario, blancos, prendas de proteccién y articulos deportivos (2700)

Asignaciones destinadas a la adquisicion de vestuario y sus accesorios, blancos, articulos
deportivos; asi como prendas de proteccidon personal diferentes a las de seguridad.

Vestuario y uniformes (271)

Asignaciones destinadas a la adquisicidon de toda clase de prendas de vestir: de punto, ropa

de tela, cuero y piel y a la fabricacién de accesorios de vestir: camisas, pantalones, trajes, N
calzado; uniformes y sus accesorios: insignias, distintivos, emblemas, banderas, banderines, %
uniformes y ropa de trabagjo, calzado.

La Coordinacién Administrativa es la dependencia rectora de la adquisicion de uniformes d%}
todo el personal del Sistema DIF que lo requiera y en conjunto con la Secretaria de
Adminisiracion dei Municipio para personal de iimpieza, manftenimiento y operafivo de
unidades vehiculares. ‘

Prendas de seguridad y proteccién personal (272) ‘r\ >

Asignaciones destinadas a la adqguisicién de ropa y equipo de maxima seguridad, prendos/g/
especiales de proteccion personal, tales como: guantes, botas de hule y asbestp, de fela o /7|
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3.9 Herramientas, refacciones y accesorios menores (2900)

Asighaciones destinadas a la adquisicién de toda clase de refacciones, accesorios,
herramientas menores, y demds bienes de consumo del mismo género, necesarios para la
conservacion de los bienes muebles € inmuebles.

Herramientas menores (291)

Asignaciones destinadas a la adqguisicidén de heramientas auxiliares de frabaijo, utilizadas en
carpinteria, silvicultura, horticultura, ganaderia, agricultura y ofras industrias, tales como:
desarmadores, martilios, llaves para tuercas, carretillas de mano, cuchillos, navajas, tijeras de
mano, siera de mano, alicates, hojas para seguetas, micrémetros, cintas métricas, pinzas,
martillos, prensas, berbiquies, garlopas, taladros, zapapicos, escaleras, micrdfonos,
defectores de meiaies manuales y demds bienes de consumo similares. Exciuye ias
refacciones y accesorios sefialados en este capitulo; asi como heramienta y mdguinas
herramienta consideradas en el capitulo 5000 Bienes muebles, inmuebles e intangibles.

Refacciones y accesorios menores de edificios (292)

Asignaciones destinadas a la adguisicion de instfrumental complementario y repuesto de
edificios, tales como: candados, ceraduras, pasadores, chapas, llaves, manijas para puertas,
herrajes y bisagras.

Refacciones y Accesorios menores de mobiliario y equipo de administracién, educacional yj
recreativo (293)

Asignaciones destinadas a la adquisicidon de refacciones y accesorios de escritorios, sill
sillones, archiveros, méguinas de escribir, calculadoras, fotocopiadoras, entre otros. Tales
como: bases de 5 puntas, rodajas (para sillas y muebles), estructuras de sillas, pistones, brazos
asientos y respaldos, tomillos, soleras, regatones, estructuras de muebles, entre ofros.

Refacciones y accesorios menores de equipo de cémputo y tecnologias de la informacion
(294)

Asignaciones destinadas a la adquisicidon de componentes o dispositivos internes o ex’rerno%
gue se integran al equipo de cdmputo, con el objefo de conservar o recuperar su
funcionalidad y que son de dificil control de inventarios, tales como: tarjetas electrdnicas,
unidades de discos internos, circuitos, bocinas, pantallas y teclados, entre otros.

Refacciones v accesorios menores de equipo e insfrumental médico y de laboratorio (295)

Asignaciones destinadas a la adquisicidon de refacciones y accesorios para
aparatos e instrumentos médicos y de laboratorio.

o tipo de




Refacciones y accesorios menores de equipo de fransporte (296)

Asighaciones destinadas a la adquisicidén de autopartes de equipo de fransporte tales como:
llantas, suspensiones, sistemas de frenos, partes eléctricas, alternadores, distribuidores, partes
de suspensidn y direccidn, marchas, embragues, retrovisores, limpiadores, volantes. Tapetes,
reflejantes, bocinas, auto estéreos, gatos hidrdulicos © mecdanicos.

La Secretaria de Administracion del Municipio es la Dependencia rectora del presupuesto
para esta partida por lo que las Coordinaciones ejecutoras deberén de cumplir con el
procedimiento que establezca dicha Secretaria.

Se deberd anexar a la solicitud de pago los datos de la unidad que fue reparada, orden de
servicio firmada por el érea solicitante (Anexo 11), las bitdcoras de mantenimiento correctiv

y preventivo (Anexo 12), diagndstico de faller (Anexo 13), vale de solicitud de refcccione&
(Anexo 14) en caso de manejar stock de las mismas.

La Coordinacién administrativa frabaja en coordinaciéon con la Secretaria de Administracion
a través de la Direccién de Servicios Generales del Municipio en el Departamento de Control
Vehicular para la auterizacién de las refacciones y accesorios del equipo de fransporte del
Sistema DIF. La Secretaria de Administracién se encarga de la infegracién y enfrega de Ia
documentacién comprobatoria y justificativa del gasto ante la Secretaria de Tesoreria pcro/'
redlizar el pago correspondiente. /

Refacciones y accesorios menores de equipo de defensa y seguridad (297)

Asignaciones destinadas a cubrir la adquisicidén de refacciones para todo de equipos
defensa y seguridad referidos en la partida (5500) Equipo de defensa y seguridad, entre ojros.

Refacciones y accesorios menores de maquinaria y ofros equipos (298)

Asignaciones destinadas: a la adquisicion de piezas, partes, componentes, aditamentos,
implementos y reemplazos de maquinaria pesada, agricola y de construccion, entre ofros.
Excluye refacciones y accesorios mayores contemplados en el capitulo (5000) bienes
muebies, inmuebies e intfangibies.

La Coordinaciéon Administrativa a fravés del drea de Compras es la Dependencia rectora del\,ﬁ‘
presupuesto para refacciones y accesorios menores de maquina pesada, por lo que las B

Coordinaciones ejecutoras solicitantes deberdn de cumplir con el procedimiento que *Q):%
establezca dicha Coordinacion.

Se deberd anexar a la solicitud de pago, informacién que contenga orden de servicio
firmada por el drea solicitantfe (Anexo 11), los datos de la unidad que fue reparada, las ﬁ/
bitdcoras de mantenimiento comrectivo y preventivo (Anexo 12), diagndstico de taller (Anex

13), vale de solicitud de refacciones (Anexo 14) en caso de manejar stock de Igs mismas. r\\j\




Refacciones y accesorios menores de ofros bienes muebles (299)

Asignaciones destinadas a la adquisicién de instrumental complemen’rono y repuestos
menores ho considerados en |as partidas anteriores.

4. SERVICIOS GENERALES (3000)

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo fipo de servicios que se confraten con
particulares o instituciones del propio sector pUblico; asi como los servicios oficiales requeridos
para el desempefio de actividades vinculadas con la funcién piblica.

Todos los confratos, anexos y convenios suscritos por el Sistema DIF, deben ser resguardado
en original por la Coordinacion Juridica y Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios,
Adolescentes y las Familias, por lo que en la Solicitud de pago se anexard copia simple del
conirato, anexos y convenios.

En caso de que el trdmite de contratacién de servicios generales, haya sido generado por la
Direccién de Compras y Suministros de la Secretaria de Administracidn, se deberd anexar a

la solicitud de pago, la orden de compra, asi como el proceso completo de licitacidn /
correspondiente debidamente requisitados.

4.1 Servicios bdsicos (3100)

Asignaciones destinadas a cubrir erogaciones por concepto de servicios bdsicos necesdtios
para el funcionamiento de los entes piblicos. Comprende servicios tales como: péstal,

telegrafico, telefénico, energia eléctrica, agua, transmisién de datos, radiocomunicaciones
y ofros andlogos.

Energia eléctica (311)

Asighaciones destinadas a cubrir el importe de la confratacién, instalaciéon y consumo de

energia eléctrica, necesarias para el funcionamiento de las instalaciones oficiales. Incluye
alumbrado publico.

La Coordinacion Administrativa es la dependencio rectora del presupuesio para esta pc:rﬁdc:Qn \
y es IIG re pon Gb!e c:l r'\ﬁgr\ de lAe ean i~~~ anar~im c\|£:\r\'i‘ﬂcm de I~ ihmneb{mc dohd

IO Ol VIUI\JS qu L= |\.nylu e A A I (R nmire
opera el Sistema DIF.

C

En ambos casos la solicitud de pago deberd ser acompafiada de Ios recibos de consumo

del servicio, y cuando el pago sea realizado con cheque, el drea de Ingresos y Egresos
deberd anexar el comprobante de pago.

Es responsabilidad de cada Coordinacién Eecutora nofificar a la Coordinacién’
Administrativa de cualquier aviso emitido por parte de la Comisidén Federal de ctricidad ™
(C.F.E.), asi como cualquier anomalia en el servicio. J
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Gas (312)

Asignaciones destinadas al suministro de gas al consumidor final por ductos, tangue
estacionario o de cilindros.

Agua (313)

Asignaciones destinadas a cubrir el importe del consumo de agua potable v para riego,
necesarios para el funcionamiento de las instalaciones oficiales.

La Coordinaciéon Administrativa es la Dependencia rectora del presupuesto para esta partida
y es laresponsable del pago de los servicios de agua potable de los inmuebles donde opera
el Sistema DIF.

Es responsabilidad de cada Coordinaciéon Eecutora nofificar a la Coordinacién
Administrativa de cualquier aviso emitido por parte de la Comisién de Agua y Alcantarillado
de Sistemas Intermunicipales (CAASIM), asi como cualquier anomalia en el servicio. /

En el caso de que el pago se realice mediante cheque, el personal encargado de la reaccidn
del pago, deberd anexar el comprobante original que acredite la erogacion.

En caso de suminisiro de agua potable mediante pipas, deberdn anexar a la solicitud de

pago los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) asi como el oficio de solicity
gue detalle la aplicacién del recurso.

Telefonia tradicional (314)

Asignaciones destinadas al pago de servicio telefénico convencional nacion
infernacionai, mediante redes aid@mbricas, incivido ei servicio de fax, requerido en el
desempefio de funciones oficiales.

La Coordinacion Administrativa es la Dependencia rectora del presupuesto para esta partida
y es la responsable del pago de los servicios de telefonia tradicional de los inmuebles donde
opera el Sistema DIF. :

f\
A la Sclicitud de Pago se deberd anexar la Bitdcora de Liamadas por Clave (Anexo 5). %

Cuando se presenten pérdidas o dafics de equipos, asi como cargos por servicios gue no se Xz\
- . E. - . - - - re ) . . | ]
justifiquen, la Coordinacién Administrativa podrd establecer el mecanismo para resarcir elV J
dafio o las sanciones correspondientes.

Telefonia celular (315)

Asignaciones destinadas al pago de servicios de telecomunicaciones inaldmbricas o {9’/
telefonia celular, requeridos para el desempefio de funciones oficiales. ™%

No esidn autorizados los pagos por servicios no incluidos denfro de los planes can; o’radoé-,_}




por tanto cualquier excedente sera con cargo al usuario del equipo.

Cuando se presenten pérdidas o dafos de equipos, asi como cargos por servicios que no se
justifiquen, la Coordinacion Administrativa podrd establecer el mecanismo para resarcir el
dafo o las sanciones correspondientes.

Se deberd anexar a la solicitud de pago reporie que confenga los consumaos por aparato.
Servicios de telecomunicaciones y satélites (316)

Asignaciones destinadas a cubrir el pago de servicios de la red de telecomunicaciones
nacional e internacional, requeridos en el desempefo de funciones cficiales. Incluye la
radiolocalizacion unidireccional o sistema de comunicacién personal y selectiva de alerta,
sin mensgje, © con un mensaje definido compuesto por caracteres numéricos ©
alfanumeéricos. Incluye servicios de conduccidn de sefiales de voz, datos e imagen requeridos /

~F i~ PR P o

en el aesempefio as funciones oficiales, tales como: servicios saielitales, red digital integrada
y demds servicios no considerados en las redes telefénicas y de telecomunicaciones nacional
e internacional.

Servicios de acceso de internet, redes y procesamiento de informacién (317)

Asighaciones destinadas a cubrir el servicio de acceso a Internet y servicios de bUsqueda
la red. Provisidn de servicios electrénicos, como hospeddje vy disefio de pdginas web y corm

Incluye procesamiento elecirénico de informacién, como captura y procesamiento de
datos, preparacion de reportes, impresiéon y edicién de archivos, respalde de informacién,
lectura épfica; manejo y administracion de otras aplicaciones en servidores dedicados ©
comparfidos, como fiendas virtuales, servicios de reservaciones, enfre ofras. Incluye
microfilmacion.

Para los servicios de Internet corporativo y enlaces de datos, el drea de Informdtica
dependiente de la Coordinacion Administrativa es la rectora y concenfradora del
presupuesto para esta partida, asi como la responsable de la administracion y control del
servicio.

Para los servicios de Infernet de banda ancha, la Coordinacion Administrativa es la
responsable de la administracidn, control del servicio y solicitud de pago.

Para los servicios de disefio o imagen institucional en pdginas web o medios electrénicos seoﬁ
deberd contar con el visto bueno de la Coordinacidn de Comunicacidén Social.

Servicios postales y telegraficos (318)
Asignaciones destinadas al pago del servicio postal nacional e internacional, gubernamental ,'/5//

y privado a fravés de los establecimientos de mensajeria y pagueteria y servicio felegrafico
nacional e infernacional, requeridos en el desempefio de funciones oficiales. '




Se deberd anexar relacién que contenga el servicio realizado, copia de ficket de pago v
oficio emitido por el drea solicitante del servicio.

Servicios infegrales y ofros servicios (319)

Asignaciones destinadas a cubrir el pago de servicios integrales en materia de
telecomunicaciones requeridos en el desempefio de funciones oficiales tales como: telefonia
celular, radiocomunicacidon y radiolocalizacidn, enire ofros, cuando no sea posible su
desagregacion en las demds partidas de este concepto. Incluye servicios de
felecomunicaciones especializadas no clasificadas en ofra parte, como rastreo de satélites,
telemetria de comunicaciones, operacién de estaciones de radar, telecomunicacione
fransocednicas

4.2 Servicios de arrendamiento (3200) /

Asignaciones destinadas a cubrir erogaciones por concepto de arrendamiento de: edificio
locales, ferrenos, maquinaria y equipo, vehiculos, intangibles y otros andlogos.

Amrrendamienfo de terrenos (321)
Asignaciones destinadas a cubrir el alquiler de temrenos.

Cada Coordinacién Ejecutora es la dependencia facultada para llevar a cabo la
administracidn del uso o goce temporal del bien arendado de conformidad a los
lineamientos y politicas para el Sistema DIF.

Para efectos del trdmite de pago, las Coordinaciones Ejecutoras deberdn anexar copia del
confrato.

Amrendamiento de edificios (322)

Asignhaciones destinadas a cubrir el alquiler de toda clase de edificios e instalaciones CO!’T]OQ
viviendas y edificaciones no residenciales, salones para convenciones, oficinas y locales

. . . -
ralalas) ‘e =1 +a.r1+r/\ + A L K | If'qi'l'f\flf'\ L'\I‘\A
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Para efectos de realizar la solicitud de pago, las Coordinaciones Administrativa deberdndy
anexar en el primer pago, copia simple del contrato, copia de la identificacién vigente del -
amrendador y comprobante de domicilio, en lo subsecuente Unicamente se colocard el
numero del confrato en el comprobante fiscal digital por internet (CFDI).

El Sistema DIF deberd pagar los servicios bdsicos de energia eléctrica, agua, teléfono, entre 4/
ofros, que sean generados durante el arendamiento de edificios.
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Amrendamiento de mobiliario y equipo de adminisiracion, educacional y recreativo (323)

Asighaciones destinadas a cubrir el alquiler de toda clase de mobiliario requerido en el
cumplimiento de las funciones oficiales. Incluye bienes y equipos de tecnologias de la
informacién, tales como: equipo de cdmputo, impresoras y fotocopiadoras, entre ofras.

Arrendamiento de Equipo e instrumental médico y de laboratorio (324)

Asignaciones destinadas a cubrir el alquiler de toda clase de equipo e instrumental médico
y de laboratorio.

Arrendamiento de equipo de fransporie (325)

Asighaciones destinadas a cubrir el alquiler de toda clase de equipo de transporte, ya sea
terrestre, aeroespacial, marftimo, lacustre y fluvial.

Amrrendamiento de maquinaria, ofros equipos y herramientas (324)

Asignaciones destinadas a cubrir el alquiler de toda clase de magquinaria para la
construccion, la mineria, actividades forestales, entre otras.

Elemplo: cribadoras, demoledoras, excavadoras, mezcladoras, revolvedoras, perforadoras
barrenadoras, grias para la construccidn, equipo para la extraccion de petréleo y gas, siemds
para corte de drboles y fransportadores de bienes silvicolas, entre otros.

Amrendamiento de actfivos intangibles (327)

Asignaciones destinadas a cubrir el importe que corresponda por el uso de patentgés %
marcas, representaciones comerciales e industriales, regalias por derechos de dutor,
membresias, asi como licencias de uso de programas de cdmputo v su actualizacion.

Arrendamiento financiero (328)

Asignaciones destinadas a cubrir el importe que corresponda por los derechos sobre bienes
en régimen de amrendamiento financiero. ‘

Ofros arrendamientos (329) o

Asignaciones destinadas a cubrir el alquiler de toda clase de elementos no contemplados e%&)\
las partidas anteriores, sustancias y productos quimicos, sillas, mesas, utensilios de cocina. J
manteleria, lonas, carpas y similares para ocasiones especiales.

Instrumentos musicales, equipo médico como muletas y tanques de oxigeno, equipo %
vehiculos recreativos y deportivos requeridos en el cumplimiento de las funciones oficiales.




4.3 Servicios profesionales, cientificos, técnicos y ofros servicios (3300)

Asignaciones destinadas a cubrir erogaciones por contratacién de personas fisicas y morales
para la prestacién de servicios profesionales independientes tales como informdticos de
asesoria, consultoria, capacitacién, estudios e investigaciones, proteccidn y seguridad
incluye los servicios subrogados gue se contraten; excluyen los estudios de pre-inversion,
previstos en el capitulo de inversidn pUblica, asi como los honorarios asimilables a salarios.

