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2 ALIMENTACION DEL PERSONAL:

a. La Subsecretaria de Egresos solo recibirad para pago o reposicion las
erogaciones por concepto de alimentacion, siempre y cuando no sea
recurrente y si esta debidamente justificado.

b. Este gasto solo debera realizarse , de acuerdo al siguiente tabulador:

IMPORTE MAXIMO

CATEGORIA POR CONSUMO
Secretarios $ 100.00
Subsecretarios $ 80.00
Directores y

Subdirectores $ 70.00
Resto del

Personal $ 60.00

c. Los Administrativos seran los responsables de dar el visto bueno de
los gastos por este concepto consultando la suficiencia presupuestal
para el programa en el que se requiera ejercer. En caso de que no
se cuente con la suficiencia presupuestal en la partida consultada
sera improcedente.

d. La Dependencia debera presentar el Formato de Solicitud de
Alimentos donde se anexe el resumen de actividades con el listado
de las personas que hicieron el consumo, debiendo firmar cada una
de ellas.

3 CUOTA DE RECUPERACION:

Cuando se realicen reuniones de trabajo donde se requiera alguna de las
instalaciones de la administracion paraestatal susceptibles de percibir ingresos, se
debera cubrir la cuota de recuperacién establecida y para poder tramitar su pago,
se debera anexar copia de la invitacion o convocatoria.

La Dependencia que organiza la reunién o evento debera solicitar el recurso para
cubrir la cuota como anticipo de pago o gastos a comprobar y se debera entregar
la comprobacion dentro de los 5 dias habiles después del evento o reunion.

4 GASTOS DE REPRESENTACION

Los gastos de representacion y/o por atencidn a visitantes seran unicamente
autorizados por los titulares de las dependencias y se debera sustentar con copia
de la invitacion a evento o reunion, lista de invitados y puntos a tratar.
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En los comprobantes fiscales de alimentos se deberd anexar la comanda de
consumo Yy no se aceptaran los mismos con fechas anteriores y/o posteriores a las
fechas sefialadas en la invitacion.

5 TRAMITE PARA PAGO

Se debera Anexar soporte documental debidamente requisitado que justifique la
erogacion dependiendo el tipo de gasto: cotizaciones, convocatorias, archivo
fotogréfico especifico del producto o bien adquirido o contratado, bitacoras de
combustibles, formato de comision, lista de invitados, excepto en aquellos casos
en que por circunstancias extraordinarias, ajenas a los ejecutores del gasto. En los
casos de no justificar correctamente los gastos sera responsabilidad exclusiva del
ejecutor del gasto documentar fehacientemente el pago respectivo ante su area
administrativa correspondiente a la Dependencia para esta poder realizar Orden
de Compra y presentarla ante la Subsecretaria de Egresos para su tramite de
pago correspondiente.

6 SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS

En el caso de los pagos a los Organismos Descentralizados y/o Autbnomos, se
debera entregar ante la Subsecretaria de Egresos con un maximo de 3 dias
hébiles antes del pago, ya que de lo contrario la Subsecretaria de Egresos no se
haré responsable del pago puntual.

7 FONDO REVOLVENTE

Para la emision del fondo revolvente deberd hacerse mediante oficio que emita el
titular de la Dependencia solicitante presentado ante la Subsecretaria de Egresos,
misma que autorizard el monto de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, al
inicio del ejercicio presupuestal.

Los titulares de las Dependencias o Entidades, segun corresponda, tendran un
solo fondo revolvente y seran responsables de ejercerlo Unicamente para gastos
propios de la Dependencia, sélo se repondra una ocasion por mes.

Se aceptara para su validacion durante los primeros cinco dias naturales del mes
para poderlos reponer dentro de los primeros 10 dias del mes, segun sea la
disponibilidad de flujo.

En el caso de gastos en taxi o estacionamiento y que el proveedor no emita
documentacion fiscal se usara el siguiente formato con un tope maximo para taxi
semanal de $100.00 (cien pesos 00/100 m.n.) y en el cual se describira el
recorrido realizado; para la justificacion de estacionamiento serd un tope maximo
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de $30.00 (treinta pesos 00/100m.n) por dia y se debera anexar comprobante

simplificado.
(/) 001

DURANGO
DURANGO, DGO., A 00 DE ENERO DE 1900

[ RECIBIDE

[ LA CANTIDAD DE  $.00

<

ESON: 00/100)
J
£ OR CONCEPTO DE: I
0
\_ J
4 N

MISMOS QUE POR SU FINALIDAD RECIBO A MANERA DE PAGO DEFINITIVO

I\MPORTE RECIBIDO A MIENTERA SATISFACCION )

e ™~
RECIBI: ENTREGUE

\_ NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE NOMBRE DEL JEFE DIRECTO Y

8 PROHIBICIONES DEL FONDO REVOLVENTE

No se repondra mas de la cantidad autorizada al inicio del ejercicio presupuestal,
en caso de presentarlo con excedente este sera motivo de devolucion.

No se permitiran los gastos por los siguientes conceptos.

e Combustibles.

e Papeleria, consumibles, articulos de limpieza, agua embotellada, refresco,
deberan de ser solicitadas ante la Direccion de Recursos Materiales.

¢ Arrendamiento de cualquier bien o servicio.

e Pasteles o galletas

e Goma de mascar, tabaco ni bebidas energéticas.
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e Arreglos florales, coronas funebres o publicaciones por condolencias.
e Comprobaciones que correspondan a gastos por concepto de viaticos.
Compra de revistas ni periddicos

Lavado de autos.

Compra de tarjetas de teléfono

Mantenimiento de equipo de transporte.

Servicio de tintoreria y lavanderia.

Articulos personales.

9 DEUDORES DIVERSOS A CORTO PLAZO (GASTOS POR COMPROBAR)

Se deberd presentar la orden de compra acompafada por el comprobante fiscal
original, que describa los bienes o servicios contratados, por el monto total o al
anticipo en su caso, a otorgar en un maximo de 3 dias hébiles antes del evento;
asimismo tendra que venir firmada por el titular de la dependencia, se deberan
anexar cotizaciones de los gastos, asi como invitacibn o convocatoria a dicho
evento.

La comprobacion del concepto de viaticos y gastos de viaje, se debera realizar con
un maximo de 5 dias hébiles, posteriores a la fecha de retorno del comisionado,
ante la Subsecretaria de Egresos con su debida orden de compra y oficio de
comision debidamente requisitado, las facturas deberdn venir firmadas por la
persona ejecutora Yy/o responsable del gasto, asi como cumplir con los requisitos
fiscales al pago, con la justificacién y sustento de dicho gasto, ya sean evidencia
fotografica, invitacién, convocatoria, correspondientes segun sea el caso.

Cuando por la ubicacién geografica (sefialada en los lineamientos) del lugar de
destino de la comision conferida no sea posible recabar la documentacién que
reuna los requisitos fiscales, se utilizar4 el formato Recibo de Justificaciéon de
Viaticos EGR-3 que se acompafia anexo, el cual debera ser autorizado por el jefe
inmediato y no debera de rebasar la cantidad de $100.00 (cien pesos 00/100
m.n.).

En caso de cancelacion de la comision se debera de hacer el reintegro total del
recurso a comprobar a la cuenta de la Secretaria de Fianzas y Administracion que
se designe, una vez hecho el depdsito bancario se tendra que presentar la ficha
de depdsito original a la Direccion de Tesoreria para que esta emita el recibo
oficial de ingreso, el cual debera de presentarse ante la Direccion de Gasto
Publico para proceder a la comprobacion.

En caso de que los viaticos no sean comprobados conforme a lo establecido en la
presente norma, el servidor publico comisionado debera de reembolsar los
recursos correspondientes en los plazos en que dichas erogaciones debieron ser
comprobadas.
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Para la comprobacion se debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Nombre, denominacién o razon social, domicilio fiscal y clave del registro
federal de contribuyentes de quien los expide.

b) Numero de folio, lugar y fecha de expedicion.

c) Nombre, denominacion o razén social y domicilio de la persona a quien se
le expide (Dependencia o Entidad la que esta adscrita la persona que
comprueba)

Ejemplo:

Nombre:  Gobierno del Estado de Durango
Domicilio: 5 de febrero 800 pte. CP 34000
R.F.C.: GED 620101 652

d) Cantidad y descripcidn del servicio que ampara.

e) Valor unitario e importe total.

f) Fecha de impresidn y datos de identificacion del impresor autorizado.

g) Los documentos no deberan tener tachaduras o enmendaduras.

h) Las facturas debera coincidir con la fecha de la comision.

i) En caso de ser facturas electronicas deberan traer el sello y/o cadena
original

La falta de cualquiera de los requisitos sefialados anteriormente dara lugar a que
sea rechazada la solicitud o comprobacion.

En caso de existir algin sobrante, este debera ser depositado en la cuenta de
Reembolsos de la Secretaria de Finanzas y de Administracion, se debera llevar la
ficha de depdsito original a la Direccion de Tesoreria para que expida una ficha de
ingreso y esta Ultima anexarla en la comprobaciéon correspondiente.

En el supuesto que se genere un excedente en la comprobacion de los mismos,
no se reembolsara la diferencia, ya que el ejecutor del gasto es responsable de
apegarse al tabulador autorizado.

No se emitirdn otros gastos a comprobar, teniendo pendientes por comprobar.

10 VIATICOS

Las comisiones oficiales deberan de ser autorizadas por el Titular de la
Dependencia, avaladas por el superior jerarquico mediante el Formato de Oficio
de Comision, el Administrador o equivalente de la dependencia debera verificar la
suficiencia presupuestal, siendo responsable de la disponibilidad al momento de la
comprobacion.

Todo oficio de comision para la solicitud de viaticos y pasajes nacionales debera
de ser presentada a la Subsecretaria de Egresos, por lo menos con tres dias
habiles de anticipacién a la fecha en la que inicia la comision, debidamente
requisitada.



7 I Tl 0

Todo oficio de comision para la solicitud de viaticos al extranjero, deberan de
presentarse con 7 dias habiles de anticipacion ante la Subsecretaria de Egresos,
la cual debera de verificar la suficiencia presupuestal en la partida correspondiente
y solicitar la autorizacion de la Secretaria de Finanzas y de Administracion.

Las comisiones siempre deben de atender los aspectos siguientes:

» El desempefio debe estar relacionado con las funciones que realiza el
funcionario publico comisionado y con los objetivos de la dependencia.

» Estar determinadas en el calendario de trabajo de las unidades
administrativas conforme a proyectos prioritarios, salvo que se trate de
comisiones derivadas de situaciones urgentes, imprevistas y plenamente
justificadas.

Apegarse a criterios de austeridad y aplicacion racional de los recursos, y
considerar lo siguiente:

» La reduccién a la que se refiere el Programa de Fortalecimiento de Calidad
en el Gasto Publico, se vera reflejada en el presupuesto autorizado y no en
las tarifas para viaticos.

= El ndmero de servidores publicos que sean enviados a una misma comision
debe reducirse al minimo indispensable. Su autorizacion debe estar en
funcion de los criterios anteriores y a los resultados esperados de acuerdo a
los objetivos y metas de los programas de las dependencias.

No se autorizan comisiones en los supuestos siguientes:

» Desempefar comisiones para dependencias o unidades administrativas
diferentes a la de su adscripcion, salvo en casos especificos que por
concurrencia de proyectos, el servidor publico de una dependencia pueda
ayudar a otra.

» Las comisiones internacionales que no estén programadas para el ejercicio
en curso.

11 PASAJES

El gasto de pasajes debe ser correlativo con el de viaticos, por lo que no se
pueden conceder éstos sin el correspondiente oficio de comision que consigne el
periodo efectivo de la tarea conferida.

Para la asignacion del importe de pasajes, de conformidad con la comision
asignada, se deben de tomar en cuenta los medios de transporte idoneos al lugar
de destino.

Cuando el medio de transporte sea aéreo, invariablemente su solicitud sera ante la

8
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Secretaria de Finanzas y de Administracion, la cual verificard previamente la
suficiencia presupuestaria.

En caso de que la dependencia autorice que el personal comisionado utilice su
propio vehiculo para trasladarse al lugar de su comision, ésta debe cubrir el costo
de peajes y combustibles de acuerdo al célculo de distancias correspondientes.

12 ASIGNACION DE VIATICOS

El Area de Apoyo Administrativo correspondiente es la encargada de realizar los
tramites y su oportuna ministracion.

Se deben de asignar viaticos exclusivamente por lo dias estrictamente necesarios
para que el personal desemperie la comision conferida, apegandose al tabulador
de viaticos correspondientes autorizados y que se acompafian como anexo.

Tratdndose de comisiones que comprendan la estancia en distintas poblaciones
y/o entidades federativas, la cuota que se asigne sera la que marque la tarifa
correspondiente a cada una de ellas, de acuerdo al niamero de dias de
permanencia en cada lugar.

En los casos en que coincida la estancia en dos o mas localidades en un mismo
dia, se aplica la tarifa de la localidad en que se pernocte.

Al personal que por necesidad del servicio se le comisione por un tiempo menor a
24 horas y deba regresar el mismo dia a su lugar de adscripcion, se le deben de
otorgar las cuotas correspondientes a su alimentacion en las veces que el tiempo
de estancia lo marque, si se llegara a extender su comisién, se debera de
complementar en el formato oficio de comision.

Tabulador de Viaticos:

DENTRO DEL ESTADO ZONA LAGUNERA DE OTROS ESTADOS
MAS DE 150 KM DURANGO - COAHUILA MEX — MTY - JAL - ETC.
NIVELES
SIN SIN SIN
PERNOCTAR | PERNOCTAR | PERNOCTAR | PERNOCTAR | PERNOCTAR | PERNOCTAR
Secretarios 689.00 1,378.00 689.00 2,340.00 1,082.00 3,445.00

Subsecretarios 689.00 1,378.00 689.00 2,067.00 1,082.00 2,756.00

Directores 663.00 1,325.00 663.00 1,670.00 946.00 2,067.00

Subdirectores 413.00 1,034.00 413.00 1,378.00 676.00 1,585.00
345.00 896.00 345.00 1,102.00 541.00 1,378.00

Jefes de

Departamentos
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Resto del 276.00 689.00 276.00 896.00 499.00 1,272.00
Personal

13 AMPLIACIONES PRESUPUESTALES

Solo se podran efectuar ampliaciones presupuestales cuando se trate de recursos
federales debidamente soportado con el recibo oficial de ingresos, emitido por la
direccion de tesoreria.

Para emitir recibo oficial de ingresos es necesario presentar ante la direccion de
tesoreria ficha de depdsito original o comprobante de transferencia electronica,
datos fiscales, nombre, direccién, RFC, y concepto.

14 PROCESAMIENTO DEL PROYECTO DE INVERSION

14.1 Entrega de proyectos a la Unidad de Inversiones.

141.1 Proceso general de recepcion de documentacion

14.1.1.1 Recepcion

Las dependencias deben dirigir la documentacion del proyecto a la Direccion de
Programas y Proyectos de Inversion de la Unidad de Inversiones.

El proyecto debera ser entregado a través de oficio firmado por el titular de la
dependencia en cuestion, dirigido al titular de la unidad de inversiones; la Unidad
de Inversiones emitird un acuse de recibo a la dependencia.

14.1.1.2 Requisitos del proyecto

Segun los lineamientos generales de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
en cuanto a los principales requisitos que el proyecto debe contener son los
siguientes:

a) Fondo del que se pretenden obtener los recursos (Programas,
fideicomisos o fondos).

b) Ficha técnica del proyecto (Secretaria de Hacienda y Crédito Publico).

c) Tipo de analisis correspondientes seguin el monto a invertir en el
proyecto:

10
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Tipo de Analisis Tipo de Programa o Proyecto Monto Total a Invertir ;”@
4
LN
. .

Ficha Técnica

Analisis costo-beneficio
(o nivel de
prefactibilidad)

Anilisis costo-beneficio
simplificado
{a nivel de perfil)

Anilisis costo-eficiencia

EREN

de infr:
programas y proyectos.

ica, social, gub I, de i y otros

Pr de ¥

Estudios de preinversidn de Proyectos mayores a 1000 mdp o de aguellos que por su
naturaleza o caracteristicas particulares lo requieran.

vy de i

Proyectos de infraestructura productiva de largo plazo.

Programas y proyectos de i de los i que ine la UI
independientemente de su monto total de inversion.

Proyectos de infraestructura ica, social, guber I, de i

proyectos.

y otros

de ¥

Otros programas de inversién.

Programas y proyectos de inversion con beneficios no cuantificables o de dificil

Menor o igual a 50 mdp

Menor o igual a 150 mdp m

Mayor a 1000 mdp

Mayor a 500 mdp

Mayor a 50 y hasta 500
mdp

Mayor a 150 y hasta 500
mdp

Mayor a 150 y hasta 500
mdp

(a nivel de aones Mayor a 500 mdp
tific b
prefactibilidad) cuamitiicacton
Proyectos de infraestructura social, gub: I, de i les y otros Mayor a 50 y hasta 500
proyectos, con beneficios no cuantificables o de dificil cuantificacion. mdp
Analisis costo-eficiencia
simplificado Programas de ¥ imi con beneficios no cuantificables o de dificil  Mayor a 150 y hasta 500

cuantificacion.

mdp

.
Ses

]
[4
.

(a nivel de perfil)
Otros programas de inversion. Mayora 1'5:‘1; hasta 500
14.1.1.3 Aceptacion en la cartera estatal de proyectos

Una vez revisada la documentacién y si el proyecto cuenta con todos los requisitos
correspondientes (lineamientos y metodologias emitidos por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico para el registro en la cartera de Programas y
Proyectos de Inversion), la Unidad de Inversiones emitira un oficio dirigido al titular
de la dependencia que tramita el programa o proyecto de inversion; en el que se
asignara clave de registro en la cartera estatal de proyectos, de no ser asi se
notifica a la dependencia en cuestién las observaciones para solventar el
cumplimiento de los mismos para su integracion a la cartera.

14.1.1.4 Del seguimiento de programas y proyectos de inversion (PPI’s)
Una vez que los programas y proyectos de inversion cuenten con registro en la
cartera de proyectos estatal, las dependencias deberan iniciar el proceso con su
par federal (tentativamente cabeza de sector) para obtener su clave de registro en
la cartera de proyectos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; y debera
notificar a la Unidad de Inversiones del estado acerca del estatus que guardan los
programas y proyectos de inversion.

14.2 Procesamiento

11
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14.2.1 Las Dependencias o Entidades deberan presentar la Cédula de
Proyecto con el respectivo nimero generado', una vez que se tenga la
suficiencia presupuestal en los cddigos correspondientes.

14.2.2 La Direccion, validara la informacion contenida en el instrumento
juridico y/o programa operativo anual, que dé origen a la ejecucion del
proyecto.

14.2.3 Una vez validado el proyecto la Direccion dara de alta el proyecto en
el sistema financiero.

14.3 Procedimiento de Pagos

14.3.1 Procedimiento

14.3.1.1 Las Dependencias o Entidades deberan efectuar la
captura en el Sistema Financiero, por el monto total
contratado, mediante la generacion de orden de compra
planificada de acuerdo al instructivo de trabajo unidad
operativa de inversion.

14.3.1.2 Pago de anticipos en su caso, captura del despacho
correspondiente anexando la documentacion siguiente:

a) Copia del acta de fallo de la Licitacion correspondiente en su caso
y/o acta de adjudicaciéon debidamente requisitada.

b) Copia del contrato celebrado por la Dependencia ejecutora,
debidamente requisitado, acompafiado del original de las
garantias para el debido cumplimiento de las obligaciones;

c) Factura original impresa en CFDI, o en su caso, recibo de
honorarios por el monto del anticipo otorgado, que cumpla los
requisitos fiscales aplicables.

d) Formato original de solicitud de pago emitida y firmada por el
titular de la Dependencia ejecutora, debidamente capturada en el
sistema Financiero, indicando el ID tratAndose de CFDI. Asi como
descripcion de concepto sintetizado con cargo a la partida
presupuestal correspondiente.

e) La documentacion comprobatoria del gasto debera de capturarse
y presentarse a revision y tramite de pago en el mismo mes que
se emita, de lo contrario se rechazara el tramite.

f) Todo proveedor debera estar inscrito en el Padron de Contratistas

de Obras Publicas del Estado de Durango y/o en el Padréon de
Proveedores de Gobierno del Estado de Durango, segun sea el

12
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9)

h)

)
w.- 1

caso, debiendo corroborarlo la instancia de la Dependencia o
Entidad que corresponda.

Apegarse a las disposiciones de racionalidad del gasto y reglas
de operacion respectivas.

Toda captura de solicitud de pago para su tramite invariablemente
deberé llevar adjunta la documentacion escaneada en color del
documento original que da origen al pago, asi como la
documentacion justificativa del mismo.

En el caso de tratarse de pagos que provengan con cargo a
recursos federales en su totalidad o en parte, toda Ila
documentacion que se integre al tramite de pago, deberd llevar el
sello impreso con la leyenda de OPERADO seguido de la leyenda
del nombre del programa de donde procedan los recursos.

14.3.1.3 Pago de estimaciones:

a)

b)

Formato original de solicitud de pago emitida y firmada por el
titular de la Dependencia ejecutora; debidamente capturada en el
sistema financiero, indicando el ID tratandose de CFDI. Asi como
descripcion de concepto sintetizado, con cargo a la partida
presupuestal correspondiente;

Factura original, tratandose de CFDI, formato XML asi como su
representacion impresa en PDF, o en su caso, recibo de
honorarios por el monto del anticipo otorgado, que cumpla los
requisitos fiscales aplicables;

Original de la caratula de la primera estimacion emitida por el
contratista, firmada por las partes correspondientes que
intervengan en la integraciébn de la misma; en las sucesivas
deberé representar su secuencia y amortizacion correspondiente.
Debiendo contar dichas estimaciones con la firma de validacion
de grado de avance, de la Secretaria de Contraloria del Estado
de Durango.

Las cantidades de trabajos presentadas en las estimaciones
deberan corresponder a la secuencia y tiempo previsto en el
programa de ejecucién convenida, asi como a los estandares de
desempefio que, en su caso, se establezcan en la convocatoria a
la licitacion publica y en el contrato. Debiendo incluir para tal
efecto evidencias fotograficas escaneadas y adjuntas a la captura
en el Sistema Financiero que genere el pago;

13
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d) En el caso de estimaciones para pago de finiquitos, comunicado
de aviso de terminacion, acta de cierre financiero, acta de Entrega
Recepcion, se debera anexar oficio de solicitud de cancelacion de
saldos de contrato en caso de que existan;

e) En el caso de que las estimaciones contemplen sancién y/o
retencion producto de penalizacion, se debera de especificar si
éstas son temporales o definitivas;

f) La documentacion comprobatoria de la erogacion, debera de
capturarse y presentarse a revision y tramite de pago en el mismo
mes que se emita;

g) Toda captura de solicitud de pago para su tramite, debera llevar
invariablemente adjunta la documentacion escaneada en color del
documento original que da origen al pago, asi como la
documentacion justificativa del mismo;

h) Original de las garantias para el debido cumplimiento de las
obligaciones;

i) Apegarse a las disposiciones de racionalidad del Gasto y reglas
de operacion respectivas;

j) En el caso de tratarse de pagos que se integre con recursos
federales en su totalidad o en parte, toda la documentaciéon que
se integre en el tramite de pago, debera llevar el sello impreso
con la leyenda de OPERADO seguido de la leyenda del nombre
del programa de donde procedan los recursos.

14.3.1.4 Pago de gastos indirectos:

Las Dependencias y Entidades ejecutoras de obra publica y/o
acciones no podran disponer de gastos indirectos de obra, en el
cumplimiento de sus funciones cotidianas. En todo caso, los gastos
de operacion deberan estar autorizados dentro de su presupuesto
aprobado en los proyectos.

14.3.1.5 Gastos Indirectos de Operacion:

Los cuales se consideraran gasto corriente, para su captura y
aplicacién a la  partida  presupuestal correspondiente,
considerandose los siguientes:

a) Remuneraciones al personal de la Dependencia o Entidad.

14
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b) Vidticos y gastos de viaje asignados al personal de la
Dependencia o Entidad en comisiones oficiales sin relaciéon a la
ejecucion de obra especifica. Los cuales deberan estar
acompafados de los respectivos oficios de comision, conforme el
apartado de viaticos de la presente guia.

c) Alquileres de oficinas, bodegas, equipo, mobiliario, etc., servicios
basicos, desgaste de vehiculos y sus refacciones, mobiliario y
equipo de todo tipo de la Dependencia o Entidad, conforme a la
Guia _ADM.

d) Seguros contra incendios, robo y en general que se destinen a
proteger los intereses de la Dependencia o Entidad, conforme a la
Guia _ADM.

e) Materiales de consumo, papeleria y articulos de oficina,
combustibles y lubricantes, imprenta, fotocopias, etc. conforme a
la Guia _ADM.

f) Capacitacion, cursos de camaras o0 instituciones privadas
proporcionadas al personal de la Dependencia o Entidad,
conforme a la Guia_ ADM.

14.3.1.6 Gastos Indirectos de Obra:

a) Se generan cuando las Entidades o Dependencias ejecutan obra
en forma directa y no se encuentran contemplados dentro de las
estimaciones presentadas a pago.

b) Remuneraciones a personal ajeno a las Dependencias o
Entidades, como maestros de obra, choferes u operadores de
maquinaria y equipo, bodegueros, veladores, checadores de
tiempo, mozos, etc.

c) Viéticos y Traslado terrestre del personal involucrado directamente
con la ejecucion de la obra, acompafiados del oficio de comision
correspondiente y apegandose a los criterios de aplicacion
enmarcados en el apartado de viaticos de la presente guia.

d) Combustibles consumidos por vehiculos oficiales Unicamente por
el recorrido de retorno de las obras a su lugar de adscripcion.

e) Fletes de equipo mayor y menor, combustibles y lubricantes de los
mismos fletes.
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9)

h)
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Construcciones provisionales que durante el proceso de ejecucion
de obra, sean indispensables, como almacenes, bodegas,
cocinas, sanitarios, oficinas de campo, dormitorios y servicios
basicos, drenaje, agua, energia eléctrica, etc.

Varios, consumo de liquidos vitales en bebederos o recipientes,
material de primeros auxilios, alquileres de transformadores
eléctricos, sefialamientos, etc.

Imprevistos causados por situacion de indole natural.

14.3.1.7 Documentacion de Gastos Indirectos

a)

b)

d)

Toda documentacion presentada a tramite de pago debera de
cumplir con lo estipulado en los lineamientos de disciplina
presupuestal que emita Finanzas.

Se deberan respetar los montos autorizados en las reglas de
operacion de acuerdo al tipo de programa correspondiente,
tratAndose de aplicacién de recursos federales; atendiendo en
todo momento a la presente guia para la aplicacion y seguimiento
de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en
el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de
la Administracion Publica Federal.

La documentacion comprobatoria del gasto debera de capturarse,
en el sistema financiero y presentarse a revision y tramite de
pago en el mismo mes que se emita, debiendo presentar sello
con la leyenda de OPERADO seguido de la leyenda del nombre
del programa de donde procedan los recursos.

Toda captura de solicitud de pago para tramite, deberd llevar
invariablemente adjunta la documentacion escaneada en color del
documento original que da origen al pago, asi como la
documentacion justificativa del mismo.

Todo proveedor con el que se contraten bienes o0 servicios,
debera estar inscrito en el Padrén de Contratistas de Obras
Publicas del Estado de Durango y/o en el Padron de Proveedores
de Gobierno del Estado de Durango, segun sea el caso.

15 DE LOS RECURSOS PARA GASTOS INDIRECTOS

16



7 I Tl 0

15.1 Solicitud

15.1.1Las Entidades y Dependencias deberan presentar solicitud de
recursos para Gastos Indirectos de Obra ante la Direccion de
Planeacién Financiera, mediante carta compromiso, segun la presente
guia que debera especificar, el monto solicitado con nimero y letra,
indicando la obra precisa a los que se destinaran los gastos indirectos.

15.1.2 La solicitud de Gastos Indirectos de Obra, debera venir acompafiada
de la carta compromiso mediante formato debidamente requisitado,
que se indica en la presente guia.

15.1.3 La comprobacion de dichos gastos solicitados, deberan hacerse en el
mes al que corresponda la solicitud, en ningdn momento se
acumularan gastos indirectos de obra de dos 0 mas obras en proceso.

15.1.4No se otorgaran recursos a comprobar si se cuenta con saldo
pendiente de comprobar. Apercibidos que de incluir erogaciones
correspondientes a gasto corriente o de operacion, esta sera
rechazada para subsanarse.

16 DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

16.1 Responsabilidades
16.1.1 Las Dependencias y Entidades deberan observar en todo momento:

16.1.1.1 La correcta aplicacion de los recursos convenidos con
la federacion, éstos estaran sujetos a los lineamientos
especificos de cada programa federal mediante el cual se
convengan.

16.1.1.2 Apego a los lineamientos para la administracion y
ejecucion de los fondos de aportaciones del Ramo 33
vigentes, emitidos por Finanzas.

16.1.1.3 Comunicar a la Direccion de Planeacion Financiera en
forma mensual la informacibn de los avances fisicos
financieros de cada proyecto y/o accién, dentro de los
primeros 10 dias héabiles siguientes a la terminacion del mes.
La informacion requerida no los exime de presentar y
publicar los informes ante las instancias federales.

16.1.1.4 Sujetarse  con estricto apego a las leyes
correspondientes ya sean estatales o federales, segun sea el
caso.

16.1.1.5 Que los recursos asignados en las partidas que se
refieran a obra publica; En ningun caso se transferiran a
cubrir erogaciones de gasto corriente.

17



7 I Tl 0

16.1.1.6 Como responsables del ejercicio de recursos publicos
deberan emitir, conforme a lo dispuesto por las Leyes
aplicables, para el ejercicio, las reglas de operacién para
aquellos programas cuyos recursos sean aplicados por otras
Dependencias, Entidades o municipios con observancia en la
presente guia.

16.1.1.7 Todas las obras publicas y/o acciones que se realicen
con recursos autorizados, previo a su adjudicacion y
ejecucion, deberan contar con estudios basicos, proyectos
ejecutivos y términos de referencia, ademas de contar con la
documentacion determinada por las Dependencias Yy
Entidades normativas en sus reglas de operacion, cumplir
con los requisitos de la planeacion, programacion y
presupuestacién establecidos por la Ley de Obras Publicas
del Estado de Durango, asi como con lo dispuesto por las
Leyes aplicables.

16.1.1.8 En el caso de obras publicas y/o acciones nuevas, las
Dependencias y Entidades, previo a la celebracion de
convenios o contratos de ejecucion avalados por Finanzas,
ademas de contar con el proyecto ejecutivo validado por la
Dependencia o Entidad normativa correspondiente, asi como
con los estudios basicos sefialados en el articulo anterior,
deberan tener el titulo de propiedad o instrumento que
acredite la posesion del inmueble donde se construird,
conforme a la Guia_ ADM.

16.1.1.9 Los recursos autorizados por la Ley a las Dependencias
y Entidades dentro del rubro de gasto de inversion publica,
deberéan orientarse a programas de obra publica y/o acciones
gue contribuyan a lograr los objetivos y metas que se
establecen en los planes y programas de desarrollo del
Estado y que haya cumplido en su caso con el proceso
instrumentado por Finanzas.
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16.1.1.10  Las que suscriban convenios con los municipios para
ejecutar obra publica y/o acciones seran responsables, en el
ambito de sus respectivas competencias, de la observancia
de la presente guia, de la administracion y aplicacion de los
recursos publicos, asi como de la calidad de la obra que se
ejecute, debiendo pactarse en los convenios respectivos las
clausulas relativas a las obligaciones y responsabilidades de
las partes, asimismo se debera de identificar la fuente de
financiamiento correspondiente.

16.1.1.11  Las que celebren convenios seran responsables, de la
observancia de la normatividad aplicable en la ejecucion y
comprobacién de los recursos publicos ministrados,
debiendo pactarse en los instrumentos respectivos, entre
otras, las clausulas relativas a las obligaciones, garantias,
plazos y entregables.

16.1.1.12 Las que convengan la ejecucion de obra publica y/o
acciones, con otras similares o0 con municipios, seran
responsables en la recepcidn, seguimiento y aplicacion de
los recursos conforme al destino especificado en el
instrumento juridico suscrito y a las disposiciones normativas
aplicables; asimismo en la presentacién de la documentacién
requerida en los procesos de revisibn que efectien los
organos de fiscalizacion federal o estatal asi como la
solventacion de posibles observaciones recibidas.
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16.1.1.13  La suficiencia presupuestal se reflejara en el sistema
electrénico de presupuestacion, habiéndose cumplimentado
el proceso de presupuestacion de inversion publica, de
acuerdo a los criterios de los lineamientos que emita
Finanzas, tratandose de aportaciones de los municipios,
deberan presentar recibo oficial de ingresos que emite la
Direccion de Tesoreria del Estado conjuntamente con el
formato de adecuacioén para su debida aplicacion ante la
Direccion de Programacion y Presupuesto; quedando las
Dependencias o Entidades habilitadas para iniciar el proceso
de licitacion correspondiente o bien, realizar el convenio de
ejecucion, (Art. 22 y 23 de la Ley de Obra ) con el Municipio
u otro ejecutor, segun sea el caso, y definir las
caracteristicas de la obra publica y/o acciones a ejecutar,
conforme a los términos, condiciones y requisitos que
establezca la Dependencia o Entidad normativa en sus
reglas de operacion.

16.1.1.14 Las Dependencias o Entidades ejecutoras y los
municipios con los que se convenga la realizaciéon de obra
publica y/o acciones, deberan observar la Ley de Obra y en
su caso, la normatividad federal aplicable sobre la materia.

16.1.1.15 Las que ejerzan recursos federales, conforme al articulo
anterior, tendran que reportar trimestralmente los avances
fisicos y financieros de las obras que estén ejecutando,
dentro del Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 48
de la Ley de Coordinacién Fiscal, asi como por el articulo 85,
fraccion 1l de la Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria.
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16.1.1.16  En las acciones de bienestar social, las Dependencias y
Entidades deberéan verificar que los beneficiarios, sin faltar a
la verdad, proporcionen la informacion requerida por los
ejecutores, para la integracion del padrén Unico de
beneficiarios, que debera incluir, nombre completo, CURP,
copia de identificacion oficial vigente; e integrar el listado
firmado correspondiente a la comprobacion del gasto
efectuado por dicha accion debidamente validado en su caso
por la contraloria social integrada o comité vecinal segun
corresponda, en todo momento atendiendo a las reglas de
operacion del programa en cuestion.

16.1.1.17  Deberan sujetarse a los procedimientos de adquisicion,
segun sea el caso en lo dispuesto a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango siendo
congruentes con los limites que marca la Ley.

16.2 Sanciones

16.2.1 El incumplimiento a los preceptos establecidos de las Leyes que nos
rigen y demés disposiciones aplicables en la materia, se sancionara
en el ambito de su respectiva competencia por las instancias
Estatales y Federales. Existiendo Sanciones Administrativas,
Subsidiarias, por actos que impliquen, omisibn de revision,
autorizacion e impliquen dolo, culpa o negligencia;

16.2.2La pena de dos a cinco afios de prision y multa de cien mil a
doscientos cincuenta mil dias de SMG del D.F. a quien con dolo
omita el cumplimiento a la LGGC, En el caso que se finque dafio a la
hacienda publica o al patrimonio, la pena sera de cuatro a seis afios
de prision y multa de trescientos a quinientos mil dias de SMG del
D.F.

i

[Tomando en cuenta para los dos primeros digitos, el afio (ej.13); para los siguientes trece digitos, el nimero de organismo presupuestal de la
Dependencia o Entidad, previamente asignado (2110004000000); seguido de dos letras mayUsculas que identifiquen el programa (AP) Apazu, por
ultimo cinco digitos que se generaran de acuerdo al consecutivo del programa referido]
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C.P. MARIA CRISTINA DIAZ HERRERA, Secretaria de Finanzas y de
Administracion del Gobierno del Estado de Durango, en el ejercicio de las
facultades que me confieren los articulos 158, 159 y 160 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Durango; 19, 21, 28, fraccion II, 30,
fracciones I, XVIII, XIX, XXI, XXVIII, XXIX, XXXII, XXXVI, LII, LVI, LVIl y LXI, de
la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Durango; 1, 5y 7 del
Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas y de Administracion del
Gobierno del Estado de Durango, y en observancia a lo dispuesto por los articulos
1,2,y 38, de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado, asi
como a lo previsto en la Ley de Egresos del Estado Libre y Soberano de Durango
para el Ejercicio Fiscal vigente; y

CONSIDERANDO

El Gobierno del Estado aplica las politicas de gasto en consecucién de las metas
del “Programa de Fortalecimiento y Calidad del Gasto Publico 2013-2016”, con
criterios para la racionalidad y austeridad en el ejercicio de los recursos publicos,
por lo que es necesario realizar acciones especificas en el control, seguimiento y
optimizacién de los mismos, privilegiando para ello, la atencién de las necesidades
de la sociedad, a través de la automatizacion, simplificacion y estandarizacion de
procesos, procedimientos y estructuras que favorezcan el desempeiio y la calidad
de los servicios a la sociedad duranguense.

Los principios fundamentales que regulan el marco de actuacion de esta
Administracibn Publica son los de legalidad, transparencia, racionalidad vy
suficiencia presupuestal; por lo que, con la finalidad de dar continuidad a los
esfuerzos encaminados a atender las demandas y necesidades de la ciudadania
es que se expiden los presentes Lineamientos, para que las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica operen los diferentes procesos
administrativos con mayor eficiencia y eficacia, de conformidad con las
disposiciones vigentes y con apoyo de los sistemas de registro y control del gasto.

Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer los criterios vy
procedimientos especificos para la aplicacion y seguimiento del Decreto que
establece el “Programa de Fortalecimiento y Calidad del Gasto Publico 2013-
2016”, asi como las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en el Articulo Tercero Transitorio
del decreto administrativo por el cual se establece el “Programa de Fortalecimiento
y Calidad del Gasto Publico 2013-2016” de fecha treinta y uno de octubre de dos
mil trece, emitido por el C. Gobernador Constitucional del Estado C.P. Jorge
Herrera Caldera, asi como en las disposiciones legales y administrativas
previamente invocadas, he tenido a bien expedir los siguientes:
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“LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL PROGRAMA DE
FORTALECIMIENTO Y CALIDAD DEL GASTO PUBLICO DE LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
ESTATAL”

TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

TITULO II

DISPOSICIONES DE RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD

CAPITULO UNICO

DEL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO

SECCION |

DE LOS SERVICIOS PERSONALES

SECCION Il

DE LAS ADQUISICIONES, SUMINISTROS Y SERVICIOS
SECCION I

DE LA POLITICA INFORMATICA

SECCION IV

DE LOS COMPLEMENTARIOS

TITULO Il

DISPOSICIONES DE DISCIPLINA PRESUPUESTAL
CAPITULO |

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO Il

DEL PAGO Y COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO
SECCION |

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

SECCION lI

DE LOS GASTOS POR COMPROBAR

SECCION I

DE LOS SUBSIDIOS, TRANSFERENCIAS, APOYOS, DONATIVOS, Y AYUDAS
TRANSITORIOS
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“LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL PROGRAMA DE
FORTALECIMIENTO Y CALIDAD DEL GASTO PUBLICO DE LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
ESTATAL”

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Objeto de los Lineamientos
Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las medidas
de optimizacién de los recursos en los conceptos de gasto y los criterios de
racionalizacién, disciplina presupuestal y transparencia, para el eficaz ejercicio del
gasto publico en las Dependencias y Entidades y demas ejecutores del gasto, en
observancia a lo dispuesto en el Articulo 3 de la Ley de Egresos del Estado Libre y
Soberano de Durango.

La Secretaria de Finanzas y de Administracién podra efectuar las modificaciones
correspondientes a los presentes lineamientos cuando resulte necesario y las dara
a conocer oportunamente para su aplicacion, a través de los medios
correspondientes.

Corresponde a la Secretaria de Finanzas y de Administracion de conformidad con
la Ley de Egresos del Estado Libre y Soberano de Durango del ejercicio fiscal
vigente y demas disposiciones aplicables en la materia, la interpretacion de los
presentes Lineamientos.

Sujetos de aplicacion
Articulo 2. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal ejecutoras del
gasto.

Los directores administrativos y sus homologos o equivalentes que tengan a su
cargo las funciones de recursos humanos, recursos materiales, servicios
generales, programacion, organizacion y presupuesto, seran responsables de
coordinar la aplicacion de los presentes Lineamientos en las Dependencias y
Entidades, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Glosario de términos
Articulo 3. Para efecto de los presentes Lineamientos, se entendera por:
I. Estado: Gobierno del Estado de Durango.
Il. Finanzas: La Secretaria de Finanzas y de Administracién del Gobierno del
Estado de Durango.
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lll.  Entidades: Los Organismos Publicos Descentralizados y Fideicomisos
Publicos que integran la Administracién Pablica Paraestatal.

IV. Dependencias: Las dependencias definidas en el articulo 28 de la Ley
Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Durango.

V. Ley de Egresos: Ley de Egresos del Estado Libre y Soberano de Durango
del ejercicio fiscal vigente.

VI. Lineamientos: “Lineamientos Generales del Programa de Fortalecimiento y
Calidad del Gasto Publico para Dependencias Estatales y Entidades”

VIl. Fondo Revolvente: Recursos financieros que Finanzas autoriza a cada
una de las Dependencias para que cubran compromisos de caracter
urgente o de poca cuantia, derivado del ejercicio de sus funciones,
programas y presupuesto autorizado.

VIIl.  Subsidio: Asignacion de recursos para apoyar el desarrollo de actividades
estratégicas y prioritarias de interés general.

IX. Transferencias: Ministracion de recursos y apoyos extraordinarios que se
asignan para el desempefio de las atribuciones que realizan las
Dependencias y Entidades, con base en la Ley de Egresos vigente.

X. Gastos por Comprobar: Recursos que se otorgan a las Dependencias,
para el cumplimiento de sus funciones.

XI.  Servidor Publico: Persona que desempefia un empleo, cargo 0 comision
de cualquier naturaleza en la administracion publica.

Xll. Guia ADM: Guia para la gestion de solicitudes ante la Subsecretaria de
Administracion.

Xlll.  Guia SE: Guia para la gestidon de solicitudes ante la Subsecretaria de
Egresos.

XIV. Guia DI: Guia para la gestion de solicitudes ante la Direccién de
Informatica.

Clasificador por Objeto del Gasto
Articulo 4. Los titulares de las Dependencias y Entidades, deberan observar, que
el ejercicio del gasto publico se sujete a los conceptos y partidas establecidos para
la aplicacion del presupuesto; apegandose a los montos autorizados;
supervisando que sean administrados en forma oportuna y eficiente,
absteniéndose de contraer compromisos que rebasen los presupuestos
autorizados, racionalizando y generando mayor eficiencia en los gastos de la
administracion para cumplir con los compromisos de pago legalmente adquiridos,
en cumplimiento con lo dispuesto en la Ley de Egresos vigente.