La Coordinacién Juridica y Procuraduria de Proteccidn a Nifias, Nifics, Adolescentes y |as
Familias del Sistema DIF serd la Dependencia responsable de la elaboracién, custodia y
presentacién y en su caso de los coniratos de prestacion de servicios profesionales,
cientificos, técnicos y otros servicios.

El mecanismo instaurado por la Coordinacidn Administrativa para el control presupuestal de
los contratos, convenios de servicios profesionales, cientificos, técnicos y ofros que suscriba ©
participe el Sistema DIF, serd el siguiente:

» La Coordinacién Ejecutora de la confratacion enviard previo a la confrataciéon de
servicio oficio a la Coordinacidn Administrativa donde solicite la confirmacién de
suficiencia presupuestal en determinada partida.

= La Coordinacién Administrativa vdlida dicha suficiencia y emite oficio confirmando la
existencia de Presupuesto.

= Las Coordinaciones ejecutoras deberdn sujetarse a los lineamientos y procedimientos
establecidos en las leyes en materia de adquisiciones, arendamientos y servicios.

Las Coordinaciones ejecutoras que requieran la confratacidn de servicios profesionales,
enviaran solicitud de contratacidn que justifique la confratacion al drea de compra
dependiente de la coordinacion administrativa, la cual deberdn enviar a la Coordinacion
Juridica y Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios, Adolescentes y las Familias del Sistema
DIF los requisitos mencionados en el Anexo 2 para la elaboracion del confrato

correspondiente, anexando oficio de suficiencia; presupuestal emitido por la Coordinccién%

Administrativa.

EL drea de compras dependiente de la Coordinacion administrativa deberd realizar |OSJ\
irémites administrativos para el pago, asi como llevar un conftrol de los pagos realizados /
durante la vigencia del contrato, recibird y custodiard los entregables (iales como: proyecto,
esfudia avallto, peritaje etc.) o en su caso el informe de actividades, y este deberd, anexar
una copia en cada solicitud de pago, todo de conformidad a lo que estipule el confrato.

A




Servicios legales, de contabilidad, auditoria y relacionados (331)

Asignaciones destinadas a cubrir servicios legales, notariales y servicios de apoyo para
efectuar frdmites legales; la contratacién de servicios de contabilidad, auditoria y asesoria
contable y fiscal y servicios técnicos de contabilidad como cdlculo de impuestos,
elaboracidn de néminas, llenado de formatos fiscales y otros no clasificados en otra parte.
Excluye: servicios de mecanografia, elaboracidon de programas computacionales de
contabilidad.

El drea de Compras dependiente de la Coordinacién Administrativa solicitard para el control %
presupuestal de los contratos y convenios de servicios legales, de contabilidad, auditoria y
relacionados que suscriba o participe el Sistema DIF, a la Coordinacién Ejecutora de Ia
contratacidn, el oficio donde solicite la suficiencia presupuestal en esta parida y a su vez la
Coordinacién Administrativa validard y emitird oficio de confirmacion de existencia
presupuestal

Las Coordinaciones ejecutoras deberdn solicitar a el drea de Ingresos y Egresos emita oficio
de la existencia presupuestal de esta partida, una vez que la Coordinaciéon Ejecutora cuente
con la validacidn de confirmacién de existencia presupuestal, deberd remitir al drea de

-

comprds pard gue dicha érea inicie el proceso adminisirativo de los contratos y convenios
de servicios legales, de contabilidad, auditoria y relacionados que suscriba o participe e
Sistema DIF.

Las Coordinaciones egjecutoras que requieran la contratacidn de servicios profesionale
enviaran solicitud de contratacién que justifique la confratacién al  drea de comp
dependiente de la coordinacién administrativa, la cual deberdn enviar a la Coordinacion
Juridica y Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifics, Adolescentes y las Familias del Sistema
DIF los requisitos mencionados en el Anexo 2 para la elaboracién del contrato
correspondiente, anexando oficio de suficiencia; presupuestal emitido por la Coordinacion
Administrativa.

: ~N ﬁj
EL drea de compras dependiente de la Coordinacidén adminisirativa deberd realizar Ios\/u"’
trédmites administrativos para el pago, asi como llevar un confrol de los pagos realizados
durante la vigencia del contrato, recibird y custodiard los enfregables (tales como: proyec?o\
estudia avallo, peritaje etfc.) o en su caso el informe de actividades, y este deberd, anexar(
una copia en cada solicitud de pago, todo de conformidad a lo que estipule el contrato.

Servicios de disefio, arquitectura, ingenieria y acfividades relacionadas (332)

Asignaciones desfinadas a cubrir servicios de arquitectura, arquitectura de paisgje, /5/
urbanismo, ingenieria civil, mecdnica, elecirdnica, en proceso de produccion y actividades
relacionadas como servicios de dibujo, inspeccion de edificios, levantamiento geoﬁsico(\
elaboracién de mapas, servicios prestados por laboratorios de pruebas. Creacidn y desarrolloy,

de disefios para oplimizar el uso, valory apariencia de productos como maguinariaj muebles,




automaoviles, herramientas y grafico. Excluye: disefio de sistemas de computo y confeccién
de modelos de vestir para reproduccidn masiva.

Las Coordinaciones ejecutoras deberdn solicitar a el area de Ingresos y Egresos emita oficio
de la existencia presupuestal de esta partida, una vez que la Coordinacién Ejecutora cuente
con la validacién de confirmacién de existencia presupuestal, deberd remitir al drea de
compras para que dicha drea inicie el proceso administrativo de los contratos y conhvenios
de servicios de disefio, arquitectura, ingenieria y actividades relacionadas.

Las Coordinaciones ejecutoras que requieran la confratacidn de servicios profesionales,
enviaran solicitud de contratacién que justifique la confrataciéon al  &rea de compra
dependiente de la coordinacién administrativa, I cual deberdn enviar a la Coordinacién
Juridica y Procuraduria de Proteccidn a Nifias, Nifios, Adolescentes y las Familias del Sistema
DIF los requisitos mencionados en el Anexo 2 para la elaboracién del contrato
correspondiente, anexando oficio de suficiencia: presupuestal emifido por ia Coordinacion
Administrativa.

EL drea de compras dependiente de la Coordinacién administrativa deberd redlizar los
frémites administrativos para el pago, asi como llevar un control de los pagos redlizados /
durante la vigencia del contrato, recibird y custodiaré los enfregables (tales como: proyecto,
actiiAli~ ~uAlTA st st ] o~ e st coen al infarreas Ao At A A Ar v et Al arA S A
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una copia en cada solicitud de pago, todo de conformidad a lo gque estipule el contrato.

Servicios de consultoria administrativa, procesos, técnica y en tecnologias de la informacién
(333)

Asignaciones destinadas a cubrir los servicios en el campo de las tecnologias de informacié

a fravés de actividades como planeacion y disefio de sistemas de cémputo que integran
hardware y software y tecnologias de comunicacién, asesoria en Ia instalacion de equipo y
redes informdticas, administracidon de centros de cémputo y servicios de instalacion de
soffware, consultorfa administrativa  (administracion general, financiera, organizacional,
recursos humanos), cienfffica y técnica (en biologia, quimica, economia, sociclogia N
estadistica, geografia, matemdaticas, fisica, agricultura, desarrollos turisticos, seguridod,%
comercio exterior, desarrollo indusirial v ofros no clasificados en ofra parte). Incluye
planeacién, disefio v desamollo de programas computacionales. Excluye: Servicios dé\
investigacion de mercados y encuestas de opinidn pudblica, servicios de investigacion y( )
desarrolla cientifico, servicios de administracién de negocios, consultoria en psicologia,
educacion, servicios de empleo.

Las Coordinaciones ejecutoras deberdn solicitar a el drea de Ingresos y Egresos emita oficio /)}/
de la existencia presupuestal de esta parfida, una vez que la Coordinacién Ejecutora cuente

con la validacién de confirmacién de existencia presupuestal, deberd remitir al drea df
compras para que dicha drea inicie el proceso administrativo de los confratos y convenios

de servicios de consultoria administrativa, procesos, fécnica y en tecnolodia de Ila
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informacion.

Las Coordinaciones ejecutoras que requieran la confratacion de servicios profesionales,
enviaran solicitud de coniratacién que justifique la confratacion al  drea de compra
dependiente de la coordinacidn administrativa, la cual deberdn enviar a la Coordinacion
Juridica y Procuraduria de Proteccidn a Nifias, Nifios, Adolescentes y las Familias del Sistema
DIF los requisitos mencionados en el Anexo 2 para la elaboracidn del contrat

correspondiente, anexando oficio de suficiencia; presupuestal emitido por la Coordinacié

Administrativa.

EL drea de compras dependiente de la Coordinacidén administrativa deberd redlizar los
irdmites administrativos para el pago, asi como llevar un control de los pagos realizados
durante la vigencia del contrato, recibird y custodiard los enfregables (fales como: proyecto,
esfudia avaivo, perifaje efc.) o en su caso el informe de acftividades, y esfe deberd, anexar
una copia en cada solicitud de pago, todo de conformidad a lo que estipule el contrato.

Servicios de capacitacion (334)

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios profesionales que se confraten cgn
personas fisicas y morales por concepto de preparacion e imparticion de cursos
capacitacidon y/o actualizacién de los servidores puUblicos, en temitorio nacional o
internacional, en cumplimiento de los programas anuales de capacitacion que establezcan
los entes puUblicos. Excluye las erogaciones por capacitacidon comrespondientes a las
prestaciones comprendidas en el capitulo 1000 Servicios Personailes.

La Coordinacidn Administrativa, es la Dependencia rectora del presupuesto por concepto
de capacitacién y adiestramiento de los frabajadores del Sistema DIF.

Las Coordinaciones ejecutoras que soliciten un servicio de capacitacion deberdn verificar
que la persona fisica o moral con la que se prefenda solicitar el servicio cumpla con los
requisitos fiscales establecidos, en caso de que se pretenda solicitar el servicio con una
Institucion Publica que no esté obligada cumplir dichos requisitos fiscales, se aceptard un Q)@
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Las Coordinaciones Ejecutoras que requieran servicios de capacitacidn deberdn solicitd
i o 17 . s y A
mediante oficio al drea de Recursos Humanos dependiente de la Coordinacion®

Administrativa. V)

El drea de Recursos Humanos dependiente de la Coordinacidn Administrativa deberd anexar 4/
a la Solicitud de pago, lista de asistencia, programa de actividades o constancia de
participacion en su caso asi como memoria fotografica




En caso de requerir vidticos por capacitacién for&nea, estos deberdn ser framitados de
acuerdo a lo establecido en el presente manual ante la Coordinacion Administrativa, por las
Coordinaciones ejecutoras solicitantes. “k

En el caso de capacitacidon masiva, es decir, capacitacién abierta al pdblico en general no
serd necesario la redlizaciéon de un contrato.

En el caso de que la capacitacion sea especifica y particular, serd necesaria la formalizacion
mediante un contrato.

Servicios de investigacion cientifica y desarrollo (335)

Asignaciones destinadas a cubrir la investigaciéon y desarrollo en ciencias fisicas, de la vi
(biologia, botdnica, biotecnologia, medicing, farmacéutica, agricultura), ingenieria, quimi
oceanografia, geologia y matemdticas, ciencias sociaies y humanidades (economia,
sociologia, derecho, educacién, lenguaje y psicologia).

Las Coordinaciones gjecutoras deberdn solicitar a el drea de Ingresos y Egresos emita oficio
de la existencia presupuestal de esta partida, una vez que la Coordinacién Ejecutora cuente
con la validacion de confirmacion de existencia presupuestal, deberd remitir al drea de
compras para gue dicha drea inicie el proceso administrativo de los confratos y convenios
de servicios de investigacion cienfifica y desarrollo.

Las Coordinaciones ejecutoras que requieran la confratacién de servicios: profesionales,
enviaran solicitud de confratacién que justifique la confratacion al drea de compra
dependiente de la coordinacién adminisirativa, la cual deberdn enviar a la Coordinacion
Juridica y Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifics, Adolescentes y las Familias del Sistema
DIF los requisifos mencionados en el Anexo 2 para la elaboracion del confrato
correspondiente, anexando oficio de suficiencia; presupuestal emitido por la Coordinacion
Administrativa.

EL drea de compras dependiente de la Coordinacién administrativa deberd realizar los
framites administrativos para el pago, asi como llevar un conirol de los pagos reclizodos%
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estudia avalio, peritaje etc.) o en su caso el informe de actividades, y este deberd, onexc&
una copia en cada solicitud de pago, todo de conformidad a lo que estipule el contrato. \

Servicios de apoyo administrativo, traduccion, fotocopiado e impresion (336)

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de la contratacion de Servicios de fotocopiado vy /%
preparacion de documentos; digitalizaciéon de documentos oficiales, fax, engargolado,:
enmicado, encuadernacion, corte de papel, recepcidn de comrespondencia y ofros afines. («)

Incluye servicios de apoyo secretarial, servicios de estenografia en los fribunales, tra nscnpaomJ
simultédnea de didlogos para la televisién, reuniones y conferencias; servicios comergiales no




previstos en las demds partidas anteriores.

Incluye servicios de impresidén de documentos oficiales necesarios fales como: pasaportes,
certificados especiales, titulos de crédito, formas fiscales y formas valoradas, y demad
documentos para la identificacién, frédmites oficiales y servicios a la poblacidn; servicios de
impresién y elaboracién de material informativo, tales como: padrones de beneficiarios,
reglas de operacion, programas sectoriales, regionales, especiales; informes de labores,
manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios al pUblico; decretos, convenio,
acuerdos, instructivos, proyectos editoriales (libros, revistas y gacetas periddicas), folleto;
tripticos, dipticos, carteles, mantas, rétulos, y demds servicios de impresion y elaboracion de
marterial informativo. Incluye gastos como: avisos, precisiones, convocatorias, edicto; bases,
licitaciones, diario oficial, concursos y aclaraciones, y demds informacion en medio, masivos.
Excluye las inserciones derivadas de campanas publicitarias y de comunicacion social, las
cuales se deberdn registrar en las partidas comrespondientes al concepto (3600) Servicios de
Comunicacién Social y Publicidad.

La Coordinacién de Comunicacién Social, es la Coordinacién que rige la imagen Municipal
por lo que todo material que contenga la imagen insfitucional deberd contar con el vistg
bueno de dicha Coordinacion.

Para los servicios de impresion, se deberd anexar en la solicitud de pago una muesirafc
evidencia fotogrdfica en el caso de que por su naturaleza la impresidon no pueda anexa

Podrdn solicitarse tarjetas de presentacién, Unicamente para los cargos del Director ©
Directora Ejecutiva, Coordinadores, y cualquier ofro que por la naturaleza de sus actividades
~ sea justificado.

La Coordinacion Administrativa es Dependencia rectora de la administracion del servicio de
fotocopiado.

Para el pago de servicio de fotocopiado por un periodo establecido, se deberd anexaren la
solicitud de pago el reporte (semanal, quincenal o mensual) segin sea el caso del servicio

devengado donde se detalle el consumo por Coordinacién, equipo; pefiodo, si asi seg? D
requiere. J&

Las Coordinaciones Ejecutoras podran hacer uso del servicio de Fotocopiado, cuando no)
pueda haceruso del existente en su drea de frabagjo o no cuente con el Servicio y siempre yJ
cuando esté plenamente jusfificado y les emitan un comprobante fiscal por el servicio
otorgado.




Servicios de proteccion v sequridad (337)

Asignaciones destinadas a la readlizacion de programas, invesiigaciones, acciones vy
actividades en materia de seguridad publica y nacional, en cumplimiento de funciones y,
actividades oficiales, cuya realizacion implique riesgo, urgencia y confidencialidad extirema.
Incluye los recursos para la confratacion temporal de personas y la adquisicion de materiales
y servicios necesarios para tales efectos. En ningln caso se podrdn sufragar con cargo a esta
partida, erogaciones previstas en otros capitulos, conceptos y partidas de este clasificador
cuando corresponda a programas, investigaciones, acciones y actividades diferentes de los
especiales sujetos a esta partida.

Servicios de vigilancia (338)

Asignaciones destinadas a cubrir las erogaciones por servicios de monitoreo de personas, ///
objetos © procesos tanto de inmuebles de los entes pUblicos como de lugares de dominio /
pUblico prestados por instituciones de seguridad. /

Servicios profesionales, cientificos y técnicos integrales (339)

Servicios profesionales de investigacién de mercados, de fotografia, todo fipo d :‘
traducciones escritas o verbales, veterinarios, de valuaciéon de metales, piedras precios
obras de arte y antigledades, y ofros servicios profesionales, cientificos y técnicos
clasificados en ofra parte. L

Las Coordinaciones ejecutoras deberdn solicitar a el drea de Ingresos y Egresos emita oficio
de la existencia presupuestal de esta partida, una vez que la Coordinacién Ejecutora cuente
con la validacion de confirmacion de existencia presupuestal, deberd remitir al érea de
compras para que dicha drea inicie el proceso adminisirafivo de ios coniratos y convenios
de servicios profesionales, cientificos y técnicos integrales.

Las Coordinaciones ejecutoras que requieran la contratacion de servicios profesionales,
enviaran solicifud de confratacion que justifique la confratacién al  drea de compra
dependiente de la coordinacidn administrativa, la cual deberdn enviar a la Coordinacién
Juridica y Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios, Adolescentes v las Familias del Sistema
DIF los requisitos mencionados en el Anexo 2 para la elaboracién del contrato

correspondiente, anexande oficio de suficiencia; presupuestal emitido por la Coordinacién
Administrativa. Q" :

EL drea de compras dependiente de la Coordinacién administrativa deberd realizar Ios A
frmites administratives para el pago, asi como llevar un control de los pagos realizados’ ,)
durante la vigencia del confrato, recibird y custodiard los enfregables (tales como: proyec’fo
esfudia avalto, peritaje efc.) o en su caso el informe de actividades, y este deberd, cmexcnr
una copia en cada solicitud de pago, fodo de conformidad a lo que estipule el cditrato.



4.4 Servicios financieros, bancarios y comerciales (3400)

Asighaciones destinadas a cubrir el costo de servicios fales como: fletes y maniobras:
almacenaje, embalgje y envase; asi como servicios bancarios y financieros; seguros
patrimoniales; comisiones por ventas y diferencias cambiarics.