Los titulares de las Dependencias y Entidades, acorde con los presentes
Lineamientos, deberan establecer en el ambito de su competencia mecanismos de
administracion y control interno, promoviendo la disciplina presupuestal en el
ejercicio del gasto, evitando el mal uso o desvio de los recursos publicos a fines
distintos a los autorizados.

Legislacion aplicable
Articulo 5. Toda erogaciéon de recursos publicos estatales asignados a las
Dependencias y Entidades, debera sujetarse a la Ley de Egresos, a la Ley de
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Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado, a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Estado de Durango, a las disposiciones normativas aplicables, a lo
previsto en estos Lineamientos y demas disposiciones o circulares administrativas
que al efecto emita Finanzas en el ambito de su competencia.

El incumplimiento de estos Lineamientos, originara las responsabilidades y
sanciones administrativas legalmente procedentes, sin perjuicio de las
consecuencias civiles y penales que deriven en su caso.

TITULO II
DISPOSICIONES DE RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD
CAPITULO UNICO
DEL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO
SECCION |
DE LOS SERVICIOS PERSONALES

Plantilla de Personal
Articulo 6. Las Dependencias y Entidades deberan optimizar su plantilla de
personal, y en su caso ajustar el nimero de plazas y remuneraciones de acuerdo
al presupuesto autorizado en la Ley de Egresos vigente.

Ocupacion y Cancelaciéon de Plazas
Articulo 7. Toda propuesta de ocupacion de plazas vacantes, contratacion o
ingreso de personal deberéa ser autorizada de forma previa por Finanzas.

Articulo 8. El proceso de cancelacion, y recategorizacion de plazas, previo
andlisis, seran dictaminadas por Finanzas, siempre y cuando, se utilicen en
programas prioritarios debidamente justificados y que cuenten con disponibilidad
presupuestal.

Articulo 9. La creacién de nuevas plazas, asi como la ocupacion de las que
gueden vacantes, se sujetaran a las siguientes reglas:

I. En el caso de las plazas de nueva creacion, estas solamente
procederan con autorizaciébn de Finanzas, previo acuerdo de la
misma con el Ejecutivo del Estado.

II. En el caso de las plazas que quedan vacantes, se examinara la
conveniencia y justificacion de que se vuelvan a ocupar
sometiéndola a la aprobacién definitiva de Finanzas.

Contratos por honorarios
Articulo 10. La contratacién de personal eventual o por honorarios asimilables a
salarios, sera unicamente con autorizacion de Finanzas y de caracter temporal.
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Deberan reducirse al minimo indispensable y se autorizaran siempre y cuando los
recursos para dicha contratacion se encuentren previstos en las respectivas
partidas presupuestales autorizadas y asi mismo estara sujeto a la justificacion por
parte del area solicitante.

No deberéa incrementarse la asignacién original destinada para este concepto en el
presupuesto autorizado; la vigencia de los contratos de honorarios asimilables a
salarios invariablemente no podra exceder al 31 de diciembre del afio fiscal
vigente.

Suspensiéon de aumentos y nivelacién salarial
Articulo 11. Los incrementos y nivelaciones salariales al personal, quedan
suspendidos, salvo los acordados por convenio con los representantes legales de
los trabajadores, asi como, los casos que por la naturaleza de sus funciones se
justifiquen, previa autorizacion de Finanzas y el acuerdo del Ejecutivo del Estado

De los salarios
Articulo 12. El monto de los sueldos y demas prestaciones, seran asignadas por
Finanzas, de acuerdo con las categorias y tabuladores autorizados.

Incompatibilidad de empleos
Articulo 13. El personal de la administracién publica estatal no podra desempefiar
dos 0 mas empleos en los que perciba remuneracion; si hay incompatibilidad en el
tiempo o empleo remunerado del Gobierno Federal, Estatal o Municipal. Quedan
exceptuados de lo anterior, los servidores publicos que desempefian actividades
de caracter docente, siempre y cuando cumplan con su jornada laboral y con las
disposiciones vigentes en la materia.

Prohibicién de reingreso
Articulo 14. El personal que de conformidad con las disposiciones vigentes, se
haya dado de baja definitiva por jubilacién, retiro voluntario o por terminacion de
los efectos de su nombramiento con su liquidacién respectiva, no podra ser
propuesto nuevamente en otras plazas o contratos dentro de la Administracion
Publica Estatal.

Cuando un contrato ya no se renueva, 0 bien sea rescindido, no se considerara
que se generd un lugar vacante, por lo que en caso de solicitud, se examinara la
conveniencia y justificacion de que se vuelva a celebrar el contrato sometiéndola a
la aprobacion de Finanzas.

SECCION lI
DE LAS ADQUISICIONES, SUMINISTROS Y SERVICIOS

Articulo 15. Las Dependencias y Entidades deberan elaborar su programa anual
de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios relacionados con
bienes muebles e inmueblesy presentarlo para autorizacion en Finanzas.
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Las adquisiciones y contratacion de servicios, soOlo podran efectuarse con
personas morales o fisicas inscritas y vigentes en el Padron de Proveedores del
Gobierno del Estado de Durango de la Secretaria de Contraloria.

Articulo 16. Los titulares de las Dependencias y Entidades, deberan abstenerse
de contratar servicios para la emisién de publicaciones oficiales tanto en medios
publicos como privados; solo se podra contratar publicidad a través de la Direccion
de Comunicacion Social del Gobierno del Estado, area que buscara la aplicacion
de contratacion de servicios compartidos; procedimiento que serd mediante escrito
de solicitud y su respectiva suficiencia presupuestal, que debera contener las
mismas caracteristicas que preve el articulo anterior.

Articulo 17. La publicacion e impresion oficial de duelo y felicitaciones, soélo
podran ser solicitadas por los titulares de las Dependencias ante la Direccion de
Comunicacion Social del Gobierno del Estado.

Articulo 18. Finanzas, es la instancia facultada para realizar las adquisiciones del
Poder Ejecutivo, por lo que cualquier compra que se efectle por otro medio sera
responsabilidad de quien la realice, debiéndose cumplir con los requisitos
establecidos en la Guia_ADM.

Articulo 19. Se prohibe la adquisicion de todos aquellos articulos que no se
consideren de primera necesidad para la operacién de la administracién publica,
de acuerdo a lo establecido en la Guia_ADM.

Sujecion a montos
Articulo 20. La adquisicion de bienes y servicios debera sujetarse a los montos
establecidos en la Ley de Egresos vigente en el Estado de Durango, de acuerdo al
presupuesto de egresos autorizado.

Compras consolidadas
Articulo 21. Las Dependencias y Entidades deberan realizar sus adquisiciones de
bienes y servicios de forma consolidada a través de Finanzas conforme a la
Guia_ADM.

Programacion de adquisiciones
Articulo 22. En las Dependencias, el programa anual de adquisiciones y
contratacion de servicios, deberan estar alineados a las metas y estrategias del
Plan Estatal de Desarrollo y al cumplimiento de sus obijetivos.

Articulo 23. Con fundamento en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios las dependencias deberan programar anualmente sus adquisiciones,
propiciando en su caso, que se realicen mediante licitaciones publicas, para
obtener las mejores condiciones en cuanto a precio y calidad de los bienes. En los
casos de excepcion, a través de Finanzas, podran solicitar oficialmente al Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios su intervencion.
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Articulo 24. Las solicitudes de adquisicién de activo deberan presentarse para su
valoracion ante Finanzas de acuerdo a lo establecido en la Guia ADM.

Materiales para impresion
Articulo 25. Las solicitudes de materiales, (tiles y equipos menores de
tecnologias de la informacion (téner, tintas y similares) asi como refacciones y
accesorios menores del equipo de cémputo, deber4d contener el numero
patrimonial del bien al que se asignaran.

Del uso y servicio de vehiculos oficiales
Articulo 26. La asignacion de vehiculos oficiales a los Servidores Publicos, se
realizara y autorizara por Finanzas, para el cumplimiento de sus encargos o el
desempeiio de comisiones oficiales, dentro del territorio estatal y en los horarios
determinados, de acuerdo con la Guia_ADM.

En caso de que se requiera salir fuera del territorio estatal debera contar con el
respectivo oficio de comision.

Articulo 27. Seréa responsabilidad del usuario el debido aprovechamiento, buen
uso y conservacion de los bienes asignados para el cumplimiento y desempefio de
sus actividades. El importe de la reparacion y/o reposicion que requiera los bienes
propiedad del Estado, motivada por la negligencia del usuario sera a su cargo, de
acuerdo a lo dispuesto en la Guia_ADM.

Articulo 28. Las Dependencias y Entidades, a través de las areas responsables
del cuidado de los vehiculos, deberan elaborar un programa anual de
mantenimiento preventivo asi como vigilar el cumplimiento del mismo; con la
finalidad de evitar dafios o reparaciones mayores en el parque vehicular.

Dicho programa debera elaborarse conforme a los criterios establecidos en la
Guia_ADM.

Articulo 29. Los titulares de las Dependencias y Entidades estableceran los
mecanismos necesarios para mantener en buen estado los vehiculos asignados a
sus areas, y seran responsables de emitir los reportes que se les soliciten para
atender cualquier observacion o requerimiento de informacion.

Articulo 30. Las Dependencias y Entidades, a efectos de tener un adecuado
control de las unidades vehiculares propiedad del Estado, deberan contar con una
bitacora de uso del Equipo de Transporte, mediante lo establecido en la
Guia_ADM.

Asimismo debera llevar a cabo un programa de revista vehicular para elaborar, en
su caso, los dicthimenes con las observaciones pertinentes y por consiguiente
fincar las responsabilidades que pudieran aplicar.

Del uso del mobiliario y equipo de oficina
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Articulo 31. La adquisicion de mobiliario y equipo deberd contar con la
autorizaciéon de Finanzas.

Articulo 32- Finanzas promovera la comunicacién entre las Dependencias y
Entidades con el proposito de optimizar la asignacion de mobiliario y equipo de
oficina, evitando adquisiciones innecesarias.

Articulo 33.- Los usuarios de bienes muebles seran responsables del correcto uso
de los mismos y cualquier movimiento o transferencia debera ser comunicado a
Finanzas para la modificacion del resguardo correspondiente; tratdndose de las
Entidades sera el &rea administrativa.

Asighacion de teléfonos celulares y equipos de radiocomunicacion
Articulo 34. La asignacion de teléfonos celulares solo procedera con la
autorizacion de Finanzas, cuando las funciones propias del puesto lo requieran.

Articulo 35. Se aplicaran cuotas mensuales homogéneas por nivel para la
telefonia celular.

Articulo 36. El servicio de telefonia celular oficial deberd ser utilizado
exclusivamente para tratar asuntos derivados de la funcion institucional.

Articulo 37. Cualquier excedente no justificado a las cuotas establecidas, debera
ser cubierto por el usuario, de acuerdo a lo establecido en la Guia ADM.

Articulo 38. En caso de pérdida o robo del equipo, se debera realizar denuncia
en el Ministerio Publico y entregar el acta correspondiente mediante oficio dirigido
a Finanzas, de acuerdo a lo establecido en la Guia_ADM.

Articulo 39. El importe de la sustitucion anticipada del equipo telefénico por
cualquier motivo diferente a la garantia, sera a cargo del usuario; se debera
reemplazar con un equipo de caracteristicas y/o costo similar.

Articulo 40. Las lineas de telefonia celular institucional contaran con llamadas
nacionales sin costo entre ellas hasta por 10 minutos de duracion, del minuto 10
con 1 segundo sera considerado dentro del consumo.

Telefonia IP
Articulo 41. Finanzas sera la encargada de la administracion de la Telefonia IP
determinando las cantidades y privilegios en la asignacion de llamadas locales,
celular y larga distancia nacional e internacional.

De la administracion y uso de combustibles
Articulo 42. Cada titular de las Dependencias y Entidades deberan establecer
criterios para la administracion, control y vigilancia del uso de combustibles,
tratandose de Entidades deberan tener la autorizacion de su Junta de Gobierno.

[Escribir texto] Pagina 9


Guía_ADM.pdf
Guía_ADM.pdf

Articulo 43. Se debera impulsar un mejor aprovechamiento del equipo de
transporte y la elaboracion de planes de logistica que permitan obtener ahorros
por traslado de documentos y personal.

Servicios generales
Articulo 44. Las Dependencias y Entidades deberan concientizar al personal del
uso racional de la energia eléctrica, agua potable, teléfono y demés servicios. En
las Dependencias, las fallas, variaciones de voltaje, corte o suspension de los
servicios, deberan reportarlo a la brevedad a Finanzas.

Articulo 45. Las Dependencias y Entidades se encargaran de la revision y analisis
mensual de los consumos, debiendo designar un responsable de la supervision
del adecuado funcionamiento y optimizacion de los servicios; de acuerdo a lo
dispuesto en la Guia_ADM .

Articulo 46. Se reubicaran areas susceptibles de compatrtir edificios y oficinas con
la finalidad de reducir el costo de arrendamientos, consumo de agua, electricidad,
teléfono, mantenimiento de edificios y demas servicios asociados con este
concepto.

Articulo 47. Finanzas, sera la encargada de realizar los arrendamientos de bienes
y contratacion de servicios que soliciten las Dependencias del Poder Ejecutivo,
siempre y cuando se cumpla con lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, la Ley de Egresos del Estado de Durango vigentes,
asi como la Guia_ADM.

Articulo 48. La contratacién del servicio telefénico o de cambio de domicilio,
deberd solicitarse ante Finanzas, de conformidad con lo dispuesto en la
Guia_ADM.

Articulo 49. Las llamadas de pago por servicios al «01 900» 0 a otros numeros
telefénicos onerosos de diversion o esparcimiento estan estrictamente prohibidas.

Articulo 50. Las Dependencias y Entidades que cuenten con telefonia
convencional deberan llevar un control de las llamadas de larga distancia,
utilizando procedimientos o sistemas de registro que permitan la consulta y
monitoreo del usuario, asi como el lugar, fecha y hora de realizacién de las
mismas; siendo el titular del area de administracién o la persona designada para
ello, el responsable de implementarlos y darles el seguimiento respectivo.

SECCION Il
DE LA POLITICA INFORMATICA

Articulo 51. Finanzas serd la encargada de emitir un dictamen técnico que
respalde la adquisicion de equipo de telecomunicaciones, bienes y servicios
informaticos, software, paginas de internet y desarrollo de sistemas.
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Articulo 52. Finanzas sera la encargada de otorgar a Dependencias soporte
técnico, configuracion y mantenimiento al equipo de cOmputo vy
telecomunicaciones, con cargo al presupuesto del solicitante.

Articulo 53. Los usuarios seran responsables del uso y conservacion del equipo
de cdmputo y telecomunicaciones que estén bajo su resguardo y deberan atender
lo establecido en la Guia_DI.

Articulo 54. Finanzas emitira los criterios para el uso y manejo de los sistemas y
equipos de computo en el documento Guia_DI, dicha Guia debera ser utilizada por
las Dependencias y Entidades como marco de referencia.

Articulo 55. Finanzas emitird un dictamen para las areas de nueva creacion que
atienda a las necesidades de infraestructura referente a las Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones (TIC’s) el cual debera entregar a la Secretaria de
Comunicaciones y Obras Publicas para su integracion en el Desarrollo del
Proyecto, de acuerdo a lo establecido en la Guia_DI.

SECCION IV
DE LOS COMPLEMENTARIOS

Articulo 56.- Los titulares de las Dependencias y Entidades, s6lo podran autorizar
la alimentacion al personal de su adscripcion, cuando las necesidades del trabajo
asi lo requieran de conformidad con lo establecido en la Guia_SE.

Articulo 57.- Las reuniones de trabajo de los servidores publicos, preferentemente
deberan efectuarse en instalaciones propias, en caso de no contar con estos
espacios, podran:

I.  Utilizar instalaciones de la administracién paraestatal cubriendo la cuota de
recuperacion correspondiente.

Il. Las erogaciones motivadas por dichas reuniones deberan ser autorizadas
por el titular de la Dependencia y/o Entidad, siempre que cuenten con
disponibilidad presupuestal y que se justifique dicho gasto conforme la
Guia_SE.

Articulo 58.- Los gastos de representacion y/o por atencion a visitantes seran
procedentes Unicamente si son de caracter oficial y se debera sustentar conforme
ala Guia_SE.

TITULO Il
DISPOSICIONES DE DISCIPLINA PRESUPUESTAL
CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
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De la Obra Publica
Articulo 59. Las Dependencias y Entidades podran convocar, adjudicar o
contratar obras publicas y servicios relacionados con las mismas, cuando cuente
con la autorizacion especifica, por parte de Finanzas, conforme a la Guia_SE.

Adecuaciones presupuestales
Articulo 60. Sélo se podran efectuar adecuaciones presupuestales con la
autorizacion de Finanzas, previa solicitud y justificacion de las Dependencias y
Entidades, tratdndose de Entidades requerird la aprobacion de su Junta de
Gobierno.

Articulo 61. Las Dependencias y Entidades, deberan planear la calendarizacion y
utilizacion de sus recursos en el ejercicio y en caso de requerir recursos para dar
suficiencia presupuestal a partidas que lo requieren, la realizacion de nuevos
proyectos o acciones, se solicitara la adecuacion presupuestal correspondiente a
través de oficio en el cual se debera especificar la justificacion o las acciones a
realizar, el importe requerido y las partidas presupuestales que se afectaran, dicha
solicitud debera presentarse ante Finanzas, lo anterior para someterse a revision y
dictamen.

CAPITULO Il
DEL PAGO Y COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO
SECCION |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 62. La comprobacion de gastos se hara ante Finanzas conforme a la
Guia_SE

Organizacion de eventos
Articulo 63. Los gastos destinados a la organizacibn de eventos, seran
autorizados por Finanzas, contando con la debida suficiencia presupuestal
conforme a la Guia_SE y la Guia_ADM.

Cancelacion de evento o comision
Articulo 64. En el caso de cancelacion del evento o comision, el responsable de la
comprobacién debera reintegrar el monto total del recurso ministrado.

Documentacion para tramite de pago

Articulo 65. Toda documentacion que se presente para tramite de pago debera
ajustarse a la normatividad fiscal aplicable y a la Guia_SE.

Del fondo revolvente
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Articulo 66. El fondo revolvente de las Dependencias sera autorizado al inicio del
ejercicio presupuestal por Finanzas, las Entidades deberan someterlo a la
decision de su Junta de Gobierno, mismo que se aprobaré previo analisis y cuente
con suficiencia presupuestal.

Los titulares de las areas de administracion de las Dependencias o Entidades,
segun corresponda, tendran un solo fondo revolvente.

SECCION lI
DE LOS GASTOS POR COMPROBAR

De los viaticos y gastos de viaje
Articulo 67. Los viaticos se otorgaran para que los comisionados lleven a cabo el
desempefio de una comision oficial, debiendo ésta efectuarse siempre fuera de su
lugar de adscripcion, considerando que debera ser a mas de 150 kilbmetros de
distancia de la ciudad de que se trate.

Autorizacion para comisiones oficiales
Articulo 68. Los titulares de las Dependencias y Entidades designaran y
autorizaran a los Servidores Publicos comisionados, conforme a la Guia SE. El
concepto de erogacion por viaticos y gastos de viaje Unicamente abarcara:

a) Transporte aéreo y terrestre (taxi, autobuses, autopistas y combustible)
b) Hospedaje, y
c) Alimentacion.

Requisitos de la solicitud
Articulo 69. Todas las Dependencias y Entidades que ejerzan las partidas
correspondientes a viaticos y pasajes, deberan contar con suficiencia presupuestal
para su autorizacion por parte de Finanzas y atender a lo establecido en la
Guia_SE.

Comprobacién de viaticos
Articulo 70. La comprobacion de estas partidas, debera realizarse ante Finanzas
y/o ante la Entidad segun corresponda y conforme la Guia_SE.

Articulo 71. Todos los documentos que acrediten el gasto deberan ser originales.

Articulo 72. Las facturas presentadas deberan corresponder al periodo en el cual
se realiza la comision.

Articulo 73. Toda erogacion debera ser congruente con las operaciones y
actividades propias de las funciones de las Dependencias y Entidades.

Articulo 74. En caso de existir sobrante de efectivo proporcionado para efectuar el
gasto de viaje, se debera realizar el reembolso del mismo a Finanzas y/o a la
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Entidad segun corresponda. Una vez realizado el reembolso sera parte de la
comprobacion que se presente, conforme a la Guia_SE.

Articulo 75. En el supuesto de que se generen gastos excedentes en la
comprobacién de viaticos, no se reembolsara la diferencia, debiéndose apegar a
las tarifas y restricciones establecidas en la Guia_SE.

Articulo 76. El Servidor Publico, que autoriza la comision, sera responsable de la
oportuna y total comprobacién de las partidas solicitadas ante Finanzas, conforme
ala Guia_SE.

SECCION llI
DE LOS SUBSIDIOS, TRANSFERENCIAS, APOYOS, DONATIVOS Y AYUDAS

Articulo 77.- Finanzas autorizara el Subsidio y Transferencias de recursos a las
Dependencias y Entidades, una vez que el solicitante cumpla con lo dispuesto en
esta materia en la Ley de Egresos vigente.

Articulo 78.- Las Entidades para el otorgamiento de Transferencias, ademas de lo
establecido en el articulo anterior, deberan observar lo que dispone la Guia_SE.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del 30 de
noviembre del 2013.