Servicios financieros y bancarios (341)

Asignaciones destinadas a cubrir el pago de servicios financieros y bancarios, tales como: el
pago de comisiones, infereses por adeudos de los entes pUblicos, descuentos e infereses
devengados con mofivo de la colocacién de empréstitos, certificados u ofras obligaciones
a cargo de la Coordinacion Administrativa, de acuerdo con fratados, contratos, convenios
o leyes. Incluye los gastos por la realizacion de avallo de bienes muebles e inmuebles o por

et o s A
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La Coordinacién Administrativa es la Dependencia rectora del presupuesio para esta
partida.

Servicios de cobranza, invesfigacion crediticia y similar (342)

Asignaciones destinadas a culborir los gastos por servicios de cobranza, investigacion crediticia
y recopilacion de informacion sobre solvencia financiera de personas © negocios.

Servicios de Recaudacién, Traslado y Custodia de Valores (343)

Asignaciones destinadas a cubrir el pago de servicios financieros por guarda, custodia de
fraslado de valores y ofros gastos inherentes a la recaudacion.

La Coordinacion Administrativa es la Dependencia rectora del presupuesio para esta
partida.

Para el pago de esta partida se deberd, anexar, a la solicitud de pago, los recibos originales
del fraslado de valores del periodo comespondiente.

Seguros de responsabilidad patrimonial y fianzas (344) %}53\)

Asignaciones destinadas a cubrir las primas con cargo al presupuesto autorizado de los em‘es}x
publicos, por concepto de la contratacién del seguro de responsabilidad patrimonial del
Estado, que permita con la suma asegurada cubrir el monto equivalente a las
indemnizaciones y que corresponderd a la reparacion integral del dafio y, en su caso, por el
dafo personal y moral, que se ocasionen como consecuencia de la actividad administrativa
imegular del Estado. Excluye el monto de las erogaciones que resulten por insuficiencia de la /s
suma asegurada confra el cosfo de la indemnizacidn y, en su caso, los deducibles

comrespondientes. Estas erogaciones deberdn cubrirse con carge a la partida: s gasto 5
por responsabilidades, de este manual. )
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Seguro de bienes patrimoniales (345)

Asignaciones destinadas a cubrir las primas por concepto de seguros confra robos, incendios,
y demds riesgos o contingencias a que pueden estar sujetos los materiales, bienes muebles e
inmuebles y todo tipo de valores registrados en los activos. Excluye el pago de deducibl
previstos en el concepto: Servicios de instalacién, reparaciéon, mantenimiento: conservacion,
asi como los seguros de vida del personal civil y militar o de gastos médicos previstos en el
capitulo (1000) Servicios Personales.

Almacenaje, envase y embalaje (346)

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios de almacenamiento, embalaje
desembalaje, envase y desenvase de toda clase de objetos, articulos materiales, mokbiliario /

entre ofros.
Fletes y maniobras (347)

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de traslado maniobras embarque y desembar:
de toda clase de objetos, articulos, materiales, mobiliario enfre ofros que no requieres/de
equipo especidlizado (camiones de redilas , fipo caja, con confenedor, plataforma para
carga general), como de aguellos productos que por sus caracteristicas liquidos y gases)
requieren ser transportados en camiones con equipo especializado (equipo de refrigeracion
,.equipo para fransportar materiales y residuos peligroscs, plataformas para carga
especializada y mudanza).

Comisiones por ventas (348)

Asignaciones destinadas a cubrir el pago de comisiones a personas fisicas, ya sean:
profesionistas, t&cnico, expertos o peritos, asi como a las personas morales, con las cudles se
tenga celebrado contrato respectivo, por los servicios de venta prestados a los entes pdblicos

Servicios financieros, bancarios y comerciales integrales (349)

Ofros servicios financieros, bancarios y comerciales no previs’ros en las demds partidas Q"}y“i

~N~ ol | 4 +AalafA I~
antericres de este con iCEeT0. INCiuye COseids telefénicas sin operar 1[as redes aldmbricas —_—

recepcion de llamadas telefénicas y promocion por teléfono de bienes y servicios, d
recepcién de llamadas telefénicas en nombre de los clientes. Excluye: célculo de impuesios
y preparacion de formatos para la declaracidn de impuestos, al procesamiento de datos, a

la operacion de redes de telefonia fradicional, venta de productos por teléfono y a los
servicios de comeo electrénico.

&
5 (\
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4.5 Servicios de instalacién, reparacién mantenimiento y conservacién (3500)

Asighaciones destinadas a cubrir erogaciones no capitalizables por contratacion de servicios
para la instalacién, mantenimiento, reparacién y conservacion de toda clase de bienes
muebles e inmuebles. Incluye los deducibles de seguros, asi como los servicios de lavanderia,
limpieza, jardineria, higiene y fumigacion. Excluye los gastos por concepto de mantenimienfo
y rehabilitacién de la obra publica.

Conservacién y mantenimienio menor de inmuebles (351) ;

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios de mantenimiento y conservacion
de inmuebles dedicados a la prestacién de servicios administrativos: incluye edificios, locales,
termrencs, predios, dreas verdes y caminos de acceso d la propiedad de la nacion o al servicio

de Ids aepenasncias © en fidades.

Cuando se efectlen por cuenta de terceros incluido el pago de deducibles de seguros.
Excluye los trabgjos de conservacion y mantenimiento considerados en las partidas (622)
mantenimiento y rehabilitacion de edificaciones no habitacionales y (621) mantenimiento y
rehabilitacion de edificaciones habitacionales.

La Coordinaciéon Administrativa es la Dependencia rectora para esta partida.

Las modificaciones, adaptaciones o mejoras a los bienes inmuebles propiedad del Sistema
DIF, arendados © en comodato deberdn ser solicitadas a dicha Coordinacion, quien
después de recibir dicha solicitud serd la responsable de efectuar revisiones fisicas con el fin
de determinar los frabagjos que se requieran y en caso de que procedan, éstas podrdn ser
redlizadas con cargo al presupuesio de la Coordinacion Eecutora que lo sclicite.

Instalacién, reparacién y mantenimiento de mobiliario y equipo de administracion,
educacional y recreativo (352)

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios de instalacién, reparacion y{ ),
mantenimiento de toda clase de mobiliario y equipo de adminisiracidn, tales como: Jﬁ
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ofros, Incluye el pago de deducibles de seguros.

Instalacién, reparacién y mantenimiento de equipo de cémputo y tecnologias de la éﬂ
informacidn (353) 4

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios que se coniraten con terceros para /)7/

la instalacion, reparacion y mantenimiento de equipos de computo y fecnologias de la

informacion, tales como: computadoras, impresoras, disposifivos de seguridad, reguiadores,,

fuentes de potencia ininterrumpida, enfre otros. Incluye el pago de deducibles dg sgguros. \\/\
1
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Instalacién, reparacién y mantenimiento de equipo e instrumental médico y de laboratorio
(354).

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios de instalacion, reparacion y
mantenimiento de equipo e instrumental médico y de laboratorio.

Reparacion y mantenimiento de equipo de transporte (355)

Asighaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios de reparacién y mantenimiento del
equipo de fransporte terrestre, aeroespacial, maritimo, lacustre, y fluvial e instalacion de
equipos en los mismos, propiedad al servicio de los entes pUblicos.

La Secretaria de Administracién del Municipio es la Dependencia rectora del presupuesto
para esta partida de servicios de reparacién y mantenimiento dei parque vehicular dei
Sistema DIF por lo que la Coordinacion Adminisirativa deberd cumplir con el procedimient
que establezca dicha Secretaria.

No estd autorizado el pago por gastos de mantenimiento, de lavado de carroceria y aspirado
de automotores de vehiculos que no se encuentre registrados en el padrdn vehicular del
Sistema salvo aquellos gue se encuentren en arendamiento o comodato.

Se deberd anexar a la solicitud de pago, los datos de la unidad que fue reparada, asi como
la descripcidn del servicio realizado, mediante bitdcora de mantenimiento correctivo y
preventivo y orden de servicio debidamente requisitadas. (Anexo 11).

La Coordinaciéon administrativa frabaja en coordinacion con la Secretaria de Administracién

+ e Al M T@aP=S ~ |~ Temt m + o AN -l
a fravés de la Direccidn de Servicios Generales del Municipio en el Departamento de Contro

Vehicular para la autorizacién de servicios de reparacion y mantenimiento de equipo de
fransporte del Sistema DIF. La Secretaria de Administracidn se encarga de la integracion y
enfrega de la documentacién comprobatoria y justificativa del gasto ante la Secretaria de
Tesoreria para realizar el pago comrespondiente.

Reparacién y mantenimiento de equipo de defensa y seguridad (356)

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios de reparacion y mantenimiento del
equipo de defensa y seguridad.

Instalacion, reparaciéon y mantenimiento de maquinaria, ofros equipos y herramienta (357)

Asighaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios de instalaciéon, reparacion vy
mantenimiento de la maquinaria, otros equipos y herramienta, propiedad o al servicio de los &
entes publicos fales como: fractores, .palas mecdanicas, dragas, ferfilizadoras, vehiculos
embarcaciones, aeronaves, equipo especidlizado instalado en los inmuebles, entre oTros(\
cuando se efectlen por cuenta de terceros. Incluye el mantenimiento de\ pkantas en_/
instalaciones productivas y el pago de deducibles de seguros. \
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Servicios de limpieza y manejo de desechos (358)

Asignaciones desfinadas a cubrir los gastos por servicios de lavanderia, limpieza,
desinfeccidn, higiene en los bienes muebles e inmuebles propiedad o al cuidado de los entes
pUblicos. Servicios de manejo de desechos y remediacion, como recoleccion y manejo de
desechos, operacién de sitios para enterar desechos (confinamiento), la recuperacion
clasificaciéon de materiales reciclables y rehabilitaciéon de limpieza de zonas contaminad

Manejo de desechos

Las Coordinadores ejecutoras que requieran este servicio deberdn solicitar al drea de
compras realice las acciones administrativas necesarias para la contratacion. Para el pago
por este concepto se debe de anexar a la solicitud, manifiesto del servicio y/o reporte de
servicio prestado y ésta deberd de resguardar toda la evidencia; que ampare el report
correspondiente.

Servicios de jardineria y fumigacion (359)

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por control y exterminacion de plagas, instalagion
y mantenimiento de dreas verdes como la plantacion, fertilizacion y poda de arboles pldntas
y hierbas.

La Secretaria de Administracién, es la Dependencia responsable de proporcionar los servicios
de fumigacién de los inmuebles que albergan las oficinas del Sistema. Por lo que la
Coordinacién Administrativa deberd cumplir con el procedimiento que establezca dicha
Secretaria.

La Coordinacién administrativa frabaja en coordinacién con la Secretaria de Administracion
para la autorizacién de servicios de fumigacion. La Secretaria de Administracion se encarga
de la integracién y entrega de la documentacion comprobatoria y justificativa del gasto ante
la Secretaria de Tesoreria para realizar el pago correspondiente.

4.6 Servicios de comunicacién social y publicidad (3600)

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de realizacién y difusion de mensajes y compoﬁas\f}
para informar a la poblaciéon sobre los programas, servicios publicos y el quehacer .
gubernamental en general; asi como la publicidad comercial de los productos y servicios gue ,B

generan ingresos para los entes pUblicos. Incluye la contratacién de servicios de impresiény
publicacién de informacion.

Difusidén por radio, television y ofros medios de mensajes sobre programas y dacfividades
gubernamentales (361) el
Lo
&
Asighaciones destinadas a culbrir el costo de difusién del quehacer gubernamental y de los ~—"
bienes y servicios pUblicos gue presten los entes pUblicos, la publicacidn y difusidn masiva de




las mismas a un publico objetivo determinado a fravés de televisién abierta y restringida,
radio, cine, prensa, encartes, espectaculares, mobiliario urbano, farjetas telefénicas, medios
electronicos € impresos internacionales, follefos, fripticos, dipticos, carieles, manias, réiulos,
producto infegrado y otros medios complementarios; estudios para medir la perfinencia y
efectividad de las campafas, asi como los gastos derivados de la confratacion de personas

dichas campafas.

fisicas y/o morales que presten servicios afines para la elaboracion, difusidon y evaluacion dx

La Coordinaciéon de Comunicacion Social, es la dependencia rectora del Presupuesto para
difusion en medics a la Ciudadania de programas y acciones y lo ejercerd como una partida
concentradora, realizando la afectacion respectiva a cada Coordinacién solicitante.

Todo material que contenga la imagen institucional debe contar en el disefio con el Visto
Bueno de la Coordinacion de Comunicaciéon Social.

Para el pago de esta partida se debe anexar a la Solicitud de Pago muestra o evidenci
fotografica del material impreso.

Difusion por radio, television y otros medios de mensajes comerciales para promover la vent
de bienes o servicios (362)

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de la publicidad derivada de la comercializacidn
de los productos o servicios de los entes publicos que generan un ingreso para el Estado.
Incluye el disefic y conceptualizacidn de campafias publicitarias; preproduccion,
produccién, postproduccién y copiado; publicacidén y difusién masiva de las mismas a un
pUblico objetivo determinado a fravés de televisién abierta y restringida, radio, cine, prensa,
encartes, espectaculares, mobiliario urbano, tfarjetas telefénicas, Internet, medios
electrénicos e impresos internacionales, folletos, ripticos, dipticos, carteles, mantas, rétulos,
producto integrado, punfos de venta, articulos promocionales, servicios integrales de
promocién y ofros medios complementarios, estudios para medir la pertinencia y efectividad
de campafas; asi como los gastos derivados de la confratacién de personas fisicas y/o
morales que presenten servicios afines para la elaboracién, difusidén y evaluacién de dichas
campanas publicitarias. Excluye los gastos de difusidon de mensajes que no comercializan
productos o servicios.

La Coordinacién de Comunicacion Social, es la Dependencia rectora de esta partida, por lo
que se deberd contar con el Visto Bueno de dicha Coordinacidn.

Servicios de Creatividad, preproduccion y produccién de publicidad, excepto internet (363)

Asignaciones destinadas a culbrir los gastos por disefio y conceptualizacién de camparias de
comunicacion, preproduccidn, produccidn y copiado.

La Coordinacién de Comunicacidn social, es la dependencia rectora de esta partig, por IU

que se deberd contar con el Visto Bueno de dicha Coordinacion.
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Servicios de revelado de fotoarafias (364)

Asignaciones destinadas a cubrir gastos por concepto de revelado o impresion de
fotografias.

Servicios de la industria filmica, del sonido y del video (365) \

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de postproduccién (doblaje, fitulaje, subtitulaje,
efectos visuales, animacion, edicién, conversién de formato, copiado de videos, entre otros)
y otfros servicios para la industria filmica y del video (crestomatia y servicios prestados p
laboratorios filmicos).

Servicios de creacién y difusidn de contenido exclusivamente a través de internet (366)

Asignaciones destinadas a cubrir el gasto por creacidn, difusidon y transformacién de
contenido de interés general o especifico a fraves de internet exclusivamente.

Ofros Servicios de Informacion (369)

Asighaciones destinadas a cubrir el costo de la contratacidn de servicios profesionales con
personas fisicas o morales, por concepto de monitoreo de informacién en medios masivos de
comunicacion, de las actividades de los entes pUblicos, que no se encueniren comprendidos
en las demds partidas de este capitulo.

La Ceoordinacién de Comunicacién Social, es la dependencia rectora de esta partida, por lo
gue se deberd contar con Visto Bueno de dicha Coordinacién.

4.7 Servicio de Traslado y vidticos (3700)

Asignaciones destinadas a cubrir los servicios de fraslado, instalacién y vidticos del personal,
cuando por el desempefio de sus labores propias o comisiones de trabajo, requieran
trasladarse a lugares disfintos al de su adscripcion.

&

Pasajes aéreos (371)

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de traslado de personal por Vi
aérea en cumplimiento de sus funciones puUblicas. Incluye gastos por traslado de presocs,

reparto y entrega de mensajeria. Excluye los pasajes por concepto de becasy arrendamiento
de equipo de fransporte.

Los pasajes aéreos deberdn ser framitados por la Coordinacion solicitante, procurando
cumplir con los principios de austeridad. Ir N

\

Cuando el pasaje aéreo no sea utilizado por causas imputables al funcionario, éstefdeberd
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intfegrar el total del costo del boleto dentro de los cinco dias postericres a la fecha del
vuelo.

Pasajes terresires (372)

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de traslado de personal por via
terrestre urbana y suburbana, interurbana y rural, taxis y ferroviario, en cumplimiento de sus
funciones publicas. Incluye gastos por traslado de presos, reparto y enfrega de mensajeria.
Excluye pasajes por concepto de becas y amrendamiento de equipo de fransporte.

El Comprobante Fiscal deberd contener la informaciéon de la persona que realizd el frasladox
Los gastos por concepto de taxis deberdn tframitarse como gasto menor.

Pasajes marifimos, lacusires y fluviales (373)

Asignaciones destinadas a cubrir los gasfos por concepto de tfraslado de persendl per via
maritima, lacustre y fluvial en cumplimiento de sus funciones publicas. Incluye gastos por
tfraslado de presos, reparto y enfrega de mensajeria. Excluye los pasajes por concepto de
becas y arendamiento de equipo de fransporte.

Autotransporte (374)

Asignaciones destinadas al autotransporte tanto de mercancias que no requieren de equipo
especializado y gue normalmente se fransportan en camiones de caja © en confenedores,
como de aqguellos productos que por sus caracteristicas (liquidos, gases, etc.) requieren ser
fransportados en camiones con equipo especializado.

Vidticos en el pais (375)

Asighaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de alimentacién, hospedaje y
arendamiento de vehiculos en el desempefio de comisiones temporales dentfro del pais,
derivado de la realizacién de labores en campo o de supervisidn e inspeccidn, en lugares
distintos a los de su adscripcidn. Esta partida aplica las cuotas diferenciales que senalen los
tabuladores respectivos. Excluye los gastos de pasajes.

Politicas Generales: %JV\\

Los vidticos solicitados para comisiones deberdn de apegarse a los limites determinados por%s‘)
cada fipo de vigje y por cada nivel, segun el siguiente tabulador diario:

El tope del tabulader no considera el monto de transporte terrestre, agreocy
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Nacional )
Puesto Nacional Mismo dia | Con Pernocta por dia [\ ¥ ~
Presidenta del patronato $1,000.00 $4,700.00 St
Director (a) Ejecutivo (a) $800,00* $2,500.00* [
Coordinadores $600,00 $2,200.00° 69 { E )
Restc de permsona! saco.on* S1az0.008




En caso de que a la comisién asistan servidores publicos que fengan diferentes rangos del
tabulador de vidticos, se tomard el rango correspondiente al puesto del servidor pUblico, con
el cargo més alto de los comisionados.