Articulo Segundo. En términos de lo previsto en los articulos 6 de la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico y 7 de la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Durango, los Titulares de las Dependencias y
Entidades deberan girar las instrucciones que correspondan, a efecto de que al
interior de las Entidades bajo su coordinacion sectorial, se instrumenten los
procedimientos administrativos pertinentes para cumplir oportunamente los
presentes lineamientos.

Dado en la sede de la Secretaria de Finanzas y de Administracion del Estado, sita
en la ciudad de Durango, Durango, a los 28 dias del mes de Noviembre del afo
2013.

C.P. MARIA CRISTINA DIAZ HERRERA
SECRETARIA DE FINANZAS Y DE ADMINISTRACION.
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PRESENTACION

El Titular del Poder Ejecutivo en el Estado promueve politicas orientadas hacia la
racionalidad presupuestal, la austeridad y disciplina en el gasto, impulsando el
redisefio y modernizacién de los procesos y normas de la Administracion Puablica
Estatal.

La eficaz instrumentacién y la utilizacién 6ptima de los recursos que se emplean en la
prestacion del servicio educativo, motiva la actualizaciéon del marco normativo que
deben observar las distintas unidades administrativas que conforman el sector
educativo.

En consecuencia, la Secretaria de Educacion edita el “Manual de Normas para el
Ejercicio y Control del Presupuesto Autorizado”.

Este documento normativo regula la administracién, el ejercicio y el control de los
recursos materiales y financieros autorizados. En él se contienen las politicas, normas,
lineamientos y criterios previstos en la Ley Estatal de Egresos.

Constituye el vinculo entre los principios generales de las politicas publicas del gasto y
la instrumentacion administrativa del sector educativo, integrando y ordenando las
disposiciones que emiten las dependencias reguladoras del gasto y las surgidas de la
practica administrativa sectorial.

Propende a la productividad dirigida a fortalecer las actividades que mejoran la calidad
de los servicios educativos en los plazos y estdndares que se propongan, sustentados
en procesos de planeacion estratégica y contenidos en sistemas de medicién con
indicadores y metas predefinidos.

Norma la realizacion de acciones que alcancen la efectividad y el 6ptimo empleo del
gasto publico, estableciendo compromisos especificos de ahorro, logrando los
objetivos y metas aprobados y suprimiendo los gastos que no contribuyan con el
cumplimiento de los programas.

Este manual es de observancia obligatoria y estricta para las Areas de la Secretaria de
Educacion del Estado de Durango, en los términos sefialados en el mismo.
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MARCO JURIDICO

El ejercicio y control del presupuesto educativo esta sujeto a un vasto marco juridico-
administrativo compuesto por una multiplicidad de instrumentos como son leyes,
reglamentos, decretos, manuales y circulares, dentro de los cuales destacan:

- CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

- CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE DURANGO.

- LEY GENERAL DE EDUCACION.

- LEY DE EDUCACION DEL ESTADO DE DURANGO.

- LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LAS APORTACIONES FEDERALES TRANSFERIDAS AL ESTADO DE
DURANGO Y SUS MUNICIPIOS.

- LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE DURANGO.

- LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO DEL ESTADO.

- LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL ESTADO DE DURANGO.

- LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y DE LOS MUNICIPIOS.
- LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE DURANGO.

- LEY DE INGRESOS PARA EL ESTADO DE DURANGO.

- LEY DE EGRESOS DEL ESTADO DE DURANGO.

- CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

- CODIGO FISCAL DEL ESTADO DE DURANGO

- ACUERDO QUE ESTABLECE LOS “LINEAMIENTOS A QUE SE SUJETARA LA GUARDA, CUSTODIA Y PLAZO
DE CONSERVACION DEL ARCHIVO CONTABLE GUBERNAMENTAL".

- CLASIFICADOR POR OBJETO DE GASTO PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA.
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ASPECTOS GENERALES

NORMAS GENERALES

1. El Secretario de Educacion, de conformidad con las atribuciones que le confiere el
Articulo 8, Fracc. VIl y demés relativos del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion, emite el presente manual que tiene como propésito normar el ejercicio y
control del presupuesto autorizado a las unidades administrativas de esta Secretaria.

2. Para efectos del presente manual de normas se entendera por:

SHCP.- A la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SFA.- Secretaria de Finanzas y de Administracion

SECOMAD.- A la Secretaria de Contraloria y Modernizacion Administrativa.

SEED.- A la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Durango.

SSAyP.- A la Subsecretaria de Administracion y Planeacion

SSERL.- A la Subsecretaria de Educacion en la Region Laguna.

TESO.- A la Tesoreria del Gobierno del Estado.

DPyE.- A la Direccién de Planeacion y Evaluacion.

DAF.- A la Direccidbn de Administracion y Finanzas y area equivalente en la

Subsecretaria de Educacion en la Regién Laguna

DAJyL.- A la Direccidon de Asuntos Juridicos y Laborales

CIMA.- A la Comision Interna de de Modernizacion Administrativa.

Cl.- A la Contraloria Interna en la SEED.

CIAPE.- Comité de Informatica de la Administracion Publica Estatal

DI.- Direccion de Informatica

LOAPED.- Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Durango

RISE.- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion

UA.- Unidades Administrativas. (Oficinas Regionales y Municipales de Administracion
Educativa, y Areas Responsables de Proyectos)

ODES.- Organismos Desconcentrados y Descentralizados.

3. El ejercicio y control del presupuesto educativo, se realizard con sujecion a las
disposiciones de este manual y a las demas aplicables en la materia;
consecuentemente, las normas para el ejercicio del presupuesto que en él se establecen
son de observancia obligatoria para las unidades administrativas de la SEED.
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4. La documentacion justificativa y comprobatoria de las erogaciones, asi como los demas
documentos relativos a la gestion presupuestaria, deberan ser remitidos a la DAF por las
unidades administrativas con apego estricto a los plazos y términos establecidos en este
manual y en la comunicacion de fechas limite que emita la SFA.

5. La DAF, sera el area facultada para interpretar en el orden interno de la SEED las
normas contenidas en el presente Manual, asi como de atender las consultas que se
deriven de su aplicacion por parte de las unidades administrativas, segin se establece
en el Articulo 14, Fracc. Xlll, XV y XVI del Reglamento Interior.

6. La CI vigilara que el ejercicio y control del presupuesto se desarrolle conforme a las
disposiciones contenidas en el presente manual.

El incumplimiento a la normatividad presupuestal en el ejercicio del gasto publico, dara

lugar a las sanciones que correspondan conforme a la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y los Municipios y demas ordenamientos aplicables.
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PRINCIPIOS BASICOS PARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

DE LA PLANEACION DEL GASTO.- Las unidades administrativas deberan prever y
adoptar las medidas necesarias para que las erogaciones que tengan que realizar se
ajusten al logro de los objetivos y metas, a los calendarios de gasto y a la oportunidad
de su ejercicio, buscando evitar con ello subejercicios o sobreejercicios.

DE DISCIPLINA.- Las unidades administrativas en el ejercicio del presupuesto, deberan
sujetarse a lo dispuesto por la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del
Estado, a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango,
el Decreto de la Ley de Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda, a las normas y
lineamientos que dicten la SFA y la SECOMAD; las que en el orden interno emitan el C.
Secretario, SSAyP vy la DAF, asi como a las deméas disposiciones aplicables.

DE ANUALIDAD.- El ejercicio del presupuesto se inicia el 10. de enero y queda cerrado
el 31 de diciembre. En ningdn caso las unidades administrativas podran contraer
COmMPromisos con cargo a su presupuesto autorizado que comprometan recursos para el
siguiente ejercicio, salvo que se cuente con la autorizacion previa y expresa de la SFA.

DE NO RETROACTIVIDAD.- Al contraer compromisos las unidades administrativas
deberan observar que éstos no impliqguen obligaciones anteriores a la fecha en que se
suscriban.

DE DISPONIBILIDAD.- Para efectuar cualquier gasto con cargo al presupuesto, las
unidades administrativas deberan contar con saldo suficiente en el capitulo especifico
gue vaya a reportar la erogacion y sujetarse al calendario de pagos autorizado. Las
asignaciones consignadas en el presupuesto determinan el limite maximo de las
erogaciones, en ningun caso se podran contraer compromisos que rebasen el monto del
gasto autorizado.

DE CALENDARIZACION.- El ejercicio del gasto se ajustara estrictamente a los
calendarios financieros y de metas autorizados. No se podran tramitar adecuaciones a
los calendarios cuando tengan por objeto anticipar la disponibilidad de los recursos.

DE RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD.- Las erogaciones que efectien las unidades
administrativas deberan limitarse a lo estrictamente indispensable; corresponder a la
satisfaccién de necesidades de caracter oficial, asi como obedecer al cumplimiento y
logro de los programas, metas y objetivos que tengan encomendados, sin incurrir en
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10.

11.

gastos suntuarios y observando la sobriedad a que obliga la aplicacion de los recursos
publicos.

DEL DEVENGADO.- Como regla general los pagos que realicen o soliciten las unidades
administrativas con cargo a su presupuesto autorizado, se efectuaran una vez que los
bienes y servicios respectivos se hubieren recibido a su entera satisfaccion y una vez
gue la DAF tenga debidamente registrados y contabilizados los compromisos contraidos.

DE LA PRESCRIPCION.- Los pagos que afecten al presupuesto sélo podran hacerse
efectivos en tanto no prescriba la accién legal para exigir su cobro. La prescripcion se
interrumpira:

a) Por gestiones escritas de parte de quien tenga derecho a exigir el pago.
b) Por el ejercicio de las acciones relativas ante los tribunales competentes.

Los términos de prescripcidbn se determinaran con sujecion a las disposiciones
aplicables; una vez prescrito un crédito no procedera efectuar su pago.

DE LA OPORTUNIDAD EN EL PAGO.- Los compromisos que adquieran las unidades
administrativas deberan cubrirse en la fecha exacta que en forma expresa y clara se
consigne en los documentos respectivos (contratos, convenios y pedidos, etc.). Para tal
efecto, las unidades administrativas deberan adoptar las medidas que permitan el
estricto cumplimiento de esta obligacién, toda vez que su inobservancia dara lugar a
gue se cubran los gastos financieros correspondientes en términos de las disposiciones
aplicables.

Los gastos financieros que se deriven del incumplimiento en los pagos seran a cargo del
o los servidores publicos que resulten responsables del atraso.

DE CORRESPONSABILIDAD EN EL GASTO.- Es la responsabilidad compartida entre
la DAF, las subdirecciones bajo su adscripcion y las unidades administrativas de la
SEED con la que, a través de una adecuada coordinacidn y participacion, se busca
modernizar, agilizar y simplificar los mecanismos de autorizacién y de ejercicio del
presupuesto educativo con sujecion a los lineamientos contenidos en este manual y en
las demas disposiciones aplicables, bajo un esquema de organizacién y funcionamiento
gue permitan una mayor unidad y direccionalidad al gasto publico en su conjunto, asi
como incrementar la eficiencia en su manejo.
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12.

13.

14.

15.

DEL AHORRO.- Las unidades administrativas deberan buscar la generacién de ahorros
en el ejercicio del gasto, con el propédsito de contar con excedentes que contribuyan a
fortalecer los programas prioritarios del sector educativo.

DE LA PRODUCTIVIDAD.- Las unidades administrativas establecerdn las medidas
necesarias que permitan mejorar la captacion de recursos y la calidad de los servicios
gue proporcionen.

DE LA TRANSPARENCIA.- Las acciones de las unidades administrativas deberan
dirigirse a elevar la confianza de la poblacién en las operaciones que realicen e informar
sobre las contrataciones que se efectien en los términos de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango.

DE LA DESREGULACION.- Con la finalidad de agilizar la gestion interna las unidades

administrativas implementaran las medidas orientadas a la reduccion de tramites y
requisitos respecto de las acciones que realicen.
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AMBITOS DE COMPETENCIA Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD EN EL
EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO.

1. SECRETARIO DE EDUCACION.- Le corresponde originalmente la representacion de la
SEED, asi como el trdmite y resolucién de todos los asuntos que son competencia de la
Dependencia.

2. SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y PLANEACION.- Tiene a su cargo proponer
al Secretario de Educacion para su aprobacion mediante acuerdo las politicas, normas,
sistemas y procedimientos a que se sujetaran el ejercicio y control del presupuesto
educativo; administrar el presupuesto autorizado, asi como suscribir los documentos y
expedir las autorizaciones que en términos de lo dispuesto en el presente manual y de
los demas ordenamientos aplicables que se requieran para el ejercicio y control del
presupuesto educativo.

3. SUBSECRETARIA DE EDUCACION EN LA REGION LAGUNA.- Le compete auxiliar al
Secretario de Educacioén en el ejercicio de sus atribuciones, dentro de la linea organica y
ambito territorial, de acuerdo al Reglamento Interior de la SEED y al Manual General de
Organizacion de la misma.

4. DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION.- Le compete integrar los
Anteproyectos de Presupuesto Global y del Programa de Inversiones de la SEED y
tramitar su aprobacion, asi como analizar y determinar las adecuaciones
presupuestarias que tengan por objeto modificar la estructura programatica y/o las metas
autorizadas.

5. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.- Proponer las normas y lineamientos
del ejercicio del presupuesto, difundir y verificar su cumplimiento; operar y controlar el
ejercicio del presupuesto, tramitar las adecuaciones presupuestarias que tengan por
objeto modificar la estructura financiera y/o los calendarios de gasto autorizados;
verificar que la documentacion justificativa y comprobatoria del gasto se ajuste a las
disposiciones que la regulan, y formular para aprobacion de la Subsecretaria de
Administracién y Planeacion, el Programa Anual de Inversién, asi como tramitar su
autorizacion ante la SSAyP; Analizar las requisiciones, evaluar los programas y
presupuesto de adquisiciones elaborados por las unidades administrativas, asi como
verificar la correcta ejecucién de éstos; tramitar la adquisicion de bienes y la contratacion
de los servicios de apoyo con excepcion de aquellos que puedan efectuar en forma
directa las unidades administrativas en razén de su monto, en términos de lo aprobado
por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SEED y tramitar, en
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coordinacion con la DAJyL, los contratos de obra, adquisiciones, arrendamientos y de
prestacion de servicios.

6. DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS.- Formular los proyectos de
convenios, contratos y demas actos consensuales en los que intervenga la Secretaria de
Educacion y de los cuales se desprenda una obligacibn de pago con cargo al
presupuesto, de acuerdo con los requerimientos de las unidades administrativas, asi
como desahogar las consultas de caracter juridico que al efecto le formulen.

7. CONTRALORIA INTERNA EN LA SEED.- Vigilar el cumplimiento de las normas de
control, fiscalizacion y evaluacion del gasto publico; practicar las auditorias o revisiones
gue se requieran; proponer y vigilar la aplicaciébn de las medidas correctivas y
recomendaciones que formule, asi como proveer el fincamiento de las responsabilidades
derivadas del ejercicio y control del presupuesto.

8. UNIDADES ADMINISTRATIVAS.- Ejercer el presupuesto autorizado con eficiencia,
transparencia y oportunidad, en el cumplimiento de las metas y objetivos fijados en los
programas encomendados, llevando un cuidadoso seguimiento y control del
comportamiento del presupuesto a ellas asignado, evitando se presente subejercicio o
sobreejercicio, asi como observar estrictamente los lineamientos contenidos en el
presente Manual y en las demas disposiciones que regulan el ejercicio y control del
presupuesto educativo.
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PREPARACION DEL EJERCICIO

ASIGNACION ORIGINAL Y CALENDARIOS DE GASTO

1. Asignacion Original es el importe consignado en la Ley de Egresos aprobada
anualmente por el H. Congreso del Estado, que se destinara a cubrir las erogaciones
previstas en los programas y proyectos autorizados, para el logro de los objetivos y
metas a cargo de la SEED.

2. La SSAyP una vez aprobado el Presupuesto de Egresos, por conducto de la DPYE,
comunicara a las unidades administrativas, su asignacion original calendarizada, la cual
servird de base para la apertura de los registros presupuestarios y contables.

3. Por Calendario de Gasto se entendera al programa de ministraciones mensuales de
recursos de cada uno de los programas y/o proyectos.

4. Las unidades administrativas, con base en los calendarios aprobados y en sus
necesidades y compromisos reales de pago, formularan ante la DPYE la propuesta de
reprogramacion de recursos, observando:

a) Que se respeten las asignaciones totales y calendarizaciones del presupuesto
original autorizado.

b) Que la reprogramacion solicitada se encuentre debidamente justificada y
corresponda a modificaciones compensadas entre capitulos de gasto, cuidando que
comprendan la totalidad de los movimientos a fin de evitar transferencias que hayan sido
objeto de modificacién anterior.

c) Que en el caso de afectar la estructura programatica o de metas se tramitara su
modificacion ante la SSAyP.

5. Las unidades administrativas no deberan solicitar, ni la DPyE tramitar, adecuaciones a
los calendarios de gasto que tengan por objeto anticipar la disponibilidad de recursos.

CLAVE PRESUPUESTARIA

1. La Clave Presupuestaria es el instrumento que sistematiza la informacion del
presupuesto, de acuerdo con las clasificaciones administrativas, funcional-programatica
y econdmica, constituye un instrumento que permite la clasificacién del gasto e integra
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las asignaciones presupuestarias, que resulten de las etapas de la programaciéon y
presupuesto, y en el ejercicio constituye una herramienta de control, para el seguimiento
y evaluacion del gasto realizado por las unidades administrativas.

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

1. Son Adecuaciones Presupuestarias las modificaciones que se realizan durante el
ejercicio fiscal a la estructura funcional — programatica, administrativa y econdmica, para
el logro de las metas y objetivos que tengan establecidos las unidades administrativas,
atendiendo a los niveles de autorizacion respectivos.

a) Adecuaciones Presupuestarias que deben ser autorizadas en forma previa y
expresa por la SSAyP a través de la DPYE:

Traspasos de un programa a otro.
- Traspasos de un programa especial a otro destino de gasto, y viceversa.
- Traspasos del Capitulo 1000 a otros capitulos de gasto y viceversa.
- Traspasos de gasto de capital y obra publica a gasto corriente y viceversa.
- De un proyecto institucional a otro proyecto institucional
- Traspasos de una unidad administrativa a otra de la misma dependencia.
- Entre los conceptos de gasto de los Capitulos 2000 y 3000.
2. Las adecuaciones presupuestarias que requieran efectuar las unidades administrativas,
deberan solicitarse dentro de los plazos que se den a conocer en la Circular de Fechas
Limite que emita la SSAyP, mediante solicitud por escrito que contenga los datos
relativos a la modificacion que se solicita y en la que se exponga en forma clara y
precisa las causas que la justifiquen.
3. Las adecuaciones presupuestarias que afecten a la estructura funcional-programatica o

de metas deberan solicitarse a la SSAyP; en los demas casos, dicha solicitud debera
formularse directamente a la DPyE o a la DAF segun corresponda.
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4, En el ambito de su competencia, la SSAyP serd el canal Unico para tramitar las
autorizaciones de las adecuaciones presupuestales ante la SFA cuando por la
naturaleza de estas asi lo requiera.

5. Es responsabilidad de los titulares de las unidades administrativas solicitar ante la
instancia que corresponda, las adecuaciones presupuestarias con la debida oportunidad.
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DEL EJERCICIO Y CONTROL

GENERALIDADES

En el ejercicio del presupuesto autorizado, las unidades administrativas deberan realizar

sus actividades con sujecion a los objetivos y metas de los programas que tienen
encomendados en cumplimiento al Plan Estatal de Desarrollo y al Programa Estatal de
Educacion y demds programas que de éste deriven.

Los titulares de las unidades administrativas, en el ejercicio de su presupuesto

autorizado, seran directamente responsables de que se ejecuten con oportunidad y
eficiencia las acciones previstas en los programas a su cargo, cuidando el estricto
cumplimiento de lo dispuesto en el presente manual y en las demas disposiciones
aplicables.

a)

b)

d)

En el ejercicio del presupuesto, las unidades administrativas se abstendran de:

Contraer compromisos que rebasen el monto de las asignaciones
autorizadas.

Efectuar erogaciones que no permitan el cumplimiento de sus metas aprobadas
para el ejercicio fiscal correspondiente.

Contraer obligaciones que impliquen comprometer recursos de ejercicios fiscales
subsecuentes, salvo que se cuente con la autorizacién previa y expresa de la
SFA.

Celebrar contratos, otorgar permisos o0 realizar cualquier acto de naturaleza
analoga que implique la posibilidad de algin gasto contingente o adquirir
obligaciones futuras si para ello no cuentan con la autorizacion previa respectiva.

Efectuar pagos que no correspondan a compromisos efectivamente devengados
con excepcion de los anticipos en los casos que a continuacion se indican:

- Para adquisiciones y servicios, siempre y cuando se rednan los requisitos

gue establecen las disposiciones aplicables en materia de adquisiciones
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y obras publicas, hasta por los montos previstos en los contratos

respectivos.

- Para la realizacion de eventos o0 gastos globales con cargo a las partidas
3803 Gastos de Orden Social”; 3804 “Congresos y Convenciones”; 3805

“Exposiciones” y 3305 “Capacitacion”

- Viaticos hasta por 30 dias.
- Los que autorice expresamente la SFA.

- Los demas que, en su caso, establezcan los ordenamientos aplicables.

4, Los recursos econémicos que recauden u obtengan por cualquier concepto las unidades
administrativas, deberan concentrarlos directamente en la DAF.