Cuando la comisién lo amerite vy el vidtico solicitado sea menor de $2,000.00 (dos mil pesos
00/100 M.N.) IVA incluido, podrd disponerse del recurso de fondo revolvenie. .

En todos los casos deberd requisitar el formato de oficio de comision (Anexo 15) previamente
autorizado por el superior jerdrquico del servidor publico comisionado.

Conceptos de gastos que incluye el vidtico:

= Alimenftos.

= Hospedgje.

=  Pedje.

=  Arrendamiento de vehiculos.
= Combustibles.

Para el pago de vidticos se debe de anexar a la solicitud de pago el formafo de
comprobacién de vidticos (Anexo 18) debidamente requisitado. '

Alimentos

No estdn autorizados los gastos que se originen por consumo de vinos y licores, por lo que en
caso de que existan deberdn de ser cubiertos por el comisionado.

El comisionado, podrd incluir en consumos de alimentos el monto correspondiente al
consumo de la cena de un dia anterior a la fecha de inicio de la comisién.

Hospedaje

Para comisiones nacionales sdlo se cubrirdn vidticos por concepto de hospedaje a partir del
dia anterior a la fecha de inicio de la comisién y hasta el dia siguiente del término de ésta, en
estricta observancia de criterios de austeridad.

Arrendamiento de Vehiculos Terresires {BUU
Cuando no se asista a la comisidn en vehiculo y las actividades a desempefiar asi |
justifiquen, el comisionado podrd amendar el vehiculo en esfricta observancia de criterios de
austeridad, y previa notificacién a la Coordinacién Administrativa. Solo es aplicable a los
rangos de Presidenta del patronato, Directora Ejecutiva y Coordinadores del Sistema DIF. 4/
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Combustible

Cuando se asita a la comisién en vehiculo oficial, deberé de asegurarse de cargar
combustible en los centros de servicio autorizados denfro del Sistema DIF, la cantidad
necesaria para la atencién de los asuntos relativos a la comisién. En caso de que la cantidad
suministrada no sea suficiente se podré redlizar la recarga necesaria durante la comisién
para el regreso de la misma. :

Cuando se asista a una comisién en vehiculo particular, arendado © en comodato podrd
solicitar el importe del gasto realizado por concepto de combustible, considerando en todo
momento los criterios de austeridad.

Vidticos en el extranjero (376)

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de alimentacién, hospeddje y
arendamiento de vehiculos en el desempefio de comisiones temporales fuera del pais,
derivado de la realizacién de labores de campo o de supervisién e inspeccién, en lugares
distintos a los de su adscripcién. Esta partida aplica las cuotas diferenciales que sefialen los
tabuladores respectivos. Excluye los gastos de pasajes.

Son de observancia las politicas de alimentos, hospedaje, arendamiento de vehiculos y
combustibles, establecidas en el apartado de vidticos del pais.

Los vidticos solicitados para comisiones en el extranjero deberdn de apegarse a los limites
determinados para el puesto, segun el siguiente tabulador.

Presideno del Patronato $ 5.800.00

Directora Ejecutiva $ 4,000.00
Coordinadores $ 3, 450.00
Resto del Personal $ 2, 900.00

El tope del tabulador no considera el monto de transporte aéreo, temestre y%
estacionamientos.

Los cambios de divisa se realizarén en Casas de Cambio o Bancos y se deberd contar con e%
comprobante corespondiente, mismo que se deberd anexar a la comprobacién de gastos
por la comision.

Para las comisiones en el extranjero, se deberd anexar a la solicitud de pago la relacién de /,
los documentos o comprobantes (tickets, notas, etc.) que emitan los establecimientos del p/
pais de destino, que muestren claramente la evidencia del gasto. o

Si se requiere la apertura del servicio de radio internacional de telefonia movil,
datos o roaming internacional se deberd solicitar previomente a la conision, a la
Coordinacién Administrativa. '




En caso de que los tabuladores no sean suficientes, la Coordinacién Administrativa podrd
autorizar el excedente cuando se cuente con justificacion plena.

Gastos de instalacién y fraslado de menaje (377)

Asighaciones destinadas a cubrir los gastos que ocasione la instalacion del personal civil o
militar, diplomdtico y consular al servicio de los entes pUblicos, cuando en el desempefio de
funciones oficiales dentro o fuera del pais, se requiera su permanencia fuera de su residencia
en forma fransitoria o permanente. Incluye, en su caso, el iraslado de menagje de casa.
Excluye los pagos de vidticos vy pasajes. El ejercicio del gasto en esta partida debe sujetars
a los tabuladores anteriormente descriios.

Servicios integrales de fraslado y vidticos (378)

Asignaciones destinadas a cubrir las erogaciones que redlicen los entes publicos por la
contratacién con personas fisicas y morales de servicios diversos cuya desagregacion no es
realizable en forma especifica para cada una de las partidas de gasto de este concepto,
por tratarse de una combinacidén de servicios relacionados cuya prestacion se estipula en
forma integral y que en términos del costo total resulta en condiciones menos oneroscs parc
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El gjercicio del gasto en esta partida debe sujetarse a los tabuladores anteriormente descritos.

Ofros servicios de fraslado y hospedaje (379)
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os
partidas de este concepto, tales como pensiones de estacionamiento, entre otros, requeridos
en el desempeno de funciones oficiales.

El ejercicio del gasto en esta partida debe sujetarse a los tabuladores anteriormente descritos.

4.8 Servicios Oficiales (3800) Qﬁ_ﬂjt

Asignaciones destinadas a cubrir los servicios relacionados con la celebracion de actos y é/
ceremonias oficiales realizadas por los entes publicos; asi como los gc:sTos de representacion >
y los necesarios para las oficinas establecidas en el exterior.

Gastos de ceremonial (381) 4/

Asignaciones destinadas a cubrir los servicios integrales que se confrafen con motive de
organizacién y ejecucion de recepciones de los titulares de los entes publicos al personal d
cuerpo diplomdtico acreditado y personalidades nacionales o exiranjeras residgntes o ds
visita en el teritorio nacional, asi como para cubrir dichos gasfos en eventos que\seredlicen

en el exiranjero; siempre y cuando que por fratarse de servicios integrales no/puedan N
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desagregarse en otfras partidas del capitulo 2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios
Generales. Incluye bienes y servicios tales como: organizacion y ejecucion de recepciones
adornos, escenografia, entre ofros.

Para el pago de esta partida, la Coordinacién solicitante deberd anexar a la solicitud de
pago, original o copia de los documentos soporte que amparen la redlizacion del evento,
entre los cuales pueden ser: programa de actividades, folleto o invitacién, lista de asistentes,
fotografias que acrediten la erogacion respectiva.

Gastos de orden social y cultural (382)

Asignaciones destinadas a cubrir los servicios integrales que se confraten con motivode la
celebracién de actos conmemorativos, de orden social y cultural; siempre y cuando gue por
Fr et i i St il mn o g pm e miim m o  mim mbeun e A e Al fme e T e
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(2000} Materiales y Suministros y {3000) Servicios Generales. Incluye la reclizacion de ceremonias
patridticas y oficiales, desfiles, la adguisicidn de ofrendas florales y luctuosas, conciertos, entre ofros.

Para el pago de esta partida la Coordinacidn solicifante debe anexar a la solicitud de pago,
evidencia que soporte la realizacién del evento, entre los cuales pueden ser: programa de
actividades, folleto o invitacién, lista de asistentes, fotografias, o cualquier otro documento
gue acredite la erogacidn respectiva.

Congresos, convenciones. (383)

Asignaciones destinadas a cubrir el costo del servicio integral que se confrate para Ia
celebracién de congresos, convenciones, seminarios, simposios y cualguier ofro fipo de foro
andiogo o de caracteristicas simiiares, que se organicen en cumpiimiento de o previsio en
los programas de los entes publicos, © con motivo de las atribuciones que les corresponden;
siempre y cuando que por tratarse de servicios integrales no puedan desagregarse en ofras
partidas de los capitulos (2000) Materiales y Suministros y (3000) Servicios Generales. Incluye
los gastos estrictamente indispensables que se ocasionen con motivo de la participacion en
dichos eventos de servidores publicos federales o locales, ponentes y conferencistas, entre X}
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Para el pago de esta partida la Coordinacién solicitante debe anexar a la solicitud de pago,
evidencia que soporte la realizacién del evento, entre los cuales pueden ser: programa d
actividades, folleto o invitacién, lista de asistentes, fotografias, o cualguier ofro documem‘%tb
que acredite la erogacion respectiva.

Exposiciones (384)
| i
Asignaciones destinadas a cubrir el costo del servicio integral que se conirate con person

d
fisicas y morales para la instalacién y sostenimiento de exposiciones y cualquier otro tipo de,r\ '
muestra andloga o de caracteristicas similares, que se organicen en cumplimiEqto de o\




comesponden, siempre y cuando no puedan desagregarse en ofras partidas de los capitulos
(2000) Matericles y Suministros y (3000) Servicios Generales. Incluye el pago de
indemnizaciones por los dafios que sufran los bienes expuestos.

Gastos de representacion (385)

Asignaciones destinadas a cubrir gastos autorizados a los servidores publicos de mandos N\

(28] ~ ~ ~ inctit imriAnAlae ArAinAiA~e nar ai
mediocs y supericres per concepto de atencién a actividades institucionales originadas por e

desempefio de las funciones encomendadas para la consecucién de los objetivos de los
entes publicos a los que estén adscritos

Para el pago de esta partida la Coordinacién solicitante debe anexar a la solicitud de pago,
evidencia gue soporte la realizacién del evento, entre los cuales pueden ser: programa de
actividades, folleto o invitacién, lista de asistentes, fotografias, o cualquier ofro document
gue acredite la erogacion respectiva.

4.9 Ofros servicios generales (3900)

Asighaciones destinadas a cubrir los servicios que comesponden a este capitulo, no previ
expresamente en las partidas antes descritas.

Servicios funerarios y de cementerios (391)

Asignaciones destinadas a culorir servicios y pagos de defuncidén como traslado de cuerpos,
velacién, apoyo para frdmites legales, cremacién y embalsamamiento y ataides, a los
familiares de servidores pUblices, civiles y militares al servicio de los entes pUblicos, asi como
pensionistas directos, cuyo pago es con cargo al Erario, a excepcién de los miemiboros del
servicio exterior que perezcan fuera del pais. Asimismo, con cargo a esta partida se cubrirdn
apoyos a los militares en activo o refirados para gastos de sepelio en caso de fallecimienio
de sus dependienTes econdmicos. Incluye los gastos por concepto de honores pc’)s’rumos a
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de los alumnos infernos en las escuelas de la federacién y, en los casos de que los cuerpos
no sean reclamados, de los militares que fallezcan en prision cumpliendo sentencia
condenatoria.

A la solicitud de pago se deberd anexar, copia del acta de defuncién y copia de g
identificacion oficial, ademdas de la documentacion comprobatoria y justificativa. Q,Lﬁ

Impuestos y Derechos (392)

Asignaciones destinadas a cubrir los impuestos y/o derechos que cause la venta deéj
productosy servicios al extranjero, gastos de escrituracion, legalizacion de exhortos notariales,

de registro pUblico de la propiedad, fenencias y canje de placas de vehiculos oficiales,
diligencias judiciales; derechos y gasios de navegacién, de aterrizaje y despegue de b/
aeronaves, de verificacién, certificacién, y demds impuestos y derechos conf e a lay—~
disposiciones aplicables. Excluye impuestos y derechos de importacion. { \/\»
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Pago de derechos por refrendo y sobre tenencia o uso de vehiculos, placas y verificaciones.

La Coordinacién Administrativa, es la Dependencia rectora del presupuesto para éste
concepto.

Es responsabilidad de la persona encargada del pargue vehicular del Sistema DIF, dar
cumplimiento en fiempo y forma a las disposiciones emitidas en materia de verificacion
vehicular. Cualguier gasto criginado por no cumplir con las obligaciones en fiempo por
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negligencia ser& cubierto por éste y por ningin motivo podrén cargarse al presupuesto d
Sistema DIF.

En los casos de reposicion de placas y engomados de circulacién por extravio, es
responsabilidad delresguardante presentar a la Coordinacién Administrativa, constancias de
no infraccion comrespondientes y demds documentos que se requieran y en su momento
cubrir las multas que se hubiesen generado.

El Sistema DIF no cubrird ningln gasto generado por el incumplimiento de los reglamento
derivados de la responsabilidad del usuario del vehiculo del Parque Vehicular.

Impuestos y derechos de importacién (393)

Asignaciones destinadas a cubrir los impuestos y/o derechos que causen a adquisicioh de
foda clase de bienes o servicios en el exiranjero.

Sentencias y resoluciones por autoridad competente (394)

Asignaciones destinadas a cubrir el pago de obligaciones o indemnizaciones derivadas de
resoluciones emitidas por autoridad competente.

Penas, multas, accesorios y actudlizaciones (395)

Asignaciones destinadas a cubrir las erogaciones derivadas del pago extempordneo de
pasivos fiscales, adeudos u obligaciones de pago, como multas, actualizaciones, infereses %
demds accesorios por dichos pagos. Incluye los gastos financieros por pago extempordneo
de estimaciones y de gjustes de costos de obra piblica, asi como los gastos no recuperables
derivados de la ferminacion anficipada de confratos de adquisiciones u obras publicas,

’

excluye causas imputables a servidores piblicos. Q

Ofros gastos por responsabilidades (396) %

o exfravio de recursos pUblicos que no sean recuperables e impliquen afectar su presupuesto
disponible. Incluye erogaciones de los entes pUblicos que se deriven de la responsabilidad
civil, montos diferenciales de las indemnizaciones que no cubran Ias sumas aseguradas, los
importes deducibles del seguro de responsabilidad patrimonial del Estado asi como aguellas 4/
erogaciones distintas de las consideradas en las demds partidas de este concepto, que,—
impliquen afectar el presupuesto disponible del ente publico. Excluye las recuperaciones der\ ‘ e
recursos que se realicen por los diversos medios establecidos por las disposiciones apjisables, “—"
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Asignaciones destinadas a cubrir las erogaciones de los entes pUblicos que deriven del roboéi.3



como es el Fondo de Garantia para Reintegros al Erario en el caso de los entes publicos.
Utilidades (397)

Asignaciones destinadas por las empresas de participacion estatal al pago de utilidades, en
los términos de las disposiciones aplicables.

Impuesto sobre néminas y ofros que deriven de una relacién laboral (398)
Asignaciones destfinadas a cubrir los pagos de impuestos sobre néminas y ofros que se deriven ™\

de una relacién laboral a cargo de los entes puUblicos en los términos de las leyes
correspondientes.

La Coordinacién Administrativa es la dependencia encargada de presupuestar el recursg
para esta partida.

Ofros Servicios Generales (397)

Asignaciones destinadas a cubirir ofros servicios no contfemplados en las partidas anteri
por realizacién de actividades propias de la funcidn pUblica, entre ofros. Incluye fambiéfycon
motivo de las actividades de coordinacién del Ejecutivo Federal con el Presidente Electo,
durante la segunda mitad del afio en que termine el periodo presidencial, para el desarrollo
de los trabajos cuya aplicacion tendrd repercusiones pard la nueva adminisiracion, como la
participacidn en la elaboracién de la iniciativa de la Ley de Ingresos y el proyecto de
Presupuesto de Egresos de la Federacion, asi como otras actividades durante la etapa de
transicion.

5. TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS (4000)

Asighaciones destinadas en forma directa o indirecta a los sectores publico, privado y
externo, organismos y empresas paraestatales y apoyos como parte de su politica
econdmica y social, de acuerdo a las estrategias y prioridades de desarrollo para €l
sostenimiento y desempefio de sus actividades.

Las Coordinaciones ejecutoras deben enviar a la Coordinacién Administrativa, informacién

de las erogaciones realizadas por conceptos de ayudas y subsidios identificando el nombre@ A
del beneficiario, y en lo posible la Clave Unica de Registro de Poblacidn cuando el :
beneficiario sea persona fisica o del Registro Federal de Confribuyentes con homoclav
cuando sed persona moral o persona fisica con actividad empresarial y profesional. Incluiré%

en el reporte el beneficio econdmico y social de las ayudas y subsidios otorgados.

compras dependiente de la Coordinacion Administrativa, se deberd anexar a la solicitud d
Pago, la orden de compra, v la Coordinacion ejecutora serd la responsable de que Ict
enfrega cumpla con la normatividad aplicable, integracion del padrén de b fICIOTIOS Y \/
comprobacion de la entfrega.

En caso de que el iIrdmite de compra de esta hr:rhdn hovn sido n@hpmdn Dor el Arsan de %



5.1 Transferencias internas y asignaciones al sector piblico (4100).

Asignaciones destinadas, en su caso, a los entes pUblicos contenidos en el Presupuesio de
Egresos con el objeto de sufragar gastos inherentes a sus atfribuciones.

Asighaciones presupuestarias al Poder Ejecutivo (411).

Asignaciones presupuestarias destinadas al Poder Ejecutivo, con el objeto de financiar gastos
inherentes a sus alribuciones.

Asignaciones presupuestarias al Poder Legislativo (412).
Asignaciones presupuestarias destinadas al Poder Legislativo, con el objeto de financiar
gastos inherentes a sus atribuciones.

Asignaciones presupuestarias al Poder Judicial (413).

Asignaciones presupuestarias destinadas al Poder Judicial, con el objeto de financiar gastos
inherentes a sus atribuciones.

Asighaciones presupuestarias a Organos Auténomos (414).

Asighaciones presupuestarias destinadas a Organos Auténomos, con el objeto de financidir

gastos inherentes a sus atribuciones.

Transferencias internas otorgadas a entidades paraestatales no empresariales y no
financieras (415).

Asignaciones infernas, que no implican las contraprestaciones de bienes o servicios,
destinadas a enfidades paraestatales no empresariales y no financieras, con el objeto de
financiar gastos inherentes a sus funciones. Estas enfidades cuentan con personalidad juridica
propia y en general se les asignd la responsabilidad de proveer bienes y servicios a la
comunidad en su conjunto o a los hogares individuaimente en términos no de mercado;
financian sus actividades principalmente mediante impuesios y/o fransferencias que reciben
de ofros sectores gubemamentales; distribuyen sus productos gratuitamenie o a precios
econdmicamente no significativos con relacién a sus costos de produccion Q&Q

Para realizar la solicitud de la fransferencia mensual, el Sistema DIF deberd enviar a la —~
Secretaria, oficic acompafado del comprobante fiscal comespondiente. }‘
)

Transferencias intemas oforgadas a enfidades paraestatales no empresariales y no

financieras (416) 4/

Asignaciones internas, que no implican la contraprestacién de bienes o servicios, destinada
a enhdodes paraestatales empresorloles ¥y NO fmonmeros con &l oble’ro de fmcmcuor parte d




Transferencias internas oforgadas a fideicomisos pUblicos empresariales y no financieros
(417).

Asignaciones infernas, que no implican la contraprestacion de bienes o servicios, destinada
a fideicomisos pUblicos empresariales y no financieros, con el objeto de financiar parte de los
gastos inherentes a sus funciones. Estos fideicomisos producen bienes y servicios para el
mercado a precios econdmicamente significativos a sus costos de produccion.

Transferencias internas otorgadas a instituciones paraestatales pUblicas financieras (418)

Asignaciones internas, que no implican la confraprestacién de bienes o servicios, destinada
a insfituciones pulblicas financieras, para financiar parte de los gastos inherentes a su
funciones. Estas enfidades realizan labores de intermediacién financiera o actividades
financieras auxiliares relacionadas con la misma. Comprende las instituciones publicas
monetarias y las instituciones financieras no monetarias.

Transferencias internas otorgadas a fideicomisos pUblicos financieros (419)

Asighaciones infernas que no implican la contraprestacién de bienes o servicios, destinada a
fideicomisos pUblices financieros, con el objeto de financiar gastos inherentes a sus funciones.
Estos fideicomisos realizan labores de intermediacidn financiera o actividades financiera
auxiliares relacionadas con la misma.

5.2 Transferencias al resto del sector pUblico (4200).

Asignaciones destinadas, en su caso, a entes publicos, oforgados por otros, con el objeto
sufragar gastos inherentes a sus atribuciones. /

Transferencias otorgadas a organismos entidades paraestatales no empresariales y no
financieras (421).

Asighaciones a enfidades, que no presuponen la coniraprestaciéon de bienes o servicios,
destinada a entidades paraestatales no empresariales y no financieras de control
presupuestario indirecto, con el objeto de financiar gastos inherentes a sus funciones. Estas
enfidades cuentan con personadlidad juridica propia y en general se les asignd la
responsabilidad de proveer bienes y servicios a la comunidad en su conjunto o a los hogares Q,uul
individualmente en términos no de mercado; financian sus actividades principalmente .
mediante impuestos y/o fransferencias que reciben de ofros sectores gubemamentales; —
distribuyen sus productos gratuitamente o a precios econdmicamente no significativos CO%L
relacidn a sus costos de produccion. )

Transferencias otorgadas para enfidades paraestatales empresariales no financieras (422) 4/

Asignaciones internas, que no suponen la contraprestacién de bienes o servicios, destinadal V-

a enfidades paraestatales empresariales no financieras de control presupuestario indirecto, J\
con el objeto de financiar parte de los gastos inherentes a sus funcione. Estas entfidades
producen bienes y servicios para el mercado a precios econdmicamente signifisatives con  1°




relacién a sus costos de produccion.
Transferencias otorgadas para instituciones paraestatales piblicas financieras (423)

Asighaciones internas que no suponen la confraprestacién de bienes y servicios, destinada a
instituciones publicas financieras de control presupuestario indirecto, para financiar parte de
los gastos inherentes a sus funciones. Estas entidades realizan labores de intermediacion
financiera o actividades financieras auxiliares relacionadas con la misma. Comprende |as
instituciones pUblicas monetarias y las instifuciones financieras no monetarias.

Transferencias otorgadas a enfidades federativas y municipios (424)

Asighaciones que no suponen la coniraprestacién de bienes o servicios, destinados a fave
de los estados, municipios y Distrito Federal, con la finalidad de apoyarlos en sus funciones y
gue no comesponden a conceptos incluidos en el capitulo (8000) Participaciones vy
Aportaciones.

Transferencias a fideicomisos de entidades federativas y municipios (425)

Asignaciones que no suponen la contraprestaciéon de bienes o servicios, que se otorguen a -
fideicomisos de entidades federativas y municipios para que ejecuten acciones que se les
han encomendado.
5.3 Subsidios y subvenciones (4300).

ral

Asignaciones que se oforgan para el desarrollo de actividades prioritarias de interes ge

a fravés de los entes pUblicos a los diferentes sectores de la sociedad, con el propdsito de:
apoyar sus operaciones; mantener los niveles en los precics; apoyar el consumo, la
distribucion y comercializacion de los bienes; motivar la inversién; cubririmpactos financieros;
promover la innovacion fecnolégica; asi como para el fomento de las actividades
agropecuarias, industriales o de servicios.

Subsidios a la produccion (431).

Asignaciones destinadas a promover y fomentar la produccién y fransformacion de bienes y

servicios. %J“?

Subsidios a la distribucién (432). }h

Asighaciones destinadas a las empresas para promover la comercializacién y distribucion de
los bienes y servicios bdsicos.

Subsidios a la inversion (433).

Asignaciones destinadas a las empresas para mantener y promover la invgrsidn de los
sectores social y privado en actividades econdmicas estratégicas.



Subsidios a la prestacién de servicios pUblicos (434).
Asignaciones destinadas a las empresas para promover la prestacion de servicios publicos.
Subsidios para cubrir diferenciales de tasas de inferés (435).

Asignaciones destinadas a las instituciones financieras para culbrir los diferenciales genera dos
en las operaciones financieras realizadas para el desarrolio y fomenio de acftividades
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el fondeo se reqaliza a fasas de mercado.
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Subsidios a la vivienda (434).

Asignaciones destinadas a otorgar subsidios a través de sociedades hipotecarias, fondos

fideicomisos, para la construccién y adqguisicion de vivienda, preferentemente a tasas de
interés social. /

Subvenciones al consumo (437). ;
Asignaciones destinadas a las empresas para mantener un menor nivel en los precios de

bienes y servicios de consumo bdsico que distribuyen los sectores econdmicos.

Subsidios a enfidades federativas y municipios (438).

Asighaciones destinadas a favor de enfidades federativas y municipios con la finaligad de

apoyarlos en su fortalecimiento financiero y, en caso de desastres naturales o contingencias
econdmicas, asi como para dar cumplimiento a convenios suscritos.

4

Oftros subsidios (439).

Asignaciones otorgadas para el desarrollo de actividades prioritarias de interés general a
fravés de los entes publicos a los diferentes sectores de la sociedad, cuyo objeto no haya sido
considerado en las partidas anteriores de este concepto. Q

Asignaciones que los entes pUblicos otorgan a personas, instituciones y diversos sectores de
la poblaciéon para propdsitos sociales.

5.4 Ayudas sociales (4400).

Las Coordinaciones ejecutoras facultadas para ejercer esta partida serdn:
= Direccidn Ejecutiva.
»  Coordinaciéon de Gestidon y Vinculacion.
=  Coordinacion Administrativa.
»  Coordinacién Juridica y Procuraduria de Proteccidn a Nifias, Nifics, Adolescentes y las
Familias.




=  Coordinacion de Asistencia Social.

Exceptuando aquelias que provengan de recursos federales y/o estatales en cuyo caso serdn
‘gjercidos por la Coordinacidn ejecutora que corresponda.

Ayudas Sociales a Personas (441)

Asignaciones destinadas al auxilio o ayudas especiales que no revisten cardcter permanente,
gue los entes pUblicos otorgan a personas u hogares para propdsitos sociales.

a) Ayudas en efectivo

Las ayudas hasta un importe menor o igual de $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N
podrdn ser enfregadas a fravés de fonde revolvente.

Las ayudas mayores a $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N.) serdn eniregadas mediante
chegue nominativo a favor del beneficiario mediante la solicifud de pago, con los
requisitos ya mencionados en el presente manual.

En la solicitud de pago se deberd anexar formato de solicitud (Anexo 17}, formato de
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con dicha identificacién se acreditard con CURP de la persona a la cual se le otorga la
ayuda.
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b) Ayudas en especie

Las ayudas en especie hasta un importe de $ 2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N.) se podr&
aplicar a través de fondo revolvente.

Para las ayudas en especie mayores a $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M. N.) se deberd
realizar la solicitud de pago a nombre del proveedor con quien se realice la adquisicion
de los materiales que serdn enfregados como apoyo. ; D

s N
A la solicitud de pago se deberd anexar formato de solicitud (Anexo 17), formato de‘)ﬁ
recepcién de ayuda (Anexo 18), evidencia fotogrdfica de la enfrega de la ayuda, copia
de idenfificacién oficial de la persona a la que se le otorga la ayuda.

En el caso de ayudas en especie, otorgadas por los cargos de eleccidn popular podrc’:}}
anexar el formato 18, asi como el comprobante original de la ayuda.

La Coordinacion de Asistencia Social es la Dependencia encargada del proceso de
compra o coniratacién de servicio requerido de acuerdo a sus necesidades, por lo que

es la responsable de |la readlizacién de convenios y de la enfrega de documentacio
comprobatoria del apoyo otorgado. F\ \

'\




Cuando el monto de la compra superelos $_, se deberd redlizar la adquisiciéon a través
del drea de Compras dependiente de la Coordinacion Administrativa con el debido
proceso correspondiente.

Premios, estimulos, recompensas, becas y seguros a deportistas.

Asignaciones destinadas al otorgamiento de estimulos, premios, recompensas, becas y
seguros que se oforgan a deportistas y entrenadores por sus méritos o aportaciones.

A~ l~ e e el et

inCiuye 105 Gpoyos reiGCior agos con la dlimeniacion, hospedgje, Trcnspor%dcién <
inscripciones a eventos deportivos, premio nacional del deporte y campeonatos
mundiales, enire otros.

Deberdn anexarse a la solicitud de pago el formato de recepcién de ayuda (Anexo 18)
listado y copia de identificacidn de las personas beneficiadas con el hombre y monto
oforgado, quedando a resguardo de la Coordinacidn ejecutora los expedientes
individuales.

Becas y ofras ayudas para programas de capacitacion (442).

Asignaciones destinadas a becas y ofras ayudas para programas de formacién o
capacitaciéon acordadas con personas.

La Cocerdinaciéon Administrativa a través del drea de compras es la Dependencia encargada
de la adqguisicién de las despensas para el Programa Becas W-15, con previa solicitud de la
Coordinacion de Asistencia Social.

La Coordinacién de Asistencia Social es la Dependencia encargada del cumplimiento de la
normatividad aplicable de los programas que opere.

Ayudas Sociales a Instituciones de Ensehanza (443).
Son aqguellas destinadas para la atencién de gasios comiente de establecimiento

ensefianza Q &S

A la solicitud de pago se deberd anexar formato de solicifud (Anexo 17), formafo de
recepcion de ayuda (Anexo 18) copia de identificacion oficial del fitular de la institucion, o
la de la persona que solicite el apoyo siempre y cuando acredite tener alguna relacién con\m\
la institucidn y sello de la institucién. =

Ayudas sociales a actividades cientificas o académicas (444)

Asignaciones destinadas al desamrollo de acftividades cienftificas o académicas. Incluye |os

erogaciones corrientes de los investigadores.
a) Ayudas en efectivo (\



Las ayudas hasta un importe de $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M. N.] se podrdn aplicar

a través del fondo fijo.

Las ayudas mayores a $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M. N.) se entregardn mediante
cheque nominativo a favor del beneficiario mediante solicitud de pago.

A la solicitud de pago se deberd anexar el formato de solicitud de apoyo (Anexo 17),

formato de recepcién de ayuda {Anexo 18), copia de identificacion oficial de la persona

et Sl St | s

a la cual se le otorga la ayuda, asl como constancia de la Enfidad de Ensefianza ©
Investigacién en la cual se encuentra desempefiando frabajos de investigacion.

Ayudas Sociales a Instituciones sin fines de lucro (445)
Asignaciones desfinadas al auxilio y estimulo de acciones realizadas por instituciones sin fine
de lucro que contribuyan a la consecucién de los objetivos del Sistema DIF. R/\

a) Ayudas en efectivo

Se entregardn mediante cheque nominativo a favor del beneficiario mediante solicitud
de pago.

A la solicitud de pago se deberd anexar Formato de Solicitud (Anexo 17), formato  de
Recepcidn de Ayuda (Anexo 18), copia de identfificacion oficial del titular de la institucién.

Ayudas sociales a cooperativas (446)
Asighaciones destinadas a promover el cooperativismo.
Ayudas sociales a entidades de interés piblico (447)

Asignaciones destinadas a cubrir erogaciones que realizan los institutos electorales a lo
partidos politicos. /

Ayudas por desastres naturales y ofros siniestros (448)

Asignaciones desfinadas a atender a la poblacién por contingencias y desasires ncTuroles,Q/q_,@\
asi como las actividades relacionadas con su prevencién, operacién y supervision. "

Se autoriza a la Secretaria, en casos de desastres naturales, fendmenos meteoroldgicos, cascs
fortuitos o de fuerza mayor, que ponga en riesgo a la poblacién del municipio, pueda destinar
recursos del presupuesto de egresos para solventar las necesidades requeridas, asi mismo se

le faculta y autoriza a la Secretaria de Administracion para que en estos cascs, pueda reoiizcré:i,}
adguisiciones directas para otorgar apoyos directos a los damnificados o afectados.

5.5Pensiones y jubilaciones (4500)

Asignaciones para el pago a pensionistas y jubilados o a sus familiares, que cubre el Gobierno
Federal, Estatal y Municipal, o bien el Instituto de Seguridad Social correspondiente, conforme
al régimen legal establecido, asi como los pages adicionales derivados de ¢ %prcmfs

contractuales a personal retirado. ‘




Pensiones (451)

Asignaciones para el pago a pensionistas o a sus familiares, que cubre el Gobierno Federal,
Estatal y Municipal o bien el Instituto de Seguridad Social comrespondiente, conforme al
réegimen legal establecido, asi como los pagos adicionales derivados de compromisos
contractuales a personal retirado.

La Direccion de Recursos Humanos, adscrita a la Secretaria de Administracion es la
dependencia rectora del pago y ejercicio de esta partida.

Jubilaciones (452)

Asignaciones para el pago a jubilados, que cubre el Gobiemo Federal, Estatal y Municipal, 0
bien el Instituto de Seguridad Social correspondiente, conforme al régimen legal establecido,
asi como los pagos adicionales derivados de compromisos contractuales a personal reﬁrodo.%(

La Direccidn de Recursos Humanos, adscrita a la Secretaria de Administracién es la
dependencia rectora del pago y ejercicio de esta partida.

Ofras pensiones y jubilaciones (459)

Asignaciones destinadas a cubrir erogaciones que no estén consideradas en las partidas
anteriores de este concepto como son: el pago de sumas aseguradas y prestaciones
econdmicas no consideradas en los conceptos anteriores.

La Direccidon de Recursos Humanos, adscrita a la Secretaria de Administracion es
dependencia rectora del pago y ejercicio de esta partida.

5.6Transferencias a fideicomisos, mandatos y otros andlogos (4600)

Asignaciones que se otorgan a fideicomisos, mandatos y otros andlogos para que por cuenta
de los entes publicos ejecuten acciones que éstos les han encomendado.

Transferencias a fideicomisos del Poder Ejecutivo (461) Jﬁ,

fideicomisos del Poder Ejecutivo no incluidos en el presupuesto de egresos para que p

Asignaciones gue no suponen la contraprestacion de bienes o servicios que se otorgan
or
cuenta de los entes publicos ejecuten acciones que éstos les han encomendado.

Transferencias a fideicomisos del Poder Legislativo (462)

Asignaciones que no suponen la confraprestacion de bienes o servicios que se otorgan a
fideicomisos del Poder Legislativo no incluidos en el presupuesto de egresos para que por
cuenta de los entes publicos ejecuten acciones que éstos les han encomendado




Transferencias a fideicomisos del Poder Judicial (463)

Asignaciones que no suponen la confraprestacién de bienes o servicios que se otorgan a
fideicomisos del Poder Judicial no incluidos en el presupuesto de egresos para que por cuenta
de los entfes pUblicos ejecuten acciones que éstos les han encomendado.

Transferencias a fideicomisos piblicos de enfidades paraestatales no empresariales y no
financieras (464)

Asignaciones internas, gue no suponen la contraprestacién de bienes o servicios destinada a
fideicomisos no empresariales y no financieros, con el objeto de financiar acciones inherentes
a sus funciones. Estas enfidades cuentan con personalidad juridica propia que por lo generall
se les asighd la responsabilidad de proveer bienes y servicios a la comunidad conjunto c a lo
hogares individualmente en términos no de mercado.

Transferencias a fideicomisos puUblicos de enfidades paraestatales empresariales y no
financieras (465)

Asignaciones infernas, que no suponen la contraprestacion de bienes o servicios, destinada
a fideicomisos empresariales y no financieros, con el objeto de financiar parte de los gastos
inherentes a sus funciones.

Transferencias a fideicomisos de instituciones pUblicas financieras (466)

Asignaciones internas, que no suponen la contraprestacién de bienes o servicios, destfin
a fideicomisos puUblicos financieros, para financiar parte de los gastos inherentes @ sus
funciones. Estas entfidades realizan labores de intermediacién financiera o actividades
financieras auxiliares relacionadas con la misma.

5.7 Transferencias a la Seguridad Social (4700)

Asignaciones gque los enfes publicos destinan por causa de utilidad social para otorgar
donativos a instituciones no lucrativas destinadas a actividades educativas, culturales, de
salud, de investigacién clientifica, de aplicacidén de nuevas tecnologias o de beneficenci

a
en términos de las disposiciones aplicables. %)5

Transferencias por obligacion de Ley (471)

Asighaciones destinadas a cuotas y aportaciones de seguridad social que aporta el Estado EL\
de cardcter estatutario y para seguros de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez d
distinta; a las consideradas en el capitulo {1000) servicios personales.