Los recursos autogenerados que capten los planteles educativos dependientes de la
SEED, se administraran y aplicaran conforme a lo previsto en el “Sistema para
Administrar los Ingresos Propios”.

5. Los titulares y los responsables de la administracion de las unidades, seran
responsables de reducir selectiva y eficientemente los gastos de administracion, sin
detrimento de la realizacion oportuna y eficiente de los programas a su cargo y de la
adecuada prestacion de los servicios educativos que tienen encomendados, asi como
de proveer lo necesario para cubrir con pertinencia sus obligaciones reales de pago, con
estricto apego a lo dispuesto en este manual y en las demas disposiciones aplicables.

6. Las unidades administrativas conforme a las medidas establecidas por la SSAyP
deberan fomentar el ahorro, formular programas e implementar las acciones necesarias
para racionalizar las erogaciones de gasto, correspondiente a los conceptos siguientes:
Materiales y utiles de administracion; Productos alimenticios; Herramientas, refacciones
y accesorios; Combustibles, lubricantes y aditivos; Vestuario, blancos, prendas de
proteccion personal y articulos deportivos; Servicios basicos, tales como servicio postal,
telefonico, telefonia celular, energia eléctrica y agua; Servicios de arrendamiento;
Servicios de asesoria, consultoria, informéticos, estudios e investigaciones; Servicio

comercial y bancario; Servicios mantenimiento y conservacion; Servicios de impresion,
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publicacion difusion e informacién; Servicios oficiales, tales como gastos de ceremonial,
pasajes y viaticos; Mobiliario y equipo de administracion, y vehiculos y equipo de

transporte.

DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA

1. Todas las erogaciones que afecten el presupuesto de egresos requeriran de
documentos justificativos y comprobatorios, entendiéndose por justificantes los
contratos, pedidos, convenios, presupuestos de obra, subpresupuestos y los demas que
establezcan un compromiso de pago que afecte el presupuesto de egresos y, por
comprobantes, las facturas, notas de remisién, estimaciones de obra ejecutada y los
demas que sirvan para demostrar que se ha dado cumplimiento a las obligaciones
contraidas con los proveedores de bienes y servicios o contratistas.

También son documentos comprobatorios aquellos que suscriban las instituciones
beneficiarias de transferencias, o las personas que en razén de un motivo justificado
sean acreedoras de un apoyo o transferencia con cargo al presupuesto de egresos.

2. Los documentos comprobatorios que se presenten a la DAF para tramite de pago,
deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Ser documentos originales, salvo aquellos que correspondan a pago de derechos
por concepto de tenencia, refrendo, verificacion, revista de vehiculos (en su caso)
y los correspondientes al pago de comisiones bancarias, en cuyo caso se
tramitaran con fotocopia debidamente cotejada y avalada por el servidor publico
facultado para autorizar la documentacion justificativa y comprobatoria en
términos del apartado “Registro de Firmas Autorizadas” de este capitulo.

b) Estar expedidos a nombre de la SEED. En todo caso se debera consignar el RFC
del Gobierno del Estado de Durango.

c) Cumplir con los requisitos establecidos en las disposiciones fiscales vigentes y
demés ordenamientos aplicables.

d) Estar validados por el servidor publico facultado para autorizar los documentos

comprobatorios, en términos del apartado “Registro de Firmas Autorizadas” del
presente capitulo y, en el caso de adquisiciébn de bienes, consignar ademas el
alta en almacén o la firma de recibido del servidor publico facultado para ello.

e) No presentar tachaduras, enmendaduras o mutilaciones.
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f) Estar adheridos a hojas tamafio carta, en los casos de documentos de menor
tamario.
3. Requisitos fiscales de los comprobantes

- Los comprobantes deberan ser impresos por establecimientos autorizados

- Contener impreso el nombre, domicilio fiscal y registro federal de contribuyentes
de quien lo expida

- TratAdndose de contribuyentes que tengan mas de un local, deberdn sefalar
en los mismos el domicilio en que se expidan los comprobantes

- Contener impreso el nimero de folio.
- Lugar y fecha de expedicion.

- Nombre y clave del registro federal de contribuyentes a favor de quien se
expida.

- Valor unitario consignado en ndmero e importe total consignado en nimero o
en letra.

- El monto de los impuestos de acuerdo a las disposiciones fiscales aplicables.
- Fecha de impresién y datos de identificacién del impresor autorizado.
- Vigencia (2 afios a partir de la impresién).

- De acuerdo en la forma en que se efectda el pago, incluira la leyenda “PAGO
EN UNA SOLA EXHIBICION".

- En el caso de que el que expide la factura sea una persona fisica debera tener la
leyenda “EFECTOS FISCALES AL PAGO”.

- Cédula fiscal legible.
- Los comprobantes no deberan presentar correcciones ni enmendaduras.
EN EL CASO DE:

“Contribuyentes del régimen simplificado” 6
“Contribuyentes del régimen de pequefos”

- Copia al carbdén en la nota de venta.
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- Contener impreso el nombre, domicilio fiscal y registro federal de contribuyentes
de quien lo expida.

- Tratandose de contribuyentes que tengan mas de un local, deberan sefalar en
los mismos el domicilio en que se expidan los comprobantes

- Contener impreso el nimero de folio.
- Lugar y fecha de expedicion.
- El importe total en nimero y letra.

- Contener impresa la leyenda “Régimen simplificado” o de “Pequefios
contribuyentes” segun sea el caso.

- Los comprobantes no deberan presentar correcciones ni enmendaduras.

LAS FACTURAS SE EXPEDIRAN A NOMBRE DE:

Presupuesto Programas Estatales

Secretaria de Educacion del Estado de Durango
Blvd. Domingo Arrieta No. 1700

Fracc. Domingo Arrieta.

C P 34180

Durango, Dgo

RFC: GED 620101 652
Folio D1935438
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Presupuesto Programas Federales
Secretaria de Educacion Publica
Av. Cuauhtémoc No. 1230, piso 12 Col. Santa Cruz Atoyac
México, D. F. CP 03600

RFC: SEP 210905 778
-En caso de modificarse direccion fiscal, la DAF debera informar con toda oportunidad .-

La DAF no dard trdmite a ninguna erogacién que no esté debidamente justificada y
comprobada en los términos expuestos.

4. Como regla general, los documentos comprobatorios deberan presentarse para su
revision, validacion y tramite ante la DAF, sujetdndose a las fechas limite que se
establezcan para el cierre del ejercicio, conforme a la circular que se expida para tal
efecto.

5. Toda la documentacion justificativa y comprobatoria de las erogaciones devengadas en
el ejercicio fiscal correspondiente, que las unidades administrativas no hubieren
presentado a la DAF para su pago dentro de las fechas limite que se establezcan para el
cierre del ejercicio, se considerard como Pasivo Circulante y se recibira para su tramite y
liquidacion con cargo al presupuesto autorizado para el siguiente ejercicio fiscal, dentro
del periodo que se determine en la circular referida.

6. Queda a la directa responsabilidad de los titulares y responsables administrativos de las
unidades, presentar la documentacion justificativa y comprobatoria a la DAF dentro de
los plazos y horarios sefialados por la misma. Ademas deberan establecer las medidas
necesarias de control, para verificar la autenticidad de la documentacién comprobatoria
que les presenten los proveedores y prestadores de servicios previamente a su pago.
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ASPECTOS BASICOS EN LA ELABORACION Y TRAMITE DE LOS CONTRATOS

1. Todo contrato del que resulten obligaciones pecuniarias para la SEED, afectara el
presupuesto asignado de la unidad administrativa que corresponda y debera estar
debidamente validado por la DAJyL y autorizado con la firma autdgrafa del Secretario de
Educacion.

2. Los contratos constituyen los documentos justificantes de los pagos a que obligan, los
gue se comprobaran con los recibos, facturas o estimaciones de obra correspondientes,
segun la naturaleza del contrato que se celebre.

3. En los casos en que se celebre contrato con personas fisicas o morales de nacionalidad
extranjera se deberd acreditar que han cumplido con la Ley de Nacionalidad,
debiéndose acompafiar una copia del permiso que la Secretaria de Relaciones
Exteriores le hubiere otorgado.

4, Los contratos siempre seran redactados en espafiol.

5. Como regla general, el importe de los contratos deberda estipularse en moneda nacional;
si fuera indispensable aceptar su importe en moneda extranjera, se deberd indicar que si
el pago se efectla dentro del pais, serd en moneda nacional al tipo de cambio aplicable
a la fecha en que se haga exigible el pago.

6. Las garantias que en términos de las disposiciones aplicables deban otorgar los
proveedores o contratistas, se constituiran, salvo disposicién en contrario, mediante
fianza expedida por compafia autorizada en los términos de la Ley Federal de
Instituciones de Fianzas, a favor y a satisfaccion de la SEED y a disposicién de la DAF,
por los montos que correspondan a los porcentajes estipulados en los contratos
respectivos.

La DAF se abstendra de autorizar cualquier pago cuando no se hubiere presentado la
respectiva poliza de fianza, en los términos del parrafo que antecede.

7. Las fianzas que se otorguen se cancelaran una vez que la unidad administrativa que
corresponda, manifieste expresamente haber recibido los trabajos o servicios
contratados a su entera satisfaccion y, se haran exigibles, cuando el contratista no
cumpla alguna de las obligaciones estipuladas a su cargo.
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10.

11.

12.

13.

Salvo los casos en que por incumplimiento imputable a los contratistas, proveedores o
prestadores de servicios proceda la rescision de los contratos que tengan celebrados y
la aplicacion de las penas que en los mismos se establezcan, no podra cancelarse o
reducirse parcialmente el registro de dichos documentos sin que el afectado manifieste
su conformidad.

Cuando por incumplimiento de los proveedores y/o contratistas, las fianzas requieran
hacerse efectivas, la DAF o en su caso las unidades administrativas, formularan los
oficios correspondientes a los que adjuntaran las polizas respectivas e integraran el
expediente con las constancias justificativas y demas documentacién, que deberan
enviar en original a la DAJyL para que ésta efectle la revision de dichos documentos y
los turne a la DAF para hacer efectivas las fianzas. Los datos que deberan llevar los
oficios y los documentos que se integraran al expediente, en funcién de cada uno de los
tipos de fianza que se establezcan (de garantia de cumplimiento de la licitacién, de
anticipo, o de cumplimiento del contrato o pedido), asi como los tiempos y plazos para
Su ejecucion.

En caso de controversia so6lo seran aplicables la jurisdiccion y legislacion estatales, por
lo que se debera estipular en los contratos correspondientes, la renuncia del contratista
o prestador de servicios al fuero que pudiera corresponderle en razon de su domicilio
presente o futuro.

En forma invariable deberan incluirse los anexos que formen parte de un contrato o
aguellos otros documentos a los cuales remita alguna de sus clausulas, los cuales,
también deberan contener la firma de las partes que en el mismo intervengan.

En el caso de que el proveedor y/o contratista sea una persona moral o vaya a
comparecer a la celebracion del contrato por medio de representante, este Gltimo debera
acreditar que cuenta con las facultades suficientes para actos de administracion,
mediante poder otorgado ante notario publico.

La elaboracién, tramite y/o formalizacién de los contratos se sujetaran a lo siguiente:

a) Deberan ser formulados por la DAF a través de la Subdireccidbn de
Administracion o, en los casos que resulte procedente, por la unidad
administrativa que corresponda, de acuerdo a los contratos "tipo" aprobados por
la DAJyL, cuidando se integren los anexos respectivos y que éstos guarden
congruencia con lo estipulado en el contrato.
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b)

c)

d)

f)

Una vez elaborados, deberan remitirse a la DAJyL para su dictamen,
incluyéndose el tramite de los contratos de servicios profesionales que se pagan
con cargo a la partida 1201 "Honorarios”.

Efectuado lo anterior se procedera a recabar las firmas autdgrafas, en todos los
tantos de los contratos de los prestadores de servicios o contratistas, asi como
del servidor publico facultado para suscribir este tipo de instrumentos.

El Secretario de Educacion es el servidor publico facultado para suscribir todos
los convenios y contratos que se celebren, de cuya ejecuciéon se desprenden
obligaciones patrimoniales a cargo de la SEED.

Por delegaciéon de facultades, el servidor publico autorizado para suscribir los
pedidos y contratos en materia de arrendamiento, prestacién de servicios y obra
publica y prestacion de servicios profesionales, sera el Director de Administracion
y Finanzas, de conformidad con el Acuerdo Secretarial.

Los contratos se formularan en cuatro tantos, excepto los de arrendamiento de
inmuebles que se haran en cinco tantos, los cuales se remitiran a la DAF.

La DAF verificara los aspectos normativo-presupuestales y efectuard los registros
presupuestal y contable de los compromisos contraidos.

Una vez requisitados los contratos, la DAF turnara dos tantos a la DAJyL para su
registro en libros, y remitira a las unidades administrativas los dos ejemplares
restantes; efectuado el registro, la DAJyL conservara un ejemplar con firmas
autégrafas y turnard el otro tanto a la DAF para que esta Ultima comunique a las
unidades administrativas el niamero de folio bajo el cual quedé registrado. La
distribucion final de los contratos quedard como sigue:

- Un ejemplar al archivo de la DAJyL

- Un ejemplar al archivo contable de la DAF

- Un ejemplar para la unidad administrativa que corresponda (en caso de
arrendamiento de bienes inmuebles se proporcionara a la Subdireccion de

Administracion dos ejemplares)

- Un ejemplar para el prestador de servicios o contratista
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14.

15.

16.

Como regla general, el tramite de elaboracién, requisitacion y formalizacion de los
contratos no excedera de un término de 20 dias naturales contados a partir de su inicio
de vigencia. En caso de que por alguna circunstancia no sea posible cumplir con el
plazo estipulado, la Subdireccion de Administracion o la unidad administrativa que
corresponda deberd comunicar por escrito las razones que justifiquen tal situacion.

La DAF no daré tramite de pago alguno a compromisos que se deriven del cumplimiento
de un contrato, si éste no se encuentra formalizado o no se cuenta con la suficiencia
presupuestal en la partida de gasto correspondiente a la fecha de presentacion de la
documentacion comprobatoria respectiva.

Sera responsabilidad de la DAF o de las unidades administrativas, segun corresponda,
gue la requisitacion de los contratos que formulen se ajusten a las disposiciones
aplicables, debiendo establecer las medidas y mecanismos internos para dar
seguimiento a la formalizacién de los mismos, a efecto de que dicho tramite no exceda el
plazo establecido en el numeral 5.

Péagina 23 de 87



MANUAL DE NORMAS PARA EL EJERCICIO Y
CONTROL DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO

SECRETARIA DE EDUCACION

REGISTRO DE FIRMAS AUTORIZADAS

1.

El titular de la Secretaria, serd el Unico facultado para autorizar los documentos
justificativos y comprobatorios correspondientes y podra delegar esta autorizacion
designando servidores publicos para estos fines, en los casos, conceptos y partidas que
a continuacion se indican

a) Solicitud de Recursos en Efectivo.

b) 3300 “Servicios de Asesoria, Consultoria, Informéaticos, Estudios e
Investigaciones”.

C) 3600 “Servicios de Impresion, Publicacion, Difusiéon e Informacién”.

d) 3813 “Pasajes Internacionales para Servidores Publicos en el Desempefio de
Comisiones y Funciones Oficiales”.

e) 3819 “Viaticos en el Extranjero para Servidores Publicos en el Desempefio de
Comisiones y Funciones Oficiales”.

f) 3802 “Gastos de Ceremonial de los Titulares de las Dependencias y Entidades”.
Q) 3803 “Gastos de Orden Social”.

h) 3804 “Congresos y Convenciones”.

i) 3805 “Exposiciones”.

La DAF llevar4 el catadlogo de registro Unico de firmas de los servidores publicos
facultados para autorizar la documentacion justificativa y comprobatoria del gasto.

Con el objeto de que el registro Unico de firmas se mantenga permanentemente
actualizado, sera responsabilidad de los titulares de las unidades administrativas
informar por escrito con la debida oportunidad a la DAF, cuando se presenten cambios

de servidores publicos facultados para suscribir documentacién justificativa vy
comprobatoria.
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TRAMITE GENERAL DE PAGO

1. Las unidades administrativas presentaran ante la DAF, la documentacion justificativa y
comprobatoria correspondiente para su tramite de pago, en la forma, términos y dentro
de los plazos previstos.

En el caso de las unidades administrativas, la documentacion referida debera
acompafarse del formato “Relacién de documentos para tramite de pago” debidamente
requisitado y suscrito en forma autdgrafa por su titular o por el servidor publico que éste
facultado, el cual deberd contener documentos que correspondan a partidas de un
mismo capitulo de gasto. En ninglin caso contendra documentacién que corresponda a
ejercicios presupuestales distintos, en cuyo caso debera presentar por separado.

Cuando se contraten o adquieran bienes o servicios de manera directa por parte de las
unidades administrativas, los responsables administrativos deberdn tramitar la
documentacion justificativa y comprobatoria que les presenten los proveedores o
prestadores de servicios, dentro de un término que no excedera de 10 dias habiles
contados a partir de la fecha de su recepcién, salvo que existan causas justificadas que
lo impidan, mismas que deberan acreditarse.

2. La DAF expedird el contrarecibo correspondiente, anexando copia de éste a la
documentacion presentada para revision y liquidacién, y entregandolo a la Unidad
Administrativa, proveedor, prestador de servicios o contratista el original del contrarecibo
de pago relativo y procedera a la verificacion, fiscalizacion, registro presupuestal,
contable y liquidacién de dicha documentacion.

3. Si de la revisidn practicada a la documentacion justificativa y comprobatoria resulta
alguna observacion, la DAF elaborara el volante de devolucion y/o modificacion, en un
plazo no mayor de 10 dias habiles, en el que se indique la causa de rechazo, mismo que
guedara a la disposicién del interesado, para subsanar la inconsistencia determinada.

4, Dentro de un plazo maximo de 15 dias habiles contados a partir de la fecha de
recepcion de la documentacion justificativa y comprobatoria en la DAF y siempre que la
misma no haya sido objeto de observacion alguna, ésta proveera lo necesario con
objeto de que se haga efectivo el pago correspondiente.

5. Sera responsabilidad de las unidades administrativas el dar seguimiento al trdmite de la
documentacion justificativa y comprobatoria que presenten para su pago ante la DAF.
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DE LA CONTABILIDAD

1. Con fundamento en el Articulo 40, del Capitulo IV, de la “Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico del Estado” La Secretaria de Educacion llevard su propia
contabilidad lo cual incluira las cuentas para registrar tanto los activos, pasivos, capital o
patrimonio, ingresos, costos y gastos, asi como las asignaciones, compromisos y
ejercicios correspondientes a los programas y partidas de su propio presupuesto.

2. La contabilidad de la Secretaria de Educacion se llevara con base acumulativa para
determinar costos y facilitar la acumulacion, ejercicio y evaluacién de los presupuestos y
sus programas con objetivos, metas y unidades responsables de su ejecucion.

3. Los sistemas de contabilidad deben disefiarse y operarse en forma que faciliten la
fiscalizacién de los activos, pasivos, ingresos, costos, gastos, avances en la ejecucion
de programas, y en general, de manera que permitan medir la eficacia y eficiencia del
Gasto Publico Estatal.

4, La Secretaria de Educacion suministrara a la Secretaria de Finanzas y Administracion ,
con la periodicidad que ésta lo determine, la informacién presupuestal, contable,
financiera y de otra indole que requiera.

5. La Secretaria de Finanzas y de Administracion girara las instrucciones sobre la forma y
términos en que la entidades deben llevar sus registros auxiliares y contabilidad y, en su
caso, rendir los informes y cuentas para fines de contabilizacién y consolidacion.
Asimismo, examinara periodicamente el funcionamiento del sistema y los procedimientos
de contabilidad y podra autorizar expresamente su modificacién o simplificacién.

6. Los Estados Financieros y demas informacion financiera presupuestal y contable que
emanen de la contabilidad de la SEED comprendida en el Presupuesto de Egresos del
Estado, sera consolidada por la Secretaria de Finanzas y Administracion, la que sera
responsable de formular la Cuenta Anual de Gasto Estatal y someterlo a la
consideracion del Gobernador del Estado, para su presentacion al Congreso del Estado,
en los términos del Articulo 70, Fraccion X1V, de la Constitucion Politica del Estado.
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MANEJO DE BANCOS

1. Las cuentas bancarias establecidas en la Secretaria de Educacion, seran utilizadas
Unicamente para efectuar los movimientos de ingresos y egresos correspondientes a sus
programas y/o proyectos.

2. La cuenta de cheques deberd estar aperturada a nombre de: GOBIERNO DEL
ESTADO, SECRETARIA DE EDUCACION; y su manejo debera hacerse en forma
mancomunada.

3. Para estos efectos, en el registro de firmas ante la institucibn bancaria; debera

considerarse a los siguientes servidores publicos:

Oficinas centrales
- Secretario de Educacion.
- Director de Administracion y Finanzas.
- Subdirector de Finanzas

Planteles Educativos
- Director de la escuela
- Contralor 6 Tesorero

Oficinas Regionales y Municipales de Servicios Educativos
- Jefe de la oficina
- Responsable de recursos financieros

Organismos Desconcentrados
- Titular del organismo
- Responsable de recursos financieros

En consecuencia, no debera registrarse ninguna otra firma diferente a las sefialadas y
mucho menos si lleva a cabo labores de registro contable.

4. Las chequeras deberan resguardarse en un lugar seguro, bajo la responsabilidad del
Jefe del Departamento de Tesoreria, 0 equivalente en las escuelas.

5. Para llevar a cabo la expedicion de cheques se verificara el saldo en libros, de la cuenta
correspondiente.
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10.

11.

12.

13.

14.

Los cheques que se expidan deberan ser nominativos.

Los cheques que se expidan a favor de empresas o instituciones, deberan cruzarse o,
en su caso, sellarse con la leyenda “Para Abono en Cuenta del Beneficiario”.

El beneficiario o persona facultada para recibir cheques expedidos, debera registrar en
la pdliza cheque correspondiente los siguientes datos:

Nombre completo, fecha y firma de recibido.

Asimismo, deberan anotarse los datos del documento oficial que presenta el beneficiario
para acreditar su personalidad.

Cuando existan cheques cancelados, deberdn considerarse en el consecutivo de
polizas, aplicando el sello de “CANCELADO".

Los cheques pendientes de entregar a sus beneficiarios, no podran resguardarse
durante un periodo mayor a 60 dias naturales posterior a su expedicion, por lo que
cumplido este periodo se procederd a su cancelacion.

El Departamento de Tesoreria 6 equivalente elaborara mensualmente, durante los diez
primeros dias siguientes al mes que corresponda, las conciliaciones bancarias; las que
deberan permanecer en sus archivos para cualquier revision o aclaracion.

Las diferencias resultantes de las conciliaciones bancarias que sean susceptibles de
aclaracién ante el banco, se deberan de reportar a la instituciébn bancaria por escrito.

Los cargos que por manejo de cuenta o cualquier otro concepto aplique el banco, y que
se consideren procedentes, se deberan cargar a la partida 3403 “Servicios bancarios y
financieros”.

Las unidades administrativas deberan verificar que los rendimientos que se generen en
las cuentas productivas que tengan aperturadas, no se efectle ninguna retencion por
concepto de Impuesto sobre la Renta, de conformidad con las disposiciones fiscales
aplicables.
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DISPONIBILIDADES FINANCIERAS

1. Los recursos presupuestarios que por algan motivo no sea posible aplicar en apoyo de
los programas para los cuales se ministraron, seran considerados remanentes y deberan
concentrarse de inmediato en la DAF, asi mismo, los recursos presupuestales en
efectivo o depositados en cuentas bancarias, no devengados, deberan concentrarse en
los mismos términos.

2. Las unidades administrativas que por sus necesidades de operacion deban mantener en
cuenta bancaria los recursos asignados, deberdn obtener las mejores condiciones de
rendimiento, salvo causa excepcional justificada, por lo que aquellas que a la fecha
tengan aperturadas cuentas que no generen interés, deberan presentar ante la DAF la
exposicion de motivos por los que es necesario mantener ese tipo de cuentas, y en todo
caso, modificar dicho instrumento financiero hacia cuenta productiva, preferentemente
cuenta maestra o equivalente.

3. Las unidades administrativas que manejen cuentas bancarias, deberan enviar a la DAF,
con atencion a la Subdireccién de Finanzas, copia de los contratos de apertura
respectivos que se encuentren vigentes. En este sentido, y a fin de que todas las
cuentas bancarias y sus movimientos queden debidamente registradas y autorizadas por
la DAF, en lo sucesivo, toda apertura, modificacion y cancelacion a las mismas, debera
hacerse del conocimiento de la DAF, a més tardar, el ultimo dia del mes siguiente en
que se operd el movimiento.
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MANEJO DE RECURSOS EN EFECTIVO.

FONDO DE CAJA CHICA

1. La DAF otorgard recursos a las unidades administrativas, de los autorizados para el
establecimiento del fondo caja chica de la SEED, a efecto de que puedan atender
necesidades urgentes y de poca cuantia que sean indispensables para el cumplimiento
y desarrollo de las funciones encomendadas.

2. El fondo de caja chica estara constituido de conformidad con el importe y conceptos de
gasto que autorice la Subsecretaria de Administracién y Planeacion.

3. Para ampliar 6, en su caso, reducir el importe autorizado como fondo de caja chica, se
debera de presentar su solicitud y justificacion a la Subsecretaria de Administracion y
Planeacion; la que, previo andlisis de la solicitud, determinara la procedencia de dicha

peticion.

4, El fondo de caja chica, debera ser cancelado a mas tardar el dltimo dia habil del mes de
noviembre de cada afo, reintegrando el monto existente que para estos efectos fue
autorizado.

5. La responsabilidad del manejo y custodia del fondo de caja chica estara a cargo de la

persona que designe el responsable del area que cuente con este fondo.

6. Para la apertura del fondo de caja chica correspondiente al inicio de cada ejercicio, la
Direccion de Administracion y Finanzas deberd expedir un cheque a favor del
responsable del manejo y custodia del fondo, por la cantidad previamente autorizada.

7. La Direccion de Administracién y Finanzas supervisara el adecuado ejercicio de estos
recursos, y tendra la facultad de solicitar la integracion de dicho fondo, cuando asi lo
considere conveniente.

8. Los gastos efectuados que se cubran mediante el fondo de caja chica, no deberan
rebasar el VEINTE POR CIENTO del importe autorizado por la Subsecretaria de

Administracion y Planeacion para cada area.

0. La reposicion del fondo de caja chica se podra efectuar cuantas veces sea necesario,
siempre y cuando cuente el proyecto con presupuesto disponible y ademas se tenga
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

integrado con la debida comprobacion por o menos el 50% de los recursos autorizados
para este fin.

La documentaciébn comprobatoria del gasto efectuado mediante el fondo de caja
chica, debera contener los requisitos fiscales y administrativos establecidos, asi como la
identificacion del proyecto y la partida presupuestal a la que se aplicaran.

La documentacion del gasto que se presente para reembolso del fondo de caja chica,
debera ser original y contener la firma de la persona que efectué el gasto y la
autorizacion del responsable del area.

Las solicitudes de reembolso del fondo de caja chica, deberan numerarse en forma
progresiva hasta la Ultima presentacion de cada afio, asi mismo se numeraran en forma
consecutiva los comprobantes que integran cada solicitud, debiendo aplicarles un sello
con la leyenda de “PAGADQ”, para evitar se consideren nuevamente en futuras
reposiciones.

Para otorgar gastos a comprobar debidamente justificados, se podran emplear vales de
caja, cuya vigencia no excedera de cinco dias habiles.

Tratandose de gastos a comprobar por anticipos de transporte terrestre de comisiones
oficiales, su vigencia no excedera de cinco dias habiles posteriores a la conclusién de la
comision.

La documentacion de gastos y el dinero en efectivo del fondo de caja chica, deberan
estar resguardados en un lugar seguro y bajo la responsabilidad de la persona
designada para su custodia.

El fondo de caja chica no podra ser manejado por una persona diferente a la autorizada.

El fondo de caja chica no podra utilizarse para:

Cambiar cheques;

Realizar préstamos personales;

Efectuar pagos relativos a gastos restringidos, no contemplados en el clasificador por
objeto del gasto;

Efectuar pagos de bienes o articulos considerados como gastos de inversion (Capitulo
5000).
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SOLICITUD DE RECURSOS EN EFECTIVO

1. La DAF podr& otorgar recursos en efectivo a las unidades administrativas, Unicamente
en aquellos casos en que por situaciones imprevistas o de extrema urgencia se les
presenten compromisos que por su magnitud e importancia no puedan ser atendidos a
través del procedimiento normal de pago establecido, o con cargo al fondo de caja chica
asignado, y siempre que obedezcan a razones debidamente justificadas y prioritarias
gue estén comprendidas en los programas aprobados, contando con la suficiencia
presupuestal en el capitulo o partida que se afectara.

2. Las unidades administrativas que requieran este tipo de apoyos deberdn formular la
solicitud correspondiente, la cual debera estar suscrita en forma autdgrafa e indelegable
por su titular y su responsable administrativo y consignar en forma clara y breve las
razones que le dan origen.

3. El reintegro y/o comprobacion de los apoyos de esta naturaleza que eventualmente
otorgue la DAF debera efectuarse como maximo dentro de los 15 dias naturales,
siguientes a la realizacion del gasto y con cargo al presupuesto de la Unidad
Administrativa solicitante.

4. En caso de que su recuperaciéon se realice en su totalidad con documentacion
justificativa y comprobatoria, ésta debe corresponder a la partida especifica del gasto, y
deberd presentarse ante la DAF, acompafiada de la documentacion respectiva,
sefialando el nimero de podliza a la que corresponde y el cheque.

Si el reembolso total o parcial se hace con cheque, éste debera ser certificado o de caja
y a favor de la SECRETARIA DE EDUCACION, y remitirse por oficio al Departamento de
Tesoreria de la DAF con los datos de identificacion.

5. Queda a la directa responsabilidad de los titulares de las unidades administrativas el
reintegrar los recursos en efectivo otorgados dentro del plazo anteriormente establecido.
El incumplimiento a este lineamiento dara lugar a que la DAF no autorice ninguna
solicitud con posterioridad.

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES
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ASPECTOS GENERALES

1. Con fundamento en el Articulo 5° de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Estado de Durango, y a las Fracc. X, Xl y XIV del Articulo 14 del
Reglamento Interior de ésta Secretaria, la adquisicion de bienes, su almacenamiento,
distribucion y control o arrendamiento de éstos, asi como la contratacion de servicios
son facultades de la DAF, quien se encargara de su regulacion.

2. La DAF y las unidades administrativas actuardn en el marco de corresponsabilidad del
gasto, tanto en materia de adquisiciones, como en la contratacién de arrendamientos y
servicios que efectle la primera, con cargo al presupuesto asignado a las propias
unidades administrativas.

3. Las unidades administrativas no podran efectuar adquisiciones o nuevos arrendamientos
de bienes inmuebles; de mobiliario y equipo; de vehiculos terrestres, aéreos y maritimos,
con excepcion de las erogaciones estrictamente indispensables para el cumplimiento de
sus objetivos.

4, Las unidades administrativas llevaran una cuidadosa planeacién y programacién de los
bienes y servicios que requieran para el puntual y correcto cumplimiento de los
programas y servicios educativos que tienen encomendados, de tal forma que sus
requerimientos y solicitudes ante la DAF se efectien con la debida oportunidad, dentro
de los plazos y términos que ésta fije.

Previamente a la presentacion de cualquier requerimiento a la DAF de bienes de
consumo o instrumentales, las unidades administrativas deberan verificar y reportar sus
existencias, a fin de evitar su obsolescencia, caducidad o pérdida de garantia y de
asegurar su 6ptimo aprovechamiento.

5. La DAF por conducto de la Subdireccién de Administracion en su caracter de Secretaria
Ejecutiva del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, proveera lo
necesario a efecto de que dicho Comité sesione cuando menos una vez cada mes, con
el objeto de atender oportunamente los requerimientos de bienes y servicios de las
unidades administrativas que en términos de las disposiciones aplicables en materia de
adquisiciones, deban someterse a la consideracion y dictamen de este 6rgano colegiado.
Las unidades administrativas seran responsables de presentar con una antelacién de
cuando menos 8 dias hébiles a la fecha en que vaya a sesionar el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios los requerimientos de bienes y servicios
referidos en el parrafo anterior, acompafiados de los dictamenes técnicos,

Péagina 33 de 87



MANUAL DE NORMAS PARA EL EJERCICIO Y
CONTROL DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO

SECRETARIA DE EDUCACION

caracteristicas, especificaciones y demas informacién que determine la DAF, conforme a
la naturaleza de la operacion que pretenda realizarse.

6. Los pedidos o contratos de adquisiciones y los de arrendamientos, servicios generales y
deméas de naturaleza similar afectaran el presupuesto autorizado de las unidades
administrativas correspondientes y deberan estar suscritos por el Director de
Administracion y Finanzas quien esta facultado para celebrar este tipo de actos.

Consecuentemente, las unidades administrativas antes de formular cualquier solicitud de
bienes y servicios a la DAF, deberan verificar que cuenten con saldo disponible en el
capitulo o partida que reportara la erogacion y tramitar ante la DPyE, en caso de ser
necesario, las adecuaciones presupuestarias que se requieran para dotar de recursos al
capitulo o partida que corresponda.

La DAF unicamente tramitard aquellas solicitudes que cuenten con suficiencia
presupuestal.

7. Conforme corresponda, en todo pedido o contrato, ademas de observarse el
cumplimiento de las obligaciones fiscales y de las disposiciones legales aplicables, la
DAF o las unidades administrativas seran responsables de sefialar con toda claridad y
precision:

a) Las partes que intervienen, asentando su nombre, denominacién o razén social,
domicilio, registro federal de contribuyentes y deméas datos que permitan su
identificacion y acreditar las facultades de quienes lo celebran.

b) La descripcién de los bienes y/o servicios objeto del contrato o pedido; el importe
total y en su caso, los montos parciales y sus precios unitarios. En aquellos que
correspondan a varias unidades administrativas se identificard el monto a
comprometer por cada una.

En los contratos o pedidos en los que por su naturaleza no pueda sefialarse un
importe determinado, deberan estipularse las bases para fijarlo.

c) La fecha o plazo de entrega de los bienes y servicios; los términos y condiciones
conforme a los cuales se proporcionaran, asi como la fecha en que sera exigible
la obligacion de pago, cuidando que exista congruencia entre ambos aspectos.

d) Su vigencia misma que nunca sera retroactiva a la fecha de suscripcion del
contrato.
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10.

e) La clave presupuestaria que reportara la erogacion, la cual deberd tener saldo
suficiente para cubrir el compromiso que se contrae y corresponder al ejercicio
fiscal vigente. En ningln caso se deberan contraer obligaciones que vayan a ser
cubiertas en afios posteriores, salvo que se cuente con la autorizacion previa y
expresa de la SFA y se condicione la vigencia, para fines de su ejecucion y pago,
a la existencia y disponibilidad de la partida presupuestaria relativa.

f) En su caso, el numero y fecha del oficio de liberacién de inversién.

Q) El domicilio en que se efectuara el pago. En ningun caso debera aceptarse la
estipulacion de pago en el domicilio del proveedor, prestador de servicios o
contratista, ni en cualquier otro que no corresponda al de la SFA.

h) Las garantias que se otorgaran y su monto.

i) Los anticipos que se otorgaran, mismos que deberan sujetarse a los
ordenamientos aplicables.

) Penas convencionales por atraso en la entrega de los bienes, servicios o en la
ejecucion de obras.

k) Su fecha de suscripcion.

Durante la ejecucién de algun contrato o pedido la DAF y las unidades administrativas
gue tuvieren injerencia directa en ellos, deberan verificar el correcto cumplimiento de las
obligaciones contraidas por los proveedores, prestadores de servicios y contratistas.

Las unidades administrativas deberan comunicar a la DAF del incumplimiento o
irregularidades que adviertan en la ejecucion de contratos o pedidos, a efecto de que
dicha direccién requiera a la empresa efectuar las correcciones que procedan, o aplique,
en su caso, las penas convencionales. En estos casos, la DAF adoptara las medidas y
acciones que correspondan, en términos de los propios contratos o pedidos y de las
disposiciones aplicables.

Todo contrato o pedido asi como cualquier cancelacién total o parcial de los mismos
debera registrarse y verificarse en sus aspectos fiscales y presupuestales por la propia
unidad administrativa y por la DAF, quien establecerd o cancelara el compromiso
presupuestario.
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12.

13.

14.

Las modificaciones a los contratos o pedidos, en el plazo, precio o en cualquiera otra de
sus estipulaciones, se sujetardn a lo dispuesto en las disposiciones aplicables en
materia de adquisiciones, y deméas ordenamientos aplicables, se haran por medio de un
convenio o modificacion de pedido que suscriban las mismas partes que intervinieron en
su celebracidn, y se registraran presupuestalmente por la DAF.

Sera responsabilidad directa de los titulares y responsables administrativos el recibir
bienes o servicios cuando no se observen las disposiciones contenidas en el presente
capitulo.

Dichos servidores publicos cuidaran que en ningun caso se rebase el importe de los
contratos o pedidos que correspondan a la unidad administrativa de su adscripcion,
debiendo ajustarse a la cantidad que haya sido registrada y comprometida a cargo del
presupuesto que tienen asignado.

Los bienes de consumo e instrumentales que no retiren las unidades administrativas en
un plazo maximo de 30 dias naturales contados a partir de la notificacion de entrada al
almacén que por escrito les comunique la DAF a través de su almacén central, causaran
baja de los registros de dichas unidades para su reaprovechamiento.

Lo anterior con excepcion de aquellos casos en que la DAF autorice su guarda, previa
justificacién que por escrito le formulen las unidades administrativas en la que se precise
un plazo definido.

A la Subdireccién de Administracion de la DAF correspondera formalizar la reasignacion
de los bienes de consumo e instrumentales que no fueron retirados del almacén central
en el plazo establecido.

Las unidades administrativas deberan dar de alta los bienes instrumentales en sus
inventarios e informar a la DAF en un plazo maximo de 30 dias naturales contados a
partir de su recepciodn, los nimeros de inventario asignado.

PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)

El PAA tiene como propdsitos fundamentales el reducir el costo de adquisicion de los
bienes de consumo a través de compras consolidadas y el obtener las mejores
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condiciones en cuanto a calidad y uniformidad de los bienes, precio, oportunidad en la
entrega y demas aspectos de naturaleza similar.

La DAF elaborard y entregara a las unidades administrativas a mas tardar el dia 20 de
febrero, un cuadro basico de los bienes de consumo que seran objeto del PAA en el que
se precisaran las caracteristicas, especificaciones y demas datos relativos de dichos
bienes.

El PAA se integrard con base en los requerimientos de los bienes de consumo
comprendidos en el cuadro basico referido, que formulen las unidades administrativas a
la DAF, siendo responsabilidad de esta Ultima su instrumentacion.

2. La DAF llevar4 a cabo las adquisiciones a través de los procedimientos de licitacion
publica o de invitacion a cuando menos tres proveedores, con sujecion a la
disponibilidad de recursos y a los calendarios de pago autorizados en el presupuesto.

3. Con el propésito de que la DAF efectte una adecuada programacién de las
adquisiciones, las unidades administrativas una vez que hayan verificado la suficiencia
presupuestal y cubierto las demas disposiciones aplicables, deberan remitir sus
requisiciones con las especificaciones técnicas y demas documentacion soporte a dicha
direccion, a partir del mes de enero hasta el mes de octubre del afio al que corresponda,
misma que debera ajustarse invariablemente al calendario de gasto autorizado.
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PROGRAMA ANUAL DE INVERSION (PAI)

1. El PAI obedece a los mismos propdésitos enunciados para el PAA respecto de la
adquisicion de bienes de capital o de inversion.

2. Los recursos asignados al Capitulo 5000 “Bienes Muebles e Inmuebles” quedaran
concentrados en la DAF en su totalidad; sus articulos deberan estar especificados en el
PAI autorizado para el afio al que corresponda. La adquisicion de vehiculos sélo se
realizara para la sustitucion de vehiculos siniestrados, por la ampliacion de las
operaciones y cuando por las condiciones que guarden se haga oneroso el gasto de
mantenimiento.

Las adquisiciones de mobiliario y equipo de administracion, las unidades administrativas
se ajustaran a la asignacién presupuestal autorizada.

3. A mas tardar el Ultimo dia h&bil del mes de marzo la DPyE comunicard a las unidades
administrativas el presupuesto autorizado en el Capitulo 5000 “Bienes Muebles e
Inmuebles” y su distribucion.

4. La DAF, con base en la informacion proporcionada por las unidades administrativas
formulard y someterd a la consideracion del C. Secretario de Educacién el PAI de la
SEED, haciendo llegar copia de estos ultimos a las propias unidades administrativas.

5. La solicitud de Bienes de Inversion, asi como sus anexos técnicos de especificaciones,
deberan hacerse llegar a la DAF por parte de las unidades administrativas, a mas tardar
el 30 de abril del afio al que corresponda, de conformidad con el presupuesto
autorizado.
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ADQUISICIONES FUERA DE PROGRAMA

1. Las adquisiciones fuera de programa que soliciten las unidades administrativas a la DAF
corresponderan a los bienes de consumo no comprendidos en el cuadro basico.

Con el propésito de que la SEED ejerza efectivamente su poder de compra y aproveche
los beneficios derivados de una adecuada programacion de sus adquisiciones, las
requisiciones fuera de programa que correspondan a bienes de consumo 6 de inversion
gue debieron quedar comprendidas en el PAA o en el PAI, seran aceptadas Unicamente
en casos de excepcion, debiendo justificar ampliamente por parte de la unidad
administrativa solicitante, la causa que impidié su inclusion en dichos programas.

2. Las requisiciones para adquisicion de bienes de consumo fuera de programa o cualquier
otra peticion de compra que formulen las unidades administrativas, se recibirdn en la
DAF del mes de enero hasta el mes de octubre del afio al que corresponda; en el caso
de bienes muebles e inmuebles, asi como los de importacion o de fabricacion especial
las requisiciones correspondientes se recibiran hasta el mes de agosto y deberan
satisfacer para su tramite los siguientes requisitos:

a) Estar suscritas por el titular de la unidad.

b) Contener a detalle las caracteristicas, especificaciones, aspectos técnicos y
deméas datos que con respecto a los articulos que se solicitan requiera la DAF, de
tal forma que no exista riesgo de confusiéon con otros similares. Cuando se
solicite la adjudicacion directa en favor de un proveedor se deberan sefalar las
razones que lo justifiquen, el fundamento legal y acompafar el dictamen técnico
correspondiente; en estos casos, la adjudicacién directa sélo procedera cuando
se cuente con el dictamen favorable del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

La DAF sélo comprometera el importe que amparen los compromisos contraidos a
través del fincamiento de los pedidos y contratos respectivos.