Donativos (4800)

Asignaciones que los enfes puUblicos destinan por causa de utilidad social para o’ror_gord/
donativos a instituciones no lucrativas destinadas a actividades educativas, culturales, d

salud, de investigacion cientifica, de aplicacién de nuevas tecnologias o de beneficenciq,

en términos de las disposiciones aplicables.
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Donativos a insfituciones sin fines de lucro (481)

Asignaciones destinadas a instituciones privadas que desarrollen actividades socidles,
culturales, de beneficencia o sanitarias sin fines de lucro, para la continuacién de su labor
social. Incluye las asignaciones en dinero o en especie destinadas a instituciones, tales como:
escuelas, institutos, universidades, centros de investigacion, hospitales, museos, fundaciones,
enftre ofros. ‘

a) Donativos en efectivo

Los donativos hasta un importe de $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M. N.) se podran
enfregar a fravés del fondo fijo.

Los donativos mayores a $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M. N.) se enfregardn mediante
chegue nominativo a favor del beneficiario mediante solicitud de pago.

A la solicitud de pago se deberd anexar formato de solicifud (anexo 17), formaio de
recepcion de ayuda (anexo 18), copia de idenfificacion oficial del titular de la cuenta
con la institucién a la cual se le otorga la ayuda.

Transferencias para Organismos Internacionales (492)

Asignaciones gque no suponen la confraprestacion de bienes o servicio, se oforgan para cubrir
cuotas y aportaciones a organismos internacionales, derivadas de acuerdos, convenios o
tratados celelbrados por los entes publicos.

Transferencias para el sector privado externo (493)

tratados celebrados por los entes publicos.

6. BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES (5000)

Agrupa las asignaciones destinadas a la adqguisicion de toda clase de bienes muebles%
inmuebles e intangibles, requeridos en el desempefo de las actividades de los enfes pUblicos.
Incluye los pagos por adjudicacion, expropiacion e indemnizacion de bienes muebles e
inmuebles a favor del gobierno.

' Los bienes muebles e infangibles se clasifican para su control de acuerdo a los siguientes
criterios:

Enseres menores: y

Los bienes muebles e infangibles cuyo costo unitario de adquisicién sea menor al nUmero d
unidades de Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) vigente de acuerdo a la nermgatividad:

>C



aplicable, podran registrarse contablemente como un gasto y serdn sujetos a los controles
correspondientes que la Coordinacion Adminisirativa determine.

Activo no circulante:

Los bienes muebles e intfangibles cuyo costo unitario de adquisicidn sea igual o supetrior al
nimero de Unidades de Medida y Actudlizacidn (UMA) vigente de acuerdo a la
normatividad aplicable, se registran contablemente como un aumento en el activo no
circulante y se deberdn identificar en el confrol administrativo para efecios de conciliacion
contable. Excepto en el caso de infangibles, cuya licencia tenga vigencia menor a un afo,
caso en el cudl se le darg, el fratamiento de gasto del periodo.

La Coordinacion Administrativa, resguardara todos los CFDI por compras de bienes muebles
capitalizables y realizard su registro y confrol de inventarios; asignard el costo y el resguard
correspondiente. En caso de existir diferencias se deberd soiicitar ai Area de Ingresos y Egresos

su reclasificacion contable y ésta validard su procedencia. v

Los bienes muebles propiedad de terceros o de los empleados (bienes gjencs) deberdn tener
el registro comrespondiente, previo reporte por parte de las Coordinaciones ejecutoras a la
Coordinacion Administrativa, sin importar el valor del mismo; en caso contrario no se permita 4

1
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Es responsabilidad de los servidores pUblicos mantener actualizado el resguardo de los bienes
gue se encuentran bajo su custodia a fravés de la Coordinacién Administrativa.

La Coordinacion Administrativa, es la responsable de registrar en su inventario el costo
pien adqguirido de acuerdo a los criferios establecidos por el Consejo Nacional
Armonizacion Contable. /

La Cooerdinaciéon Administrativa, conciliara, mensualmente, la informacién que se encuentre
en la balanza de comprobaciéon analitica y auxiliar de los bienes registrados.

La Coordinacion Adminisirafiva, es la dependencia encargada de llevar a cabo I<:zC ”

F

verificacién de las existencias con que cuenta el Sistema DIF y se deberd realizar por lo mencs \}J
una vez al ano, preferentemente al cierre del gjercicio.

Sélo podrédn darse de baja, los bienes muebles que cuenten con la autorizacid i
correspondiente y en apege a los lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de
Armonizaciéon Contable.

Es responsabilidad de la Coordinaciéon Administrativa mantener los inventarios actualizados y
conciliados con la contabilidad.

y registros contables respectivos.




6.1 Mobiliario y equipo de administraciéon (5100)

Asignaciones destinadas a la adqguisicién de toda clase de mobiliario, equipo de
administracién; bienes informaticos y equipo de codmputo; bienes artisticos, obras de arte,
objetos valiosos y ofros elementos coleccionables. Asi como también las refacciones vy
accesorios mayores corespondientes a este concepto. Incluye los pagos por adjudicacion,
expropiacion e indemnizacién de bienes muebles a favor del gobiermno.

Muebles de oficina y estanteria (511)

Asignaciones destinadas a la adquisicion de bienes muebles y sistemas modulares que
requieran los entes pUblicos para el desempefic de sus funciones, tales como: estantes,
ficheros, percheros, escriforios, sillas, sillones, anagueles, archiveros, libreros, mesas, pupiires,
caballetes, restiradores, entre ofros.

Muebles, excepto de oficina y estanteria (512)

Asignaciones destinadas a fodo tipo de muebles ensamblados, tapizados, sofds-cama,
sillones reclinables, muebles de mimbre, ratdn y bejuco y materiales similares, cocinas y sus
partes. Excepto muebles de oficina y estanteria.

Bienes artisticos, culturales y cientificos (513)

Asignaciones destinadas a cubrir adquisicién de obras y colecciones de cardcter histérico y cultural
de manera permanente de bienes artisticos y culturales como colecciones de pinturas, esculturas,
cuadros, efc.

Objetos de valor (514)

Asignaciones destinadas a cubrir la adquisicién de bienes producidos de considerable vgior
que se adquieren y se mantienen como depdsitos de valory no se usan primordialmente para
fines de produccién o consumo, comprenden: piedras y metales preciosos como diamantes,
el oro no monetario, el plafino y la plata, que no se pretende utilizar como insumos intfermedios

en procesos de producciéon %}8
\]

Equipo de computo v de tecnologia de la informacién (515)

Asignaciones destinadas a la adquisicién de equipos y aparatos de uso informético, para el >
procesamiento electrénico de datos y para el uso de redes, asi como sus refacciones y
accesorios mayores, tales como: servidores, computadoras, lectoras, terminales, monitores,
procesadores, fableros de control, equipos de conectividad, unidades de almacenamiento,
impresoras, lectores opticos y magnéticos, monitores y componentes electrénicos como
tarjetas simples o cargadas; circuitos, modem para computadora, fax v teléfonoy arneses, /AI/

omputadora
entre otras.




Oftros mobiliarios v equipos de administracion (519)

Asighaciones destinadas a la adquisicién de equipos propios para el desarrollo de las
actividades administrativas, productivas y demds instalaciones de los entes publicos, tales
como: mdaquinas de escribir, sumar, calcular y registrar; equipo de fotocopiadoras,
aspiradoras, enceradoras, grabadoras, radios, felevisores, microfimadoras, circuito cerrado
de T.V., equipos de deteccién de fuego, alarma y voceo, lavadoras, hornos de microondas
y demds bienes considerados en los actives fijos de los entes publicos. Incluye los utensilios
para el servicio de alimentacién, cuya adquisicion incremente los activos fijos de las mismas.

6.2 Mobiliario y equipo educacional y recreativo (5200)

Asignaciones destinadas a la adquisicidon de equipos educacionales y recreativos, tales
como: equipos y aparatos audiovisuales, aparatos de gimnasia, proyectores, cadmar
fotograficas entre otros. Incluye refacciones y accesorios mayores comespondientes a este ¢
concepto.

Equipos y aparatos audiovisuales (521)

Asignaciones destinadas a la adquisicién de equipos, tales como: proyectores, micréfonos
grabadores, televisores, entre ofros.

Aparatos deportivos (522) L

Asignaciones destinadas a la adguisicion de aparatos, tales como, aparatos y equipoyde
gimnasia y practicas deportivas, entro otros.

Cdémaras fotogrdficas y de video (523)

Asignaciones destinadas a la adquisicidn de cdmaras fotograficas, equipos y accesorios
fotograficos y aparatos de proyeccién y de video, entre otros.

Otro mobiliario y equipo educacional y recredafivo (529) %

Asighaciones destinadas a la adquisicién de mobiliario y equipo educacional y recreativo,
tales como: muebles especializados para uso escolar, aparatos para parques infantiles,

mesas especiales de juegos, insirumentos musicales y ofros equipos desfinados a ]0}‘\5
educacion y recreacion.

6.3 Equipo e instrumental médico y de laboratorio (5300)

Asighaciones destinadas a la adquisicidon de equipo e instrumental médico y de laboratorio requerido %
para proporcionar los servicios médicos, hospitalarios y demds actividades de salud e invesﬁgacié(\

cientffica y técnica. Incluye refacciones y accesorios mayores correspondientes a esta b
8



Eaquipo médico v de laboratorio (531)

Asignaciones destinadas a la adquisicidn de equipos, refacciones y accesorios mayores,
utilizados en hospitales, unidades sanitarias, consultorios, servicios vetferinarios y en los
laboratorios auxiliares de las ciencias médicas y de investigacion cientifica, tales como: rayos
X, ultrasonido, equipos de didlisis e inhalo-terapia, mdquinas esterilizadoras, sillas dentales,
mesas operatorias, incubadoras, microscopios y foda clase de aparatos necesarios pard
equipar salas de rehabilitacion, de emergencia, de hospitalizacion y de operacion meédicay
equipo de rescate y salvamento.

Instrumental médico y de laboratorio ($32)

Asignaciones destinadas a la adquisicidn de instrumentos, refacciones y accesorios mayores
utilizados en la ciencia médica, en general todo tipo de insfrumentos médicos necesarios
para operaciones quirdrgicas, dentales y oftalmoldgicas, entre ofros, incluye el instrumental
utilizado en los laboratorios de investigacion cienftifica e insfrumental de medicion. N

6.4 Vehiculos y equipo de fransporte (5400)

Asignaciones destinadas a la adquisicién de toda clase de equipo de transporte terrestre,
ferroviario, aéreo, aeroespacial, maritimo, lacusire, fluvial y auxiliar de fransporte. Incluye
refacciones y accesorios mayores corespondientes a este concepto.

Automoviles y equipo terresire (541)

Asignaciones destinadas a la adquisicidn de aufomdviles, camionetas de carga ligen
furgonetas, minivans, autobuses y microbuses de pasajeros, camiones de carga, de voligo,
revolvedores y fracto-camiones, entre ofros.

Carrocerias y remolques (542) , %}&Q

Asignaciones destinadas a la adguisicién de carocerias ensambladas sobre chasises
producidos en ofro establecimiento, remolques y semimemolques para usos diversos,
campers, casetas y toldos para camionetas, camros dormitorios, remolques para automaviles
y camionetas; adaptaciéon de vehiculos para usos especiales, mecanismos de leva n’romien’ro%
de camiones de volteo, compuertas de camiones de carga y la gquinta rueda. "3

Equipo aeroespacial (543)

Asighaciones destinadas a la adqguisicion de aviones y demds objetos que vuelan, incluso

moftores, excluye navegacion y medicion. %
) d




Equipo ferroviario (544)

Asignaciones destinadas a la adquisicidn de equipo para el fransporte ferroviario, fales como:
locomotoras, vagones de pasajeros y de carga, fransporte urbano en vias (metro y fren
ligero), vehiculos ferroviarios para mantenimiento. Excluye equipo de sefializacion ferea.

Embarcaciones (545)

Asignaciones destinadas a la adquisicién de buques, yates, submarinos, embarcaciones de
recreo y deportes, canoas y en general, embarcaciones, con o sin motor, disefiadas para la
navegacidn marftima, costera, fluvial y lacustre, plataformas no disefiadas para la
navegacién pero gue son de uso marftimo, fales como: dragas, bugues faro, plataformas
flotantes para la perforacién de pozos petroleros. Incluye material para consiruccion de
embarcaciones. Excluye motores fuera de borda, de sistema elécirico y electrénico, de
balsas de hule, oiros pldsticos no rigidos.

Ofros equipos de transporte (549)

Asighaciones destinadas a la adquisicion de otros equipos de fransporte no clasificados en
las partidas anteriores, tales como: bicicletas, motocicletas, entre otros.

6.5 Equipo de Defensa y Seguridad. (5500)

Asignaciones destinadas a la adquisicion de maqguinaria y equipo necesario para el desarrollo d¢flas

funciones de Seguridad PUblica. Incluye refacciones y accesorios mayores correspondientes of este
concepto.

Equipo de defensa y seguridad (551)

Asignaciones destinadas a la adqguisicidon de equipo y maquinaria para las funciones de
defensa y seguridad publica y demds bienes muebles instrumentales de inversidn, requeridos
durante la ejecucion de programas, investigaciones, acciones y actividades en materia de Q :
seguridad pUblica y nacional, cuya realizacién implique riesgo, urgencia y confidencialidad
extrema, en cumplimiento de funciones y actividades oficiales, tales como: tanques,
lanzacohetes, cafiones, fusiles, pistolas, metralletas, morteros, lanza llamas, espadas, %Q\
bayonetas, cargadores, curefias, enire oiros.

6.6 Maquinaria, ofros equipos y herramientas (5600)

Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de maquinaria y equipo no
comprendidas en los conceptos anteriores fales como: los de uso agropecuario, industrial,
construccién, aeroespacial, de comunicaciones y tfelecomunicaciones y demds magquinaria W
y equipo eléctrico y electrénico. Incluye la adqguisicidn de hemramientas y magquina
hemramientas. Adicionalmente comprende las refacciones y accesorios( Mayore
comrespondientes a este concepto. :




Magquinaria y equipo agropecuario (561)

Asignaciones destinadas a la adqguisicion de todo tipo de maquinaria y equipo, refacciones
y accesorios mayores ulilizados en actividades agropecuarias, tales como: fractores
agricolas, cosechadoras, segadoras, incubadoras, frilladoras, ferfilizadoras, desgranadoras,
equipo de riego, fumigadoras, roturadoras, sembradoras culfivadoras, espolveadoras,
aspersores € implementos agricolas, entre otros. Incluye maquinaria y equipo pecuario, tales
como ordefiadoras, equipo para la preparacion de alimentos para el ganado, para la
avicultura y para la cria de animales.

Maquinaria y equipo industrial (562)

Asignaciones destinadas a la adquisiciédn de todo tipo de magquinaria y equipo industrial, asi
como sus refacciones y accesorios mayores, tales como: molinos industriales, calderas, hornos
eléctricos, motores, bombas industriales, despulpadoras, pasteurizadoras, envasadoras, entre /
ofrcs. Incluye la Adquisicidn de foda clase de maguinaria y equipo de perforacion de suelos.

Maquinaria y equipo de construccién (563)

Asignaciones destinadas a la adquisicidén de maguinaria y equipo, refacciones y acces
mayores utilizados en la consfruccion, tales como: quebradoras, revolvedoras,
mecdnicas, fractores oruga, moto-conformadoras, aplanadoras, excavadoras, ‘grias,

dragas, mdaquinas para movimiento de tierra, bulldozers, mezcladoras de concreto, entre
ofros.

- Sistemas de dire acondicionado, calefaccién y de refrigeracién industrial y comercial (564)

Asignaciones destinadas a la adquisicién de sistemas de aire acondicionado, calefacciéon de Q )
ambiente, ventilacidon y de refrigeracién comercial e industrial. Incluye: estufas para ‘m
calefaccion, las torres de enfriamiento, sistemas de purificacién de aire ambiental vy __~
compresores para refrigeracion y cire acondicionado. Excluye los calentadores industriales

de agua, calentadores de agua domésticos, radiadores eléctricos, ventiladores domésticos

y sistemas de dire acondicionado para equipo de transporte. 5

Equipo de comunicacion y telecomunicaciones (565)

Asignaciones desfinadas a la adquisicién de equipos y aparatos de comunicaciones vy
telecomunicaciones, refacciones y accesorios mayores, tales como: comunicacion satelital,
microondas, fransmisores, receptores; equipos de telex, radar, sonar, radionavegacion y
video; ampilificadores, equipos telefénicos, telegraficos, faxy demds equipos y aparatos para 4/
el mismo fin.




Equipos de generacion eléctrica, aparatos vy accesorios eléctricos (564)

Asignaciones destinadas a la adquisicion de equipo de generacidon eléctrica, aparatos y
accesorios elecirénicos, tales como: generadoras de energia, plantas, moto-generadoras de
energia eléctrica, fransformadores, reguladores, equipo electrénico, equipo elecirdnico
nuclear, fableros de fransferencias, entre otros. Excluye los bienes sefialados en la partida 515
Equipo de cémputo y de tecnologia de la informacién.

Herramientas y mdaquinas-herramienta (5467)

Asignaciones destinadas a la adquisicidn de herramientas eléctricas, neumdaticas, maquinas-
herramienta, refacciones y accescrios mayores, tales como: rectificadoras, cepilladoras,
mortajadoras, pulidoras, lijadoras, sierras, taladros, martillos eléctricos, ensambladoras,
fresadoras, encuadernadoras y demds hemramientas consideradas en los activos fijos de ente
pUblicos. ;

Otros equipos (569)

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los bienes muebles o maguinaria y equipos
especializados adquiridos por los entes publicos, no incluidos o especificados en los
conceptos y partidas del presente capitulo, tales como: eqguipo cientifico e investigacidn,
equipo contra incendio y maquinaria para proteccién al ambiente, entre ofros.

6.7 Activos Biolégicos (5700)

Asighaciones destinadas a la adquisicidén de toda clase de especies animales y ofros s
vivos, tanto para su utilizacién en el frabajo como para su fomento, exhibicidn y reproducdidn.

Bovinos (571)

Asignaciones destinadas a la adquisicidon de ganado bovino en todas sus fases: producciéon
de carne, cria y explotacién de ganado bovino para reemplazos de ganado bovino Iec:hero%
- f\' )
A\

Porcinos (572) o

Asignaciones destinadas a la adqguisicién de cerdos en todas sus fases en granjas, patios y}t\)
azoteas.