COMPRAS DIRECTAS

Las unidades administrativas autorizadas para manejo de recursos podran efectuar con
cargo a su presupuesto asignado, compras de articulos de uso especifico que afecten el
Capitulo 2000 “Materiales y Suministros” sin autorizacion previa de la DAF, hasta por un
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importe de $20,000.00 (sin incluir el IVA), mensuales por partida. Lo anterior, siempre y
cuando dispongan de recursos en la partida especifica requerida.

Cada operacidn debera considerarse individualmente y en ningln caso el importe total
de la compra podra fraccionarse. Seran personalmente responsables los servidores
publicos que incumplan estas disposiciones.

2. Las unidades administrativas cubriran las adquisiciones que efectien a través del pago
directo al proveedor o con cargo al fondo de caja chica que se les asigne.

3. Las unidades administrativas no podran adquirir en forma directa bienes del capitulo
5000 que se encuentren definidos como tales en el Clasificador por Objeto del Gasto.

4, Las unidades administrativas no podran realizar tramites para importar en forma directa
bienes de cualquier indole, los cuales solo podran ser adquiridos por la DAF.

5. Todas las adquisiciones que requieran efectuar las unidades administrativas y excedan
al monto de $20,000.00 autorizado, sin incluir 1.V.A., deberan solicitarse previo envio de
la requisicion correspondiente a la DAF, quien verificara su existencia en el almacén y
€n su caso, programara su compra a través de la Subdireccion de Administracién, a fin
de que sean adquiridos a través de los procedimientos establecidos en las disposiciones
aplicables en materia de adquisiciones, informandoles la partida presupuestal que
debera afectarse.
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SERVICIOS GENERALES

1. Para efectos del presente manual se entendera por servicios generales a todos aquellos
que sean indispensables para la operacibn y funcionamiento de las unidades
administrativas y para el desarrollo de la funcion educativa.

Los servicios de mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo; maquinaria y
equipo, asi como los servicios de Instalacion, servicios de mensajeria y paqueteria se
sujetaran a las medidas de racionalidad austeridad y disciplina presupuestal.

2. Seran objeto de contratacion global por conducto de la DAF los servicios por concepto
de: recarga de extintores; mantenimiento y reparacion de aire acondicionado y de red de
hidrantes; mensajeria especializada; traslado de valores; lavado de cisternas; suministro
de combustibles y lubricantes; telefonia basica y celular, energia eléctrica; conduccién
de sefales analdgicas y digitales; estacionamiento; fotocopiado; fletes y maniobras;
seguros; vigilancia; mantenimiento y conservacion de equipo de oficina (maquinas de
escribir y calculadoras), de equipo de computo (computadoras, impresoras, fuentes de
poder); limpieza; fumigacion; telecomunicaciones (internet, radiolocalizacion) y agencia
de viajes.

En tal virtud, las unidades administrativas comunicaran por escrito a la DAF, a mas
tardar en el mes de noviembre del ejercicio inmediato anterior sus necesidades de
ampliacion o reduccion en estos servicios, debiendo efectuar la prevision presupuestal
correspondiente en su anteproyecto de presupuesto.

Los servicios a que se refiere este numeral, se cubrirdn en su totalidad con cargo al
presupuesto autorizado a las unidades administrativas, por lo que la DAF etiquetara los
recursos previstos en las partidas respectivas.

La DAF comunicard a las unidades administrativas los términos, caracteristicas y
condiciones conforme a los cuales se prestaran los servicios contratados.

Las unidades administrativas no podran efectuar directamente erogaciones que
correspondan a los servicios de contratacién global previstos en este apartado, salvo
aqguellos casos justificados que excepcionalmente autorice en forma previa y expresa la
DAF.

En todos los casos la DAF supervisard que los servicios contratados se presten
correctamente, con sujecién a lo pactado y con apego a las disposiciones aplicables;
esto, en coordinacion y con la colaboracién de las unidades administrativas.
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3. Los trabajos de impresion que requieran efectuar las unidades administrativas deberan
solicitarse, invariablemente a la DAF, su ejercicio se sujetara a lo establecido en las
disposiciones para la racionalizacién del gasto publico, y en los casos que asi
corresponda sujetarse a los lineamientos establecidos en materia de comunicacién
social.

La DAF en un plazo no mayor a 5 dias hébiles determinard la forma en que se atenderan
los requerimientos de trabajos de impresién, ya sea liberando los recursos, a través de
una orden de trabajo a su Departamento de Disefio Gréfico, o bien efectuando la
adquisicién o contratacion respectiva. En todo caso cualquier afectacion presupuestal
que involucre las partidas 2105 “Materiales y Utiles de Impresion y Reproducciéon” y
3604 “Publicaciones Oficiales para Difusion e Informacién” se hara con cargo al
presupuesto del area administrativa.

4, Salvo los servicios objeto de contratacién global y aquellos que estén sujetos a una
normatividad especifica, las unidades administrativas podran encomendar directamente
la realizacion de servicios con cargo a su presupuesto autorizado, hasta por un monto
gue no exceda de $5,000.00 por partida mensual, sin incluir I.V.A., en caso de rebasar
dicho monto deberan solicitarse los trabajos a la DAF.

En estos casos, las unidades administrativas cubriran las erogaciones efectuadas a
través de pago directo al proveedor o con cargo a su fondo de caja chica, siempre y
cuando cuenten con disponibilidad dentro de la partida y rango de recursos no
etiquetados.

Cuando los servicios a que se refiere este numeral correspondan a trabajos que por su
naturaleza deba precisarse en forma expresa su objeto, o de los cuales resulten
derechos de autor o propiedad intelectual a favor de la SEED, las unidades
administrativas deberan formular para cada caso el formato “Solicitud de Servicio” y
presentarlo debidamente requisitado conjuntamente con la documentacion
comprobatoria respectiva a la DAF.

En ningun caso el importe total de los servicios a que se refiere este numeral podra
fraccionarse. Seran personalmente responsables los servidores publicos que incumplan
esta disposicion.
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SEGUROS

1. La contratacion de todo tipo de seguros se celebrard por conducto de la DAF,
atendiendo a lo previsto en este Manual y en los demas ordenamientos aplicables.

Consecuentemente, las unidades administrativas deberan comunicar a la DAF su base
asegurable de bienes muebles e inmuebles, actividades, valores y materiales de
consumo, asi como las modificaciones que se presenten en el transcurso del afio.

La DAF comunicard a las unidades administrativas la cobertura, condiciones,
procedimientos y demas aspectos relativos a la contratacién de seguros.

En ningln caso las unidades administrativas podran efectuar, con cargo a los recursos
de que dispongan, erogaciones por concepto de seguros que no hubieren sido
contratados por conducto de la DAF.

2. Las unidades administrativas deberan notificar a la DAF mediante oficio, cualquier
modificacion que se presente durante el ejercicio fiscal, que incida en las polizas
vigentes.

3. Las unidades administrativas seran responsables de formular, ante la aseguradora que

corresponda, la reclamacion inmediata de aquellos bienes muebles e inmuebles
asegurados a su servicio, que sean objeto de algun siniestro, aportando los elementos,
tanto de informacién como de documentacidon, que se les solicite de acuerdo al
procedimiento de rescate de siniestros, tal situacion deberd comunicarse a la DAJyL y a
la DAF a mas tardar el dia siguiente al del siniestro.

La DAF sera quien formalice los tramites de reclamacion de las indemnizaciones
correspondientes.

4, El pago de deducibles para el caso de siniestros de bienes muebles e inmuebles
asegurados, para el reclamo de indemnizaciones, se hard con cargo al presupuesto
asignado a las unidades administrativas, por conducto de la DAF y con sujecion a las
disposiciones que regulan este tipo de erogaciones.
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ADQUISICION Y USO DE VEHICULOS

1. La adquisicion o arrendamiento de vehiculos sélo podran efectuarse por conducto de la
DAF; deberan limitarse a lo estrictamente indispensable; en ningan caso incluirdn a los
clasificados como de lujo, y su asignacion debera corresponder estrictamente a los
requerimientos operativos de las unidades administrativas, mismas que deberan
observar las disposiciones que para tal efecto emita el Gobierno del Estado; el control de
los vehiculos, se sujetara a lo establecido en el presente manual, a las disposiciones
establecidas por la DAF, asi como a los deméas ordenamientos aplicables.

2. Queda estrictamente prohibido que las unidades administrativas: intercambien, presten,
asignen, repongan o comisionen los vehiculos que tienen asignados para el
cumplimiento de sus funciones sustantivas o de todo servicio, a cualquier otra unidad.
Serd la Subsecretaria de Administracion y Planeacidn, por conducto de la DAF la que,
en casos de excepcion y plenamente justificados, autorice cualquier incremento o
modificacién en el parque vehicular originalmente asignado.

3. Las unidades administrativas deberan establecer los mecanismos de control que
aseguren que los vehiculos permanezcan en sus instalaciones en horas y dias no
habiles, salvo aquellos que por su funcién asi lo ameriten.

Ademas, deberan formular bitAcoras para el mantenimiento preventivo de los vehiculos,
a efecto de reducir descomposturas, accidentes, contaminacion, consumo excesivo de
combustible, lubricantes y aditivos, conforme a las normas de mantenimiento
determinadas por la DAF, y demas instancias reguladoras.

4, Las unidades administrativas que ya no requieran algin vehiculo o necesiten entregar
alguna unidad a cambio de una nueva, deberan concentrar el vehiculo en cuestiéon en la
DAF quien analizara la posibilidad de su reutilizacion en la SEED o bien determinara su
baja definitiva con sujecion a las disposiciones aplicables en esta materia.

5. Hacia el interior de las unidades administrativas correspondera a sus titulares, autorizar
la asignacion de los vehiculos y sera responsabilidad de los operadores, los
desperfectos que se originen al vehiculo por negligencia o mala fe en su manejo; de
presentarse este supuesto, independientemente de las responsabilidades a que haya
lugar, se analizara la procedencia de solventar los gastos que se requieran para la
rehabilitacion de la unidad.
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COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

1. La DAF celebrara un contrato global para el suministro de combustible y lubricantes para
lo cual, de acuerdo a los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria,
adoptara las medidas que permitan garantizar que los consumos por este concepto sean
acordes al numero de unidades en operacion de que dispone la SEED y en general a
reducir este tipo de gastos.

2. La DAF, con base en el parque vehicular asignado a cada unidad administrativa
determinard la dotacion de combustible y consignara en los vales respectivos las fechas
de vigencia que al efecto determine.

No procedera el suministro de combustible y lubricantes a los vehiculos que no estén
contemplados en el padrén vehicular que lleva la DAF, salvo que por requerimientos o
necesidades del servicio sean utilizados vehiculos particulares en comisiones oficiales 6
de traslado de materiales y equipo educativo.

3. La DAF Gnicamente autorizard el suministro de combustible y lubricantes a aquellas
unidades administrativas que le presenten, dentro del calendario establecido para el
efecto la bitacora de funcionamiento y mantenimiento de vehiculos terrestres
(concentrado mensual) debidamente requisitado; se exceptlan de la presentacion de
dicha bitacora los vehiculos de uso oficial-personal.

El incumplimiento a lo anterior dard lugar a la inmediata suspension del suministro de
combustible y lubricantes, respecto de los vehiculos que se coloquen en tal
circunstancia.

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS

1. El servicio de mantenimiento de los vehiculos de modelos del afio en curso o del
inmediato anterior que tengan asignados las unidades administrativas y no hayan
excedido el limite de kilometraje contemplado en la garantia del vehiculo, debera

realizarse en las agencias autorizadas, a efecto de poder hacer efectiva la garantia.

En caso de reparaciones fuera de la garantia, éstas se efectuardn conforme a lo que
disponga la DAF.
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En el caso de modelos anteriores, el servicio debera solicitarse a la DAF quien
determinard la forma en que se proporcionara, ya sea liberando los recursos o a través
de una orden de servicio a su Departamento de Servicios Generales. Lo mismo debera
observarse respecto de las solicitudes de reparacibn que se requieran,
independientemente del modelo de que se trate.

En todo caso cualquier erogacién por concepto de mantenimiento y reparacién de
vehiculos, requerira la autorizacion en el documento justificativo de la DAF.

2. Las erogaciones que se realicen por reparacion y mantenimiento de vehiculos, se
cubrirdn con cargo al presupuesto de la Unidad Administrativa que corresponda,
reportandose dicho gasto en la partida presupuestaria respectiva, conforme a la
Clasificacién por Objeto del Gasto.

La documentacion comprobatoria que al efecto se presente ante la DAF para su tramite
de pago, debera incluir los datos relativos al nimero de placas, marca, modelo y
kilometraje del vehiculo de que se trate y la firma de conformidad del servidor publico
acreditado en el “Registro de Firmas” a cargo de la DAF.

3. Por ningiin motivo la SEED cubrira con cargo a su presupuesto las multas que por
violaciones al Reglamento de Transito se impongan a los operadores o resguardantes
de los vehiculos, derivadas de negligencia en su manejo, mal uso de la unidad o estado
inconveniente del conductor, ni por recargos por pagos extemporaneos o tenencia cuado
estos sean imputables al resguardante.

4. Sera responsabilidad del coordinador administrativo de la unidad que corresponda,
mantener en buenas condiciones fisicas y mecéanicas los vehiculos que tenga
asignados.
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ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

1. La asignacion de los espacios fisicos de que dispone la SEED es facultad y
responsabilidad exclusiva de la DAF quien la efectuard con sujecion a la normatividad
vigente en la materia.

Las unidades administrativas se ajustaran a los espacios fisicos que les asigne la DAF y
cuidaran el estricto cumplimiento de los lineamientos que dicha direccion establezca al
respecto.

2. La renovacion o contratacion de arrendamiento de inmuebles la realizara exclusivamente
la DAF con sujecion a lo establecido por al Gobierno del Estado, debiendo racionalizar el
aprovechamiento de los espacios ya arrendados.

Las erogaciones por este concepto se efectuaran con cargo a la partida 3201
“Arrendamiento de Edificios y Locales” y se formalizaran mediante la elaboracién y
suscripcion de los contratos respectivos.

3. Los contratos de arrendamiento de inmuebles podran celebrarse con un plazo que
exceda a un ejercicio presupuestal, y su inicio podra establecerse a partir de cualquier
fecha del afo, en la inteligencia de que los compromisos que se generen hacia los
siguientes ejercicios deberan estar autorizados por la Subsecretaria de Administracion y
Planeacion, quedando sujetos a la disponibilidad presupuestaria y a la aprobacion del
Presupuesto de Egresos.

4. Como regla general, la vigencia del importe de las rentas deberd ser anual, pudiendo
iniciarse en cualquier dia del afo.

5. El pago del importe de las rentas se efectuard, a través de la DAF.

6. En la celebracion de contratos de arrendamiento de inmuebles no debera estipularse el
otorgamiento de fianzas, intereses moratorios, penalidades, ni de depésitos a cargo de
la SEED, como garantia de cumplimiento del contrato.

7. Para continuar ocupando un inmueble en el ejercicio inmediato posterior, la DAF
adoptara las medidas que permitan prever las disponibilidades presupuestales para
cubrir los gastos de mantenimiento de los inmuebles, el pago oportuno de las rentas, asi
como los servicios relativos.
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Con el objeto de proveer el correcto cumplimiento de las obligaciones de pago
contraidas, las areas administrativas informaran a la DAF dentro de los primeros 10 dias
habiles del mes de enero sobre los inmuebles arrendados que se continuaran ocupando
en el ejercicio.

En estos casos los pagos relativos se efectuaran con sujecion a las disposiciones que

regulan este tipo de erogaciones y hasta por el importe estipulado en los contratos que
se tengan celebrados.
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ADQUISICION Y QONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
INFORMATICOS Y DE TELECOMUNICACIONES.

BIENES Y SERVICIOS INFORMATICOS

1. Las adquisiciones de equipo de cOmputo, programas y accesorios, que requieran
efectuar las unidades administrativas con cargo a la partida 5206 “Bienes Informaticos”
de su presupuesto autorizado requerira del oficio de autorizacion del Comité de
Informatica de la Administracion Publica Estatal (CIAPE) y se sujetara a la disposiciones
aplicables en materia de adquisiciones, asi como a los demas ordenamientos aplicables.

Dichas adquisiciones se limitardn a lo estrictamente indispensable, deberan estar
debidamente justificadas y requerirdn para su realizacién, de la autorizacion previa, de la
SSAyP, asi como de la validacién del proceso de adquisicion por parte de la SECOMAD.

2. Las unidades administrativas, con base en el presupuesto autorizado del capitulo 5000
“Bienes Muebles e Inmuebles”, que comunique la DPYE, especificamente en la partida
5206 “Bienes Informaticos” y previa consulta con el Comité de Informatica de la
Administracion Publica Estatal que les permita actualizarse respecto los cambios de
tecnologia de punta y los costos de mercado, definiran el equipo de computo a adquirir,
precisando sus caracteristicas y el monto estimado a erogar, formularan la justificacién
correspondiente, y remitiran a la DAF, el “Programa Anual de Inversion”, en el que
reflejaran sus requerimientos con cargo al capitulo 5000 “Bienes Muebles e Inmuebles”,
incluyendo los relativos a la partida 5206 “Bienes Informaticos”.

3. La DAF verificara que los requerimientos de equipo de cémputo formulados por las
unidades administrativas se encuentren dentro de su presupuesto autorizado en la
partida 5206 “Bienes Informaticos” y comunicara por escrito al CIAPE el resultado de
dicha verificacion, el cual informara la aprobacion de los dictamenes técnicos.

Efectuado lo anterior, los titulares de las unidades administrativas remitiran a la DAF la
requisiciéon de compra correspondiente.

4. Sera responsabilidad de los titulares de las unidades administrativas cuidar que sus
requerimientos de equipo de coOmputo se ajusten a su presupuesto autorizado y se
efectlien con apego a los criterios de austeridad y racionalidad, a fin de reducir tiempos
de respuesta y promover mayor eficiencia y eficacia en el ejercicio del gasto publico.
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5. La distribucion y entrega de los bienes se efectuard conforme a los requerimientos de las
unidades administrativas y con base a los lineamientos que determinen la DAF.

6. En todo caso, la adquisicion de equipo de computo debera promover la reduccién de
costos y el incremento de la productividad, con base en consideraciones de costo-
beneficio; guardar una relacion directa con las necesidades que se determinen en
funcidon de la estructura organica y administrativa autorizadas, asi como observar la
debida congruencia con el Programa de Modernizacién Administrativa.

7. El software institucional y el requerido para funciones especializadas, autorizadas por el
Comité, deberd estar soportado por una licencia de uso, para todos los equipos que
comprenda la infraestructura informatica de las unidades administrativas.

8. Las unidades administrativas deberan prever, de acuerdo a sus requerimientos, la
adquisicion de software en los equipos nuevos, asi como el necesario para regularizarlo

en los casos que asi lo ameriten.

Toda adquisicién de software requiere de la autorizacion de la CIAPE.
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BIENES Y SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

1. Las erogaciones por concepto de adquisicion y contratacion de bienes y servicios de
telecomunicaciones, redes de datos e internet se sujetardn a las disposiciones del
presente manual, a las contenidas en los ordenamientos aplicables, asi como a las
politicas, normas y criterios de la SSAyP y para su realizacion deberd contarse
previamente con el dictamen favorable de la misma que informara a la DAF.

En tal virtud, las unidades administrativas que requieran realizar erogaciones por estos
conceptos, deberan formular la solicitud correspondiente en la que se precisen las
caracteristicas de los bienes o servicios, las razones que justifiquen la peticién, el monto
gue se estime erogar, asi como las demas especificaciones que determine la SSAyP.

2. Unicamente seran objeto de dictamen favorable por parte de la SSAyP aquellos bienes
de telecomunicaciones que sean indispensables para el cumplimiento de los programas
encomendados a las unidades administrativas; que se encuentren avalados por un
estudio de factibilidad; que cuenten con suficiencia presupuestal en la partida que
reportara la erogacion y, en los casos que asi corresponda, estén incluidos en el PAl y
cuenten con el oficio de autorizacion.

3. La DAF no fincara ningun contrato o pedido de telecomunicaciones que previamente no
cuente con el dictamen favorable de la SSAyP, mismo que se tramitar4 y comunicara a
través de esta direccion. Esto, sin perjuicio del cumplimiento a lo dispuesto en las
disposiciones aplicables en materia de adquisiciones y en los demas ordenamientos
aplicables.

ARRENDAMIENTO Y MANTENIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS
INFORMATICOS Y DE TELECOMUNICACIONES

1. Las unidades administrativas Unicamente podran solicitar a la SSAyP el arrendamiento
de equipo de computo o de telecomunicaciones en los casos en que no sea posible la
adquisicion de los bienes; su costo resulte demasiado oneroso en relacién con el monto
del arrendamiento, o cuando por situaciones coyunturales requieran de su utilizacion por
tiempo definido, y siempre que cuenten con saldo suficiente en la partida respectiva.
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2. La SSAyP a través de la Direccion de Informatica (DI) presentara a la DAF el Programa
anual de mantenimiento de bienes informaticos y de telecomunicaciones por unidad
administrativa, y por tipo de equipo en el que se plasmaran los requerimientos técnicos.

3. La contratacion del servicio de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
cdmputo y de telecomunicaciones se realizar4 de acuerdo a las medidas de racionalidad
establecidas y a los criterios técnicos definidos por la DI, y se efectuara directamente y
de manera global por la DAF, quedando por lo tanto concentrados en ésta direccién los
recursos presupuestales previstos para este fin.