Aves (573)

Asignaciones destinadas a la adquisicion de aves para carne, aves para produccién de%
huevo fértil y para plato, gallinas productoras de huevo fértil y para plato; pollos en la fase d
engorda para camne; guagjolotes o pavos para came vy produccidn de hueve; yatras ave
productoras de came y huevo como: patos, gansos, codornices, faisanes, paiomas,




avestruces, emues y ofras.
Ovinos y caprinos (574)
Asignaciones destinadas a la adquisicion de ovinos y caprinos.

Peces y acuicultura (575)

Asignaciones destinadas a la adquisicién de peces y acuicultura, tales como: animales
acudticos en ambientes controlados (peces, moluscos, crustéceos, camarones y repfiles).
Excluye acuicultura vegetal.

Equinos (576)

Asighaciones destinadas a la adquisicion de equinos, fales como: caballos, mulas, burros y
ofros. Excluye servicio de pensién para equinos.

Especies menores y de zoologico (577)

Asighaciones destinadas a la adquisicién de especies menores y de zooldégice, tales como:
abejas, colmenas, conejos, chinchillas, zorros, perros, gatos, gallos de pelea, aves de ornato,
aves de ornato, cisnes, pavos reales, flamencos, gusanos de seda, llamas, venados, animales
de laboratorio, entre ofros.

Arboles y plantas (578)

Asignhaciones destinadas a la adguisicién de drboles y plantas que se utilizan repetida
continuamente durante mds de un aio para producir otros bienes.

Ofros activos biolégicos (579)

Asignaciones desfinadas a la adquisicion de ofros activos biolégicos, tales como: semen
como material reproductivo y todos los que sean capaces de experimentar fransformaciones
biolégicas para convertirlos en ofros activos biologicos. 10

6.8 Bienes inmuebles (5800) Jff

Asighaciones desfinadas a la adquisicién de todo tipo de bienes inmuebles, asi como los i
gastos derivados de actos de su adquisicidn, adjudicacién, expropiaciéon e indemnizacién,
incluye las asignaciones destinadas a los proyectos de prestacion de servicios relativos
cuando se reclicen por causas de interés publico.

La Coordinacién Administrativa, es la encargada de tramitar los pagos por la adguisicién, /g/
expropiacion, indemnizacion de todo fipo de bienes inmuebles necesarios para los uso
propios de las dependencias, asi como de los gastos derivados de los actos re@lizados par "
su adqguisicion, aprobados por el Sistema DIF.
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Para efecto del pago por la adquisicién, las Coordinaciones ejecutoras solicifantes deberdn presentar
en la Coordinacién Administrativa, oficio solicitud acompafiado de los siguientes documentos:

= Copia del acuerdo de Junta de Gobiemo mediante el cual se autoriza el pago.

= Copia de confrato de compra-venta o convenio suscrito con el propietario del predic.
= Copia de identificacion oficial con fotografia del propietario del predio.

= Copia del documento gue acredite la propiedad del predio gue se adqguiere.

= Copia del Certificado de Libertad de Gravamen.

Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa, llevar el control del inventario fisico de Ne
los bienes inmuebles, asi como la conciliacion contra registros contables.

Terrenos (581)

Asignaciones destinadas a la adquisicion de tierras, terrenos y predios urbanos, baldios,
campos con © sin mejoras hecesarios para los usos propios de los entes pUblicos.

Viviendas (582)

Asignaciones destinadas a la adquisicion de viviendas que son edificadas principalm
como residencias requeridos por los entes pUblicos para sus actividades. Incluye: garaje
esfructuras asociadas requeridas. /

fras

Edificios no residenciales (583)

Asignaciones destinadas a la adguisicion de edificios, tales como: oficinas, escuelas,

el ety S e e I e e e

hOSpiTGk:‘;S, edificios indusii IUIUD comerciaies Y OGIrG G recre eccion PUOICd, Gimacenes, hoieles
y restaurantes que requieren los entes publicos para desarrollar sus actividades. Excluye
viviendas.

Ofros bienes inmuebles (589)

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los bienes inmuebles adquiridos por los entes
pUblicos no incluidos o especificados en los conceptos y partidas del presente capitulo.

6.9 Activos intangibles (5900)

Asignaciones para la adqguisicién de derechos por el uso de activos de la propiedad mdus‘moé‘\
comercial, infelectual y ofros, como, por ejemplo: software, licencias, patentes, marcas,
derechos, concesiones y franquicias.

5
Sofiware (591)
Asignaciones destinadas en la adquisicidn de paquetes y programas de informdtica, para se Q
aplicados en los sistemas administrativos y operativos computarizados de los entés ubircos

o



su descripcion vy los materiales de apoyo de los sistemas y las aplicaciones informdticas que
se espera utilizar.

Patentes (592)

Asighaciones destinadas a la proteccidén para los inventos, ya sea mediante una norma legal
o un fallo judicial. Los ejemplos de inventos suscepftibles de proteccidn incluyen las
constituciones de materiales, procescs, mecanismos, circuifos y aparatos eléctricos vy
electrénicos, férmulas farmacéuticas y nuevas variedades de seres vivientes producidos de
forma ariificial, entre otros.

Marcas (593)

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos generados por el uso de nombres comerciales,
simbolos © emblemas que identifiguen un producto o conjunio de productos, que otorgan
derechos de exclusividad para su uso o explotacion, por parte de los entes pUblicos.

Derechos (594)

Asignaciones destinadas para atender los gastos generodos por el uso d obras técnicas
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nacionales o exiranjeras.

Concesiones (595)

Asignaciones destinadas a cubrir la adqguisiciéon del derecho de explotacidn por un la
fiempo determinado de bienes y servicios por parie de una empresa a ofra.

Franquicias (596)

Asighaciones destinadas a la adquisicidén de franquicias que constituye un tipo de relacién
confractual enfre dos personas juridicas: franguiciante y el franquiciatario. Mediante el
contrato de franquicia, el franquiciante cede al franquiciatario la licencia de una marcaq, Gs;%)

como logs maétodos v el saber hacer lo necesario ll/hn\u_hn\u\ de su negocio o cambio de ung
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cuota periddica.

Licencias informdaticas e intelectuales (597) 0
\

N &

Asignaciones destinadas a la adquisicion de permisos informaticos e intelectuales.

Licencias industriales, comerciales y ofras (598)

Asignaciones destinadas a la adquisicién de permisos para realizar negocios en general o Un

negocio o profesidn en particular. % (\
\-._



Ofros activos intangibles (599)

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos generados por concepto de ofros activos
intangibles, no incluidos en parfidas especificas anteriores.

7. INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROVISIONES (7000)

Erogaciones que realiza la administracién pdblica en la adquisicién de acciones bonos y otros
titulos y valores; asi como en préstamos otorgados a diversos agentes econdmicos.

Se incluyen las aportaciones de capifal a las entidades pUblicas; asi como las erogaciones
contingentes e imprevistas para el cumplimiento de obligaciones del gobierno.

8. PARTICIPACIONES Y APORTACIONES (8000)

Asighaciones destinadas a cubrir las participaciones para las entfidades federativas y 1os
municipios. Incluye las asignaciones destinadas a la ejecucidn de programas federativas,
mediante la reasignacién de responsabilidades y recursos presupuestarios, en los términos d
los convenios que celebre el gobierno federal con esias.

9. DEUDA PUBLICA (9000)

Asignaciones destinadas a cubrir las partficipaciones y aportaciones para las enti
federativas y los municipios, incluye las asignaciones destinadas a la ejecucidn de progiamas
federales a fravés de entidades federativas, mediante la reasignacion de respensabilidades

y recursos presupuestarios, en los términos de los convenios que celebre el gobierno federal
con estas.

Lla Coordinacién Administrativa es la dependencia rectora del presupuesio para estas
partfidas.

9.1 Amortizacién de la deuda péblica (9100) %

Asighaciones destinadas a cubrir el pago del principal derivado a los diversos creditos ©
financiamientos contratados a plazo con instituciones nacionales y exiranjeras, privadas y
mixtas de crédito y con otros acreedores, que sean pagaderos en el interior y exterior del pais
de moneda de curso legal.

Amortizacion de la deuda interna con insfifuciones de crédito (911)

Asignaciones destinadas a cubrir el pago del principal derivado de los créditos contraidos enﬁm\
moneda nacional con insfituciones de crédito establecidas en el teritorio nacional.

Amortizacién de la deuda interna por emisién de fitulos y valores (912)

Asignaciones para el pago del principal derivade de la colocacién de valores pér los entes @/
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Amortizacién de arrendamiento financiero nacional (913)



Asignaciones para la amortizacion para la amortizacién de financiamiento contraidos con
amrendadoras nacionales o en el que su pago esté convenido en moneda naciondl.

Amortizacion de la deuda externa con instituciones de crédito (914)

Asignaciones destinadas a cubrir el pago de principal, derivado de los créditos confraidos en
moneda exiranjera con bancos establecidos fuera del territorio nacional.

Amortizacion de deuda externa con organismos financieros internacionales (915)

Asignaciones destinadas a cubrir el pago del principal de los financiamientos contratados
con el banco internacional de reconstruccién y fomento, el banco interamericano de
desarrollo y otras instituciones andlogas.

Amortizacion de la deuda bilateral (916)

Asignaciones para el pago del principal derivado de los financiamientos otorgados per
gobiernos exiranjeros a fravés de instituciones de crédito.

Amortizacién de la deuda externa por emisién de titulos y valores (917) ¥

Asignaciones para el pago del principal derivado de la colocacion de titulos y valores
mexicanos en los mercados extranjeros.

Amortizacién de arrendamiento financiamiento internacionales (918)

Asignaciones para la amortizacién de financiamientos contraidos con amrendadoras
extranjeras en el pago esté convenido en moneda exiranjera.

9.2 Intereses de la deuda pblica. (9200)

Asignaciones destinadas a cubrir el pago de intereses derivados de los diversos crégiis o
financiamientos contfratados a plazo con instituciones nacionales y extranjeras, privadas vy

mixtas de crédito y con otros acreedores, que sean pagaderas en el interior y exterior del pais
en moneda de curso legal.

Intereses de la deuda interna con instituciones de crédito (921)

Asignaciones destinadas al pago de intereses derivados de los créditos contratados con
instituciones de crédito nacionales.

Intereses derivados de la colocacién de fitulos y valores (922)

Asignaciones destinadas al pago de intereses por la colocacién de fitulos y leore%%
gubemamentales colocados en feritorio nacional.

Intereses por arrendamiento financieros nacionales (923)

Asignaciones destinadas al pago de intereses derivados de la conitrat c\:ién d64/
arrendamientos financieros nacionales. \




Intereses de la deuda externa con insfituciones de crédito (924)

Asignaciones destinadas al pago de intereses derivados de creédito confratados con la
banca comercial externa.

Intereses de la deuda con organismos financieros internacionales (925)

Asignaciones destinadas al pago de intereses por la confratacion de financiamiento con el
banco infernacional de reconsiruccidn y fomenio, el banco intferamericano de desamcllo y
ofras instituciones andlogas.

Intereses de la deuda bilateral (924)

Asignaciones destinadas al pago de intereses por la contratacion de financiamignto
oforgados por gobierncs extranjeros, a fravés de sus instituciones de crédito.

Intereses derivados de la colocacion de fitulos de valores en el exterior (927)

Asignaciones destinadas al pago de infereses por la colocacion de titulos y valores mexicanos
en los mercados exiranjeros.

Intereses por arrendamiento financieros internacionales (928)

Asignaciones destinadas al pago de infereses por concepto de arendamiento financieros

confratados con arrendadoras extranjeras en el que su pago esté establecide en mone
exiranjera.

9.3 Comisiones de la deuda pGblica (9300)

Asignaciones destinadas a cubrir las comisiones derivadas de los diversos crégitos o
financiamientos autorizados o rafificados por el congreso de la unién, pagadero en ¢l interior
y exterior del pais, fanto en la moneda nacional como extranjera.

)
Comisiones de la deuda publica interna (931) “’U‘*BJ

Asighaciones desfinadas al pago de obligaciones derivadas del servicio de la deuda
contratada en ternitorio nacional.

Comisiones de la deuda piblica externa (932)

Asignhaciones destinadas al pago de obligaciones derivadas del servicio de la deudoéﬁ
contratada fuera del ferritorio nacional.

9.4 Gastos de la deuda pUblica (9400)

Asignaciones destinadas o cubrir los gastos derivados de los diversos créditos o
financiamientos autorizados o ratificados por el congreso de la unidn, pagaderos en el interior
y exterior del pais, fanto en moneda nacional como exiranjera.

&




Gastos de la deuda piblica interna (941)

Asignhaciones destinadas al pago de gastos de la deuda publica inferna, como son: diversos
gastos gue se cubren a los bancos agentes conforme a los convenios/o contratos de crédito
suscritos, gastos asociados a la difusion de la deuda, gastos por inscripcidn de los valores en
las instancias respectivas, asi como cualquier ofra erogacién derivada de la confratacion,
manejo y servicio de la deuda publica intferna que por su naturaleza no corresponda a
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Gastos de la deuda piblica externa (942)

Asignaciones destinadas al pago de gastos de la deuda pUblica externa, como son: diversos
gasfos que se cubren a los bancos agentes conforme a los convenios y/o confratos de
crédito suscritos, gastos asociados a la difusién de la deuda, gastos por inscripcidn de los
valores en las instancias respectivas; asi como cualquier ofra erogacién derivada de la
contfratacién, manejo y servicio de la deuda puUblica externa que por su naturaleza
corresponda a amortizaciones, infereses, comisiones o cobertura.

9.5 Costo por coberturas (9500)

Asignaciones destinadas a cubrir los importes generados por las variaciones en el fipo de
cambio o en las tasas de interés en el cumplimiento de las obligaciones de deuda interna
externa; asi como la contratacion de instrumentos financieros denominados como futuro
derivados.

¢

Costos por coberturas (951) ‘ )

Asignaciones destinadas al pago de los importes derivados por las variaciones en |
de interés, programas de coberturas petroleras, agropecuarias y ofras coberturas
instrumentos financieros derivados; asi como las erogaciones que, en su caso, resulten de la
cancelacion anticipada de los propios conifratos de cobertura de la deuda publica interna.

Costos por cobertura de la deuda pUblica externa (952) %

Asignaciones destinadas al pago de los importes derivados por las variaciones en las tasas
intferés, en el fipo de cambio de las divisas, programa de coberturas pefroleras,
agropecuarias ofras coberfuras mediante instrumentos financieros derivados, asi como la
erogaciones que, en su caso, resulten de la cancelacién anticipada de los propios confrofo%
de cobertura de la deuda publica externa.

9.6 Apoyos Financieros (9600)

Asignaciones destinadas al apoyo de los ahorradores y deudores de la banca y del
saneamiento del sistema financiero nacional.

Apoyos a infermediarios financieros (961) ﬁ/

Asignaciones para cubrir compromisos derivados de programas de apoyo Y saneamiento d
sistema financiero nacional.




Apoyos a ahorradores y deudores del sistema financiero nacional (962)

Asignaciones destinadas a cubrir compromisos por la aplicacién de programas de apoyo a
ahorradores y deudores.

9.7 Adeudos de ejercicios fiscales anteriores (ADEFAS) (9900)

Asignaciones destinadas a cubrir las erogaciones devengadas y pendientes de liquidar al
ciere del ejercicio fiscal anferior, derivadas de la confratacidn de bienes y servicios
‘requeridos en el desempefio de las funciones de los entes pUblicos, para las cuales existid
asignacion presupuestal con saldo disponible al cierre del ejercicio fiscal en gque se
devengaron.

ADEFAS (991)

Asignaciones destinadas a cubrir las erogaciones devengadas y pendientes de liquidar al
cieme del ejercicio fiscal anferior, derivadas de la contratacion de bienes y servicios
requeridos en el desempefioc de las funciones de los entes pUblicos, para las cuales exis‘ri&(

asignacién presupuestal con saldo disponible al cierre del ejercicio fiscal en gque s
devengaron.

Las Coordinaciones ejecutoras al cieme de cada ejercicio deberdn de informar a la
Coordinacion Administrativa dentro de los tres dias hdbiles siguientes al 31 de diciembre de
cada gjercicio fiscal los compromisos pendientes de pago mediante una relacién y por ofici
para gue dicha Secretaria los provisiones para su pago en el siguiente ejercicio fiscal, siempre
y cuando se cuente con el presupuesto respectivo, la relacidn deberd contener:

= Folio de la Factura

*» Fecha de emisidn

= Nombre del proveedor
= Concepto del gasto

* Importe

= Estructura programatica

Todo comprobante fiscal o gasto efectuado que no sean reportados a la Coordinacié%h\
Administrativa cumpliendo los requisitos anteriores no serdn sujetos de pago. :

R/
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9.1 Amortizacion de la deuda publica.
9.2 Intereses de la deuda publica.

9.3 Comisiones de la deuda publica.
9.4 Gastos de la deuda publica.

9.5 Costos por coberturas.

9.6 Apoyos financieros.

9.7 Adeudos de egjercicios fiscales anteriores (ADEFAS).

10. ANEXOS

(9100)
(9200)
(9300)
(9400)
(9500)
(9400)
(9900)




10. ANEXOS
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Conftrol de Firmas Autorizadas

Registro de Proveedores

Solicitudes de Transferencias

Arqueo de Cagja

BitGdcora de Liamadas por Clave

Listado de Documentios de Recursos Humanos
Constancia de no Adeudo de Material y equipo
Requisitos para poder ser acreedor de Estimulo
validacion de la Partida 214001

BitGdcora de Combustible, Aceites y Lubricantes
Orden de Servicio

BitGcora de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
de Vehiculos y Maguinaric

Control Vehicular Diagnéstico

Vale de Solicitud de Refacciones

Oficio de Comision

Formato de Comprobacion de Vidticos

Solicitud de Apoyos

Recepcidon de Apoyos

ANEXO 1
ANEXO 2
ANEXO 3
ANEXO 4
ANEXO 5
ANEXO 6
ANEXO 7
ANEXO 8
ANEXO 9
ANEXO 10
ANEXO 11
ANEXO 12

ANEXO 13
ANEXO 14
ANEXO 15
ANEXO 16

ANEXO 17
ANEXO 18\@5
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j' Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
) del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalge

Formaio de Confrol de Firmas Autorizadas

ANEXO 1

Nombre

Coordinacion Ejecuiora Afribucién de la Firma Nivel o Cargo

Firma

Antefirma

AUTORIZA

VALIDA

Titular de la Coordinacion

Director {a} Ejecutivo {2)

4

(N
; -
, R



[

ANEXO 2

J DATOS PARA SER DADO DE ALTA COMO PROVEEDOR
Logirsdd tooos EN EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

ELABORAR CARTA EN HOJA MEMBRETADA CON LOS SIGUIENTES DATOS:

B DATOS GENERALES
NOMBRE O RAZON SOCIAL
RF.C. Y C.U.R.P.REPRESENTANTE LEGAL
BREVE DESCRIPCION DE GIRO Y/O ARTICULOS QUE COMERCIALIZA
NUMERQ TELEFONICO, CELULAR Y/O NUMERQ DE FAX (CON LADA)
CORREQ ELECTRONICO
NOMBRE DEL EJECUTIVO DE VENTAS QUE ATENDERA
NOMBRE DE GERENTE O ENCARGADO
CONDICIONES DE PAGO
B DATOS BANCARIOS PARA TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS
NOMBRE DE INSTITUCION BANCARIA
TITULAR DE LA CUENTA
NUMERO DE CUENTA BANCARIA
NUMEROQ DE CLABE INTERBANCARIA (18 DIGITOS)
NUMERQ DE SUCURSAL
PLAZA
FIRMADA POR EL REPRESENTANTE LEGAL
*ANEXAR CARATULA DE ESTADO DE CUENTA BANCARIO
DOCUMENTACION ADICIONAL REQUERIDA:
ACTA CONSTITUTIVA
ACTA EN LA QUE SE DESIGNE AL REPRESENTANTE LEGAL
IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE
CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL
COMPROBANTE DE DOMICILIO
OPINION DEL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES (SAT)

PADRON DE PROVEEDORES EMITIDO POR GOBIERNC DEL ESTADO VIGENTE (AMBCS LADOS)

FAVOR DE ENVIARLA AL SIGUIENTES CORREO:
compras.dif.pachuca@gmail.com
O traerla a las oficinas de DIF Municipal Depto. de Compras
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DIF MUNICIPAL PACHUCA DE SOTOQO

TESORERIA MUNICIPAL

SUBTESCRERIA DE EGRESOS
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL PRESUPUESTAL

| TRANSFERENCIA DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS

ANEXO 3

[FECHA DE APLICACION TRANSFERENCIA

{PERIODO DE AFECTACION CONTABLE

‘ DIRECCION GENERAL SOLICITANTE

N° DE FOLIO SOLICITUD
o

No.psliza [ |

CLASE DE RODIFICACION JUSTIFICACKIN OE LA TRANSFERENCIA

RECALENDARIZACION

TRANSFERENCIA INTERNA
X | TRANSFERENCIA EXTERNA

RECURSOS PRESUPUESTARIOS DISMINUIDOS

CLAVE PRESUPUESTAL PRESUPUESTO
T Te[=<] a] 2 CLAVE
i 21 3| 8| 2| z |vwoan| wwoanresponsasie MES AL CONCEPTO PARTIDA PRESUPUESTAL D'sigg’:tgf"‘ IMPORTE A Sl
AHE 5 § E RESP. TRAEEEr R AFECTAR DE TRANSFERTNCIA
s el s E1IE

TOTAL: [ )
RECURSOS PRESUPUESTARIOS INCREMENTADOS ]

CLAVE PRESUPUESTAL PRESUPUESTO
= | 2= o2 CLAVE P, A
22| 3| 5| 2| 2 |suwaD| ueoasRESPONSABLE MEY o CONCEPTO PARTIDA PRESUPUESTAL e A | mPORTEA CIERCERDESALES
2lzlgl &g 5™ TRANSFEREMCIA AFECTAR | DE TRAMSFERENCIA
o | @] a] = | =] &

TOTAL: | :
Elaboro Raviza Autotiza Va.bo.
Nambie, cago y firma Membre, cargo ¥ firma Nombre, cargo y firma Keombre, cargo y firma

\
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ANEXO 4

b
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del g
Municipio de Pachuca de Sofo Pachuca ""2
ARQUEQ DE CAJA
FECHA:
CAJA:
RESPONSABLE DE CAJA:
1.- SALDO | - |
Saldo Inicial
2.- DOCUMENTOS [ |
- INGRESOS
Recibos de Cobro (Pensicnes)
3.- EFECTIVO - EQUIVALENTE DE EFECTIVO | - |
- MONEDAS -
Denominacion Cantidad Total
0.10 ;
0.20 =
0.50 -
1.00 =
2.00
5.00 =
10.00
- BILLETES s
Denominacion Cantidad Total
20.00 -
50,00 -
100.00 -
200.00 -
500.00 E
1,000.00 -
- OTROS -
Vales
1.- TOTAL CAIA CHICA
CAJERO 2.- TOTAL DOCUMENTOS

RESPONSABLE DE REALIZAR EL ARQUEC

OBSERVACIONES

3.- TOTAL EFECTIVO

SALDO

TOTAL

TOTAL




ANEXO 5

SISTEMA PARA EL DESARROLLC INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PACHUCA DE 3OTO.

BITACORA DE LLAMADAS

s
1 °S
f -
Pachuca t

NOMBRE

ASUNTO

N2 TELEFONICO

FECHA Y HORA

FIRMA

10

1

2

13

15

15

17

18

19

20

21

22

23

24

25
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ANEXO 6

3;
SISTEMA DIF PACHUCA df -

COORDINACION ADMINISTRATIVA Pachiic ‘2
A MR AREA DE RECURSOS HUMANOS i

L!%EBO DE DOCUMENTOS PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE DE PERSONAL DE LISTA DE
RAYA, EVENTUAL DE PROGRAMA Y PROGRAMA EMERGENTE.

SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA

COPiA DE CREDENCIAL DE ELECTOR

COPIA DE CURP

RFC (VALILADO POR SAT)

COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO ACTUAL

CONSTANCIA DE NO INHABILITACION (EXPEDIDA POR CONTRALORIA DE GOBIERNO)
FORMATO DE ENTREGA DE RESULTADOS DE EVALUACION PSICOLOGICA
MOVIMIENTO DE PERSONAL

3,
SISTEMA DIF PACHUCA -

COORDINACION ADMINISTRATIVA Pachtica t )
PeEspENTIn MNCAL AREA DE RECURSOS HUMANOS

" 'LISTADO DE DOCUMENTOS PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE DE PERSONAL DE
FUNCIONARIOS Y CONFIANZA

COPIA DE CARTILLA MILITAR (EN CASO DE QUE APLIQUE}
COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR

COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO (TRABAJADOR}

COPIA DE CURP

RFC (VALILADO POR SAT)

COPIA DE CERTIFICADQ DE ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS P
FORMATO DE CURRICULUM VITAE 4
COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO ACTUAL

CERTIFICADO MEDICO VIGENTE ORIGINAL (EXPEDIDO POR SALUD PUBLICA)

CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (EXPEDIDA POR P.G..)

CONSTANCIA DE NO INHABILITACION (EXPEDIDA POR CONTRALORIA DE GOBIERNO)
FORMATO DE ENTREGA DE RESULTADOS DE EVALUACION PSICOLOGICA

COPIA DE LICENCIA DE MANEJO (EN CASO DE QUE APLIQUE)

MOVIMIENTO DE PERSONAL O NOMBRAMIENTO EXPEDIDO POR EL PRESIDENTE MPAL.




ANEXO 7

SISTEMA DIF PACHUCA 8%
COORDINACION ADMINISTRATIVA dﬁ b
AREA DE RECUSOS HUMANOS Pachecs wz

PRESIDENCIA MUNICIPAL
2Q16-2020

Pachuca de Soto, Hgo., a XX de XX del 20XX

CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE MATERIAL Y/O EQUIPO

Nombre:
Adscripcién: Coordinacion:
Fecha de baja: XX de XXXXX de XXX Motivo de la baja: YOO
PARA LLENADO DEL AREA DE ADSCRIPCION
ENTREGA DE MATERIAL Y/O EQUIPO EN AREA DE ADSCRIPCION
Inventarios: Equipo de oficina/Materizal de trabajo No Adeuda ( X}
Administrativo: Documentos importantes No Adeuda ( X)
Administrativo: Asuntos pendientes No Adeuda ( X)
Informatica: Archivos importantes y password de equipo asignado No Adeuda ( X }
Tesoreria: Comprobacién de caja chica No Adeuda { X)
Contraloria: Entrega formal No Adeuda (X )
El que suscribe XXXOCOXKIOCHXMKAOCOHKKXX con cargo de XXXXOOXKXKCOKKKXKKKK
hago constar que el JCOXOCOXXKCOKOOOXXK entregé a entera satisfaccién de este Organismo.
Nombre y firma de la Directora Nombre y firma del Jefe Inmediato

Entregod

NOTAIMPORTANTE: SE LE HACE UN ATENTO EXHORTO A QUE EN CASO DE SER SUJETO OBLIGADO, QQ
PRESENTE SU DECLARACION DE CONCLUSION ANTE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA'Y
TRANSPARENCIA MUNICIPAL DENTRO DE LOS 60 DIAS NATURALES SIGUIENTES A LA CONCLUSION
DE SU ENCARGO.

ENTREGA DE DOCUMENTOS Y REVISION EN RECURSOS HUMANOS
Credencial No Adeuda { ) |Recibé: ,/
Talones de pago No Adeuda { ) Verifico: /4
Licencias y/o faltas Licencias { ) Del_ al
Faltas { )

Fecha y sello de recibido Recursos Humanos:
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ANEXO 8

SISTEMA DIF PACHUCA
COORDINACION ADMINISTRATIVA
AREA DE RECURSOS HUMANOS

PACHUCA _

PRESIDENCIA MUNICIPAL REQUISITCS PARA PODER SER ACREEDOR AL ESTIMULO
EMPLEADO DEL MES Y/0 AND

* Haber participado en acciones contra la delincuencia reiterante y fuera de lo comdn.

* Conducirse en todos sus actos con honor.

* Conducirse con honradez.

* No aceptar sobornos.

* Responsable con obviedad.

* Ser pulcro con su persona.

* Tener pulcritud en su vestuario.

* Mantener su equipo de trabajo limpio.

* Respetar a sus superiores y a sus compafieros de trabajo.

* No utilizar vocabulario inapropiado {malas palabras) en el lugar de trabajo con compafieros

y en publico.

* No comer en el lugar de trabajo.

* Superacidn personal gue estudie o este estudiando.

* Practique algun deporte.

*Ser puntual diariamente.

* No haber tenido arrestos.

* No haber tenido incapacidades recurrentes por enfermedades generales.

Pachuca, |

Nota: En caso de no cubrir el 100% de los anteriores requisitos, el estimulo quedara vacante.
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ANEXO ¢

Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Municipic de Pachuca de Sofo 4 % -
Formato de Validacién a la parfida 214001 Pachuica "Z
Descripcion del Validacion
Bien que Descripcion Modelo o
e farto ocupara el del Insumo | Caracteristicas Si No Ofaesaciones
insumo
Validd Auforizd
Nombre y firma Nombre y firma




ANEXO 10

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PACHUGA DE SOTO

EJERCICIO FISCAL : 2019
ACUMULADO DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES DEL PARQUE VEHICULAR © MAQUINARIA Y EQUIPO

Fuente de financiamiento: Recursos Fiscales

Na, anera fabrerc marzo abril mayo junio Julio agosto septismbre octubre dici total

T - |3 e e P T - s - |s B - |8 =il -
ELABORO: AUTORIZG: 015
= REVISO: r\

T
COORDINADORA ADMINISTRATIVA DIRECTORA EJECUTIVA CORISARIC g}})




ANEXO 11

SISTEMA DIF PACHUCA
COORDINACION ADMINISTRATIVA
AREA DE SERVICIGS GENERALES
CONTROL VEHICULAR

REQUISICION DE SERVICIO, REFACCIONES Y OTROS A VEHICULOS OFICIALES Y MAQUINARIA PESADA

FECHA DE INGRESO: e
AREA SOLICITANTE:

NUM. ECO. DE LA UNIDAD:
MARCA:

TIPO: =

F
(=)
MODELO/ANO: ! iy
NUM. PLACAS: . = ’
=\
=

KILOMETRAIJE:
BATERIA:
NOMBRE DEL TALLER Y/O BENEFICIARIO ASIGNADO:

SERIVICIO A REALIZAR
DESCRIPCION
COSTO TOTAL S NO REQUISITAR, PARA USO EXCLUSIVO DE
FECHA SALIDA CONTROL VEHICULAR
Vo.Bo.
NOMBRE, FIRMA Y CARGO DE NOMBRE Y FIRMA
QUIEN SOLICITA EL SERVICIO JEFE DE CONTROL VEHICULAR
AUTORIZO
NOMBRE Y FIRMA DE Vo. Be. NOMBRE, FIRMA Y CARGO DE

COORDINADOR ADMINISTRATIVO ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES




ANEXO 12

Md{% [ mo |

URTEARA PARA B OB RARROUL O INTEORAL DE LA FANILIA DEL MUMCIFGO DE FACHUCA DE 8BOT0
EIERCICKO HBCAL
AUURILADND U BETACORAR (0 MANTENRRENTO FREVENTIVO Y CORBEC TIVO DEL FAROUE VERICULAR, MAGUINAIIA Y EQUIFO

B i N Y 1 }

lelm:]:nqlmm mmmmm_q:-::l:
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i
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t &b'."_..“‘ | W LI \ \ ' ' [ \ \ ' ' ‘%

AR AUTOAMN) i
COORDINALNRA ADMINE TRATIVA DIRECTORA BIECUTIVA COMBARK) N




ANEXO 13

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE PACHUCA DE SOTO, HGO.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

CONTROL VEHICULAR

REPORTE DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION Y REALIZAR EL DIAGNOSTICO DE LAS CONDICIONES
EN QUE SE ENCUENTRA LA UNIDAD PARA TURNAS A SU REPARACIGN O MANTENIMIENTO

NO. ECONOMICO MARCA TIPO
NO. PLACAS MODELO CENTRO DE TRABAIO
DIAGNOSTICO
KILOMETRAJE: FECHA:
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL

RESPONSABLE DEL DIAGNOSTICO RESPCNSABLE DE LA UNIDAD DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES




LOGOTIPO

PLACA:

DIRECCION:

DIAGNOSTICO:

REFACCIONES
SOLICITADAS

ULTIMO SERVICIO
SOLICITADO

MUNICIPIO DE PACHUCA DE SOTO
VALE DE SOLICITUD DE REFACCIONES

ANEXO 14

AUTORIZO

FOLIO:
| TIFO: I l MODELO I |
| KM: I I FECHA:
CANTIDAD DESCRIPCION DEL MATERIAL
FECHA: o
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE QUIEN SOLICITA:
REVISO ELABCRO soLICITO
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA  NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMERE, CARGO Y FIRMA




ANEXO15

»

4—Pachuca

oo lsemss 5”““‘“‘
L‘ 4
L

ia CAsAde tOGOS

1 AYUNIAMILNIC
2015-2020

NUMERQ DE OFICIO: X2000COC000K

ASUNTO: COMISION

PACHUCA DE SOTO, HGO, XX DE XXXX DE 20XX

€. 20000 OO JCON0
PUESTO O CARGO
PRESENTE

Informo a usted que he tenido a bien comisionarlo para que asista el {los) dias (xx]
y xx de xoox de 20xx a {lugar y objeto de la comisicn) ...

Agradezco la atencién que se sirva prestar y aproveche la ocasion para saludarle.

ATENTAMENTE NOMBRE, FECHA, FIRMA Y ACUSE
DE RECIBIDO POR EL PERSONAL \}\
COMISIONADO. J
€. X000 X000 XXXIKKXK
PUESTO O CARGO
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ANEXO 16

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA *
FAMILIA DEL MUNICIPIO DE PACHUCA DE SOTO

i =
Pachuca L

FORMATO DE COMPROBACION DE VIATICOS

SERVIDOR PUBLICO

Area de adscripcién
Denominacion del cargo
Nombre{s)

Primer apellido

Segundo apellido
Denominacion del puesto
Clave o nivel del puesto
Tipo de integrante

[ ] ENCARGO O COMISION [ ] REPRESENTACION

Tipo de viaje:

Nacional |:] Internacional D

No. Acompariantes

importe ejercido por el total de acompafiantes:

Denominacion del Acto:

ORIGEN: Pais: Estado: Ciudad:
DESTING: Pais: Estado: Ciudad:
Fecha Fecha de a) Fechz entrega:
salida: regreso:
INFORME:
T— b) #hojas:
Clave dela | Denominacion de | Importe gjercido Importe totai Importe total de Factura (s)
partida la partida erogado ejercido gastos no # hojas
i erogado erogados
375001 \ﬁéhcoe“. enel
pais
ELABORO RECIBIO AUTORIZO
Area Solicitante Comisionado Director () Ejecutivo {a)
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ANEXO 17

Pachuca

et famt)

La CASQ de LOCIOS

PACHUCA DE SOTO, HGO, XX DE XXXX DE 20XX
ASUNTO: SOLICITUD DE APOYO

C. 200006 XK XXXXXXX
Director (a) del Sistema DIF Pachuca
PRESENTE

Escrito libre que contenga la justificacion y/o solicitud de apoyo

Agradezco la atencion que se sirva prestar y aprovecho la ocasion para saludarte. sx \(

\
ATENTAMENTE %}9

SELLO OFICIAL DE ACUSE DE /

C. 00000 XIHXXX XXXXXXX RECIBIDO. /




ANEXO 18

=R
e

La CaSAde tOCOS L

HOAYUINIAMIEN I
2516 2043

.@»,

{as} |jea) 1)
[as) fes) 19
izt

PACHUCA DE SOTO, HGO, XX DE XXX DE 20XX
NUMERO DE OFICIC: XXX000000K(X

ASUNTO: RECEPCION DE APOYO
C. 00000 00C00C X000XX ~D
PRESENTE

Informo a usted que de acuerdo a la solicitud de apoyo recibida el dia XX de XXXX de
20XX ha sido apoyada {0) Con ..ooiiieniae

Agradezco la afencidon que se sirva prestar y aprovecho la ocasién para saludarie.

ATENTAMENTE NOMBRE, FECHA, FIRMA Y ACUSE

DE RECIBIDO
C. 200000 0000000 XOCOIKK
PUESTO O CARGO

N

N
:
gl
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