4. La DI, con base en los contratos celebrados por la DAF, establecera los mecanismos de
coordinacién y comunicacion con las unidades administrativas que permitan verificar que
el servicio contratado se presté con la oportunidad, eficiencia y calidad pactados y de
acuerdo a los precios convenidos.

5. Las unidades administrativas sdélo podran efectuar directamente erogaciones por
concepto de mantenimiento y reparacioén de equipo de computo y de telecomunicaciones
en los casos justificados que previamente autorice la DAF, siempre y cuando nho
excedan el monto establecido para las compras directas, o se deriven del incumplimiento
a las obligaciones contraidas por el prestador de servicios con el que se haya celebrado
el contrato global.

6. Todo equipo de coOmputo, software, desarrollo de sistemas y demds bienes y servicios
informéticos y de telecomunicaciones donados a la SEED deberdn contar con el
dictamen favorable de la DI, y ser acordes a las caracteristicas tecnoldgicas que
contribuyan a fortalecer la infraestructura informatica y de telecomunicaciones instalada
en la SEED, y notificarse a la DAF para su registro y control.

TELEFONIA CELULAR

1. La asignacion y uso del servicio de telefonia celular se sustentaran en criterios de
racionalidad, austeridad, disciplina presupuestaria emitidos por el Gobierno del Estado,
la utilizacién de este obedecera exclusivamente al servicio oficial de acuerdo a los
niveles, aparatos e importes que autorice la SSAyP.

2. Las negociaciones para la contratacién de servicios de telefonia celular se efectuaran a

través de la DAF, quien cuidara que las erogaciones se realicen conforme a las
disposiciones y demas ordenamientos aplicables y que las mismas correspondan a las
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asignaciones autorizadas, asi como a las necesidades, especificaciones y demas
caracteristicas que al efecto se determinen. La suscripcion de los contratos respectivos
correspondera al titular de la DAF.

3. Las asignaciones por nivel y aparato autorizadas constituyen el monto maximo que se
cubrird por concepto de telefonia celular. En tal virtud, quedara bajo la directa
responsabilidad del servidor publico usuario del servicio el pago de los gastos por este
concepto que excedan los limites autorizados.

4. La DAF no dara tramite de pago alguno a aquella documentacion por concepto de
telefonia celular que no esté autorizada por la SSAyP.

RADIOCOMUNICACION Y RADIOLOCALIZACION

1. La asignacién, uso y control de los servicios de radiocomunicacion y radiolocalizacion se
sujetardn a las disposiciones establecidas por la SSAyP, y demas disposiciones
aplicables e, invariablemente, se limitardn al minimo indispensable y se sustentaran en
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal. Su utilizaciéon, sélo se
justificara para aquellos servidores publicos que por la naturaleza de su trabajo requieran
de comunicacion permanente y/o no sean facilmente localizables en un punto fijo o
conocido.

2. Las unidades administrativas que requieran servicios de radiocomunicacion y/o
radiolocalizacidon deberan contar en todos los casos, con la autorizacion previa y expresa
de la SSAyYP, o del servidor publico que éste designe.

3. Las negociaciones para la contratacion de servicios de radiocomunicacion y de
radiolocalizacion se efectuaran a través de la Subdireccién de Administracion quien
cuidard que las erogaciones relativas se efectien conforme a las disposiciones
contenidas en estos lineamientos y en los deméas ordenamientos aplicables y que las
mismas correspondan a las asignaciones autorizadas, asi como a las necesidades,
especificaciones y demds caracteristicas que al efecto se determinen. La suscripcién de
los contratos respectivos correspondera al titular de la DAF.

Para efectos de lo previsto en el presente numeral la SSAyP y la DAF estableceran los
respectivos mecanismos de coordinacién y comunicacion.
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4. La DAF no dara tramite de pago alguno a aquella documentacién por concepto de
radiocomunicacion y radiolocalizacion que no esté autorizada por la SSAyP.

TELEFONIA BASICA

1. El servicio de telefonia basica se destinard exclusivamente a satisfacer las necesidades
de caracter oficial de las unidades administrativas y planteles educativos de la SEED, y
SuU uUso se sustentara en criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

2. La atencion de los requerimientos de telefonia bésica local tanto para acceso a Internet
como para llamadas telefénicas, asi como las del servicio de larga distancia se efectuara
por conducto de la SSAyP, previa solicitud oficial de las unidades administrativas. La
contratacion de dichos servicios se efectuara invariablemente por conducto de la DAF de
acuerdo a las especificaciones y dictAmenes, asi como con sujecién a lo dispuesto en
las disposiciones aplicables en materia de adquisiciones y en los demas ordenamientos
aplicables.

Conforme a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal se
deberan establecer criterios para la disminucién y utilizacion racional de estos servicios;
asi como cuidar que en los contratos que se celebren, se estipule la obligacion de
bloquear en los teléfonos las lineas de entretenimiento u otras similares; en cuanto a los
contratos ya celebrados se deberd, en su caso, incorporar dicha estipulacion.

La documentacion comprobatoria de las erogaciones efectuadas por este concepto
debera estar autorizada por la Subdireccién de Administracion.

Las unidades administrativas y los planteles educativos a través de sus contralores y
directores, respectivamente, adoptaran e instrumentaran, con base en los elementos que
les proporcione la DAF, los mecanismos internos de control e informacién que:

a) Provean el cumplimiento de lo previsto en este apartado.

b) Permitan detectar el uso no oficial del servicio telefénico por concepto de larga
distancia, “pago por mensaje” y demas rubros no autorizados.
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c) Provean la recuperacion del costo de llamadas o uso indebidos del servicio
telefonico.
4, Los importes recuperados con motivo de llamadas o uso indebidos del servicio

telefénico, deberdn ser reintegrados por las unidades administrativas, en efectivo,
cheque certificado o de caja expedido a favor de la Secretaria de Educacién, a mas
tardar el dia siguiente de su recuperacién, en el caso, de que las recuperaciones
correspondan a ejercicios anteriores se deberan reintegrar directamente a la DAF.
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OTRAS EROGACIONES.

CAPACITACION

1. La capacitacion, actualizacion, desarrollo y todas las acciones de la SEED orientadas a
la formacién de su personal de mandos medios y superiores, operativo y de enlace, se
consideran prioritarias y su implantacion se regird por las disposiciones que en la
materia establezca la SSAyP, por lo que no podra traspasarse a otras partidas el
presupuesto destinado para programas de capacitacion.

2. Las erogaciones que se efectien por concepto de contratacion externa de servicios de
capacitacion, deberan estar autorizadas en forma expresa e indelegable por el titular de
la Secretaria y contar, en los casos que asi se requiera, con el dictamen favorable del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SEED; afectaran la partida
3305 “Capacitacion” de su presupuesto autorizado; estaran vinculadas directa e
invariablemente con las funciones de caracter sustantivo que tengan encomendadas, y
se destinaran:

a) A proveer a los servidores publicos bajo su adscripcién, de las habilidades
administrativas y técnicas que requiere el cabal y correcto desempefio de los
puestos previstos en su estructura organica y ocupacional;

b) A dotar a dichos servidores publicos de las capacidades y actitudes que
demanda el nuevo enfoque de calidad en la atencién a la poblacion, asi como la
mejoria constante en los niveles de servicio, y

C) A promover la utilizacion de nuevas tecnologias.

3. A fin de alcanzar un O6ptimo aprovechamiento de los recursos presupuestarios
disponibles, antes de efectuar cualquier contratacion por concepto de servicios de
capacitacion externa, las unidades administrativas deberan verificar por escrito si ésta
puede proporcionarse con sus propios medios, o a través de los servicios que en esta
materia ofrecen el CECADE u otras instituciones, sin costo alguno para la SEED.
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4,

La capacitacion al personal docente se efectuara conforme a los programas
institucionales que tienen establecidos la SEED - SEP.

Los eventos y las reuniones de trabajo que con este propdésito realicen las unidades
administrativas, tales como talleres de capacitacion, cursos, seminarios y otros de
naturaleza similar, afectaran la partida 3305 “Capacitacion”, dichas erogaciones se
sujetaran para tal efecto al procedimiento previo que se establece en el apartado de los
“Subpresupuestos” en este manual.

Seran personalmente responsables los servidores publicos que efectlen erogaciones

por concepto de capacitacion en contravencion a lo previsto en este apartado, o en las
demas disposiciones aplicables.

Péagina 57 de 87



MANUAL DE NORMAS PARA EL EJERCICIO Y
CONTROL DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO

SECRETARIA DE EDUCACION

PASAJES Y VIATICOS

1. Estos lineamientos tienen por objeto regular la asignacion de viaticos nacionales e
internacionales, asi como de otorgar los pasajes de los servidores publicos de esta
Secretaria, derivados de las funciones o tareas oficiales a desempefar dentro o fuera
del pais, siempre y cuando sea en un lugar distinto al de su adscripcion.

2. DE LA COMISION:

a). Los titulares de las éareas serdn corresponsables de optimizar los recursos
presupuestales autorizados a esta Secretaria, por lo que deberan limitar la frecuencia y
duracion de las comisiones a lo estrictamente necesario.

b). Las comisiones oficiales nacionales, podrdn ser autorizadas por el Secretario,
Subsecretarios, Secretario Técnico, titular del Organo Interno de Control en la Secretaria
de Educacion y directores de area, en el @mbito de su respectiva competencia.

¢). Toda comisién debera ser justificada con el respectivo "Oficio de Comisién", el cual
debera presentarse debidamente requisitado; Este documento sera utilizado para el
tramite y otorgamiento de viaticos y pasajes.

d). Todo pasaje aéreo deberd ser autorizado invariablemente por el Secretario de
Educacion, ademas de observar los siguientes criterios:

El proyecto que se afecte debe tener suficiencia presupuestal.

Cuando el destino final, desde la sede de origen al de la comision, implique un
desplazamiento del personal de los niveles de mandos medios y superiores por via
terrestre de mas de 8 horas, se podran utilizar los servicios de las aerolineas
comerciales que correspondan. En caso contrario, deberan utilizar los servicios de
autotransporte publico o transportacion terrestre. Para el resto del personal, solo se
podra utilizar el servicio de aerolineas, cuando las condiciones de la comision asi lo
requieran, previa justificacion y autorizacion.

e). Bajo la responsabilidad y previa justificacién de los servidores publicos facultados
para autorizar comisiones nacionales, se podra tramitar la autorizacion de traslados
aéreos, independientemente del nUmero de horas involucradas en el traslado.

f). No se deberd comisionar ni otorgar viaticos y pasajes, al personal que disfrute su
periodo vacacional o de cualquier tipo de licencia.
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g). En una misma poblacion del pais, el otorgamiento de viaticos no podra ser mayor de
90 dias, interrumpidos o no, ni de 30 dias en el extranjero en el lapso de un afio. No se
deberan afectar las partidas de viaticos y pasajes para cubrir complementos a las
remuneraciones del personal.

h). Los viaticos se otorgaran de acuerdo a las tarifas de viaticos nacionales que se den a
conocer a través de la Direccion de Administracion y Finanzas en las zonas econdmicas
de destino, y por los dias estrictamente necesarios.

i). Las comisiones oficiales internacionales seran autorizadas invariablemente por el
Secretario de Educacién y se otorgaran de acuerdo a la tarifa que determine la Direccion
de Administracion y Finanzas, de conformidad a las zonas econdmicas del pais en que
sea comisionado el personal, y por los dias estrictamente necesarios.

3. DEL PAGO

a). El importe de los viaticos se otorgara en cheque nominativo a favor del comisionado.

b). Para el personal que por necesidades del servicio deba regresar el mismo dia a su
lugar de adscripcion, se le cubrirdn sus viaticos de acuerdo a la tarifa establecida por un
tiempo menor a 24 horas.

c). Cuando la comisibn contemple la estancia en varias ciudades o entidades
federativas, se aplicara la cuota que corresponde a cada una de ellas.

d). En el caso que coincida la estancia en dos o0 més localidades, en un mismo dia, se
aplicara la tarifa de la localidad en que pernocte.

e). El importe de los viaticos internacionales se calculara en dolares americanos y se
pagard en moneda nacional, con base al tipo de cambio libre que rija en el mercado el
dia en que se elabore el cheque o transferencia bancaria a favor del comisionado.

f). No se tramitardn nuevas ministraciones de viaticos, para los servidores publicos que
no hayan cumplido en tiempo y forma con las comprobaciones de viaticos que se les
hayan otorgado con anterioridad.

g). Por lo que respecta a los servicios de taxis utilizados en los tramos siguientes:

- Del domicilio particular del comisionado a la terminal aérea o terrestre.
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- De la terminal aérea o terrestre a la sede del hotel seleccionado por el comisionado.
- Del hotel de la sede a la terminal aérea o terrestre.

- De la terminal aérea o terrestre al domicilio particular del comisionado.

Se podra solicitar su reembolso a la Subdireccibn de Finanzas, a través del
Departamento de  Tesoreria, siempre y cuando se cuente con los comprobantes
originales respectivos que emitan los prestadores de servicio de la terminal aérea o
terrestre, asi como de los sitios de taxis que correspondan, mismos que deberan de
reunir los requisitos fiscales vigentes. En tal caso dichos gastos se registraran con cargo
a la partida 3811, Pasajes nacionales para servidores publicos en el desempefio de
comisiones y funciones oficiales.

h). Los dias sefialados en el "Oficio de Comisién" deberan coincidir con las fechas y
lugares del boleto de avion o transporte terrestre utilizado.

i).- No se otorgaran viaticos cuando el lugar de adscripcién y la comisién se encuentren
en la misma poblaciéon o dentro de una franja de 120 (ciento veinte) kilbmetros a la
redonda, excepto cuando el personal comisionado por la naturaleza de las funciones,
tenga que permanecer en la comunidad fuera del horario de la jornada laboral o
pernocte en el lugar de comision.

j)- Cuando el personal comisionado utilice vehiculo oficial o propio para trasladarse al
lugar de comision, se le cubrira el costo del peaje y combustible. El pago de combustible
se llevard a cabo con base a la distancia en kildbmetros existente del lugar de origen al
lugar de destino, en funcién del tipo de vehiculo, el camino que habra de recorrer y la
carga que transporte, de acuerdo con los criterios que determine la DAF.

k). Por lo que respecta a los gastos de gasolina, peajes, boletos de autobis y boletos
por servicio de taxis en terminales aéreas y terrestres en los lugares de origen y destino,
inherentes a la comision, deberan ser comprobados mediante la documentacion original,
misma que tendrd que reunir los requisitos fiscales vigentes y se podra solicitar su
reembolso a la Subdireccion de Finanzas, a través del Departamento de Tesoreria.
Estos gastos se registraran, con cargo a la partida 3811, Pasajes Nacionales para
Servidores Publicos de Mando en el desempefio de comisiones y funciones oficiales.
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[). Cuando el comisionado, por razones inherentes a su comision oficial tenga la
necesidad de cambiar o cancelar sus boletos de avién, podrd solicitar que se le
reembolsen los cargos que le hagan las agencias de viajes o las compafiias de aviacion,
presentando la documentacion justificativa, asi como su respectiva factura con requisitos
fiscales vigentes para su reembolso a la Subdireccion de Finanzas; dicha solicitud
deberd ser presentada por el comisionado, previa autorizacién del servidor publico que
autorizo la comision.

4, DE LA COMPROBACION

a). Cuando el lugar de cumplimiento de la comision sea en territorio nacional dentro de
las ciudades, cabeceras municipales o capitales de los estados, la comprobacion se
efectuara presentando el formato denominado: “Liquidacion de Viaticos” acompafiado
de su respectivo oficio de comisién, anexando a los mismos los siguientes documentos:

- Facturas de hospedaje.

- Facturas de alimentacion.

- Facturas de tintoreria.

- Facturas de lavanderia.

- Facturas de transporte local.

- Boleto de pasaje aéreo o terrestre

- En su caso, pases de abordar.

Asi como cualquier otra factura por gasto similar o conexo a éstos, misma que debera
reunir los requisitos fiscales vigentes, que expidan las empresas prestadoras de
servicios, de conformidad con las disposiciones legales aplicables en la materia.

b). Cuando el lugar de cumplimiento de la comision sea en territorio nacional, dentro de
comunidades donde no sea posible la comprobacién del gasto de los viaticos con
documentos que reunan los requisitos fiscales vigentes, su comprobacion se efectuara
presentando el Oficio de Comision respectivo, acompafiado de los formatos
denominados:

- Constancia de permanencia.

- En su caso, pases de abordar y boleto respectivo.
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c). Cuando el lugar de cumplimiento de la comisién sea en territorio internacional, la
comprobacion se efectuara presentando el Oficio de Comisién respectivo, acompafiado
de los siguientes documentos:

- Comprobante de compra de moneda extranjera.
- Factura de hotel.

- En su caso, pases de abordar y boleto respectivo.

d). Hasta el 30% del total por concepto de viaticos que se hayan otorgado, queda exento
de comprobacion. Por lo tanto los gastos tales como propinas, pasajes urbanos y otros
de naturaleza similar, de los que no es posible recabar documentos que relnan
requisitos fiscales vigentes se deberan de especificar en el formato denominado
"Liquidacién de Viaticos", e ir acompafiado del respectivo recibo de otros gastos.

e). El personal comisionado, deberd recabar en el formato denominado "Oficio de
Comision", firma y/o sello del area a la que fue comisionado.

En el caso de una designacion de comision a comunidades donde no sea posible
obtener comprobacion que reuna los requisitos fiscales, debera requisitar el formato
“Constancia de permanencia” el cual debe ser sellado y/o firmado por alguna de las
autoridades de la comunidad visitada, Presidente Municipal, Agente Municipal,
Comisariado Ejidal 6 Presidente de la Sociedad de Padres de Familia, etc.

Quedan exentos de cumplir lo solicitado en el primer parrafo de este punto, el
Secretario, los Subsecretarios, Secretario Técnico, Directores, Coordinadores de area, el
Secretario Particular del Secretario, y el titular del Organo Interno de Control en la
Secretaria.

f). Por lo que respecta a los boletos de pasaje aéreo utilizados, éstos se deberan anexar
invariablemente a la comprobacién de los viaticos otorgados y deberan estar
acompafados por los pases de abordar correspondientes.

g). Los dias sefialados en el "Oficio de Comisién" deberan coincidir con las fechas y
lugares del boleto de avion o transporte terrestre utilizado. Asimismo las fechas
establecidas en la documentacion comprobatoria del gasto deberan coincidir con el
periodo de la comision.
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h). La comprobacion se debera presentar dentro de un lapso méaximo de 5 dias habiles
posteriores a la conclusién de la comisién, en caso contrario, el comisionado debera
rembolsar los recursos correspondientes.

i). El importe de viaticos que no se compruebe conforme a lo sefialado en los puntos
anteriores, debera ser reintegrado a la Subdireccion de Finanzas en un lapso no mayor
de cinco dias habiles al término de la comision.

j). La documentacion comprobatoria de los viaticos, formara parte del archivo contable.

k). Sera de exclusiva y absoluta responsabilidad del servidor publico comisionado, que la
documentacién comprobatoria de sus gastos que presente, sea expedida efectivamente
por el prestador de servicios, en caso contrario, se hara acreedor a lo establecido en la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios.

i). Estos lineamientos se revisaran y actualizaran periddicamente, en particular en el
rubro de tarifas o cuando existan nuevas disposiciones aplicables; siendo la DAF la
responsable de su difusion.

5. PASAJES LOCALES

Las erogaciones por concepto de pasajes locales, consisten, en las asignaciones que se
otorgan al personal en activo por concepto de transportacion derivada del traslado del
lugar de adscripcion a otro diferente, dentro de la zona de la ciudad de que se trate.
Dichas erogaciones se cubriran con cargo a la partida 3811 “Pasajes Nacionales para
Servidores Publicos en el Desempefio de Comisiones y Funciones Oficiales” y se
sujetaran a las siguientes reglas:

a) So6lo se otorgaran a los servidores publicos que para el desarrollo de las
funciones de mensajeria, gestoria, inspeccién, supervisibn y demas de
naturaleza similar que tengan asignadas, deban trasladarse dentro de la ciudad.

b) Bajo su mas estricta responsabilidad y con sujecién a su presupuesto autorizado,
las unidades administrativas podran efectuar las erogaciones correspondientes
de acuerdo a sus necesidades operativas, acreditando en sus respectivas
comprobaciones las justificaciones y bitacora de gastos efectuados. Se reitera la
obligacion de que dichos gastos se destinen exclusivamente a las actividades
mencionadas en el inciso anterior, por lo que queda estrictamente prohibido que
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d)

f)

se efectien para incrementar o complementar sueldos al personal o para
cualquier otro fin distinto a lo sefialado en este apartado.

Su tramite de pago ante la DAF se efectuara a través del formato “Asignaciéon de
Pasajes Locales” debidamente requisitado y autorizado con la firma autégrafa del
titular de la unidad administrativa que corresponda. Dicho formato reportara los
gastos efectivamente devengados en el periodo y se presentara dentro de los
primeros 5 dias habiles del mes siguiente. Para efectos presupuestarios el
formato se tendra como comprobante de las erogaciones.

Las unidades administrativas deberan establecer los mecanismos internos de
informacién y control que permitan, conocer con toda seguridad y certeza en
forma mensual e individual entre otros, los siguientes aspectos:

- Las fechas y el lugar o los lugares a donde se efectuaron los traslados.

- El importe de cada traslado.

- El tipo de transporte utilizado (autobus, taxi, etc.).

- El nombre, las claves de la plaza y de la filiacion, la oficina de adscripcién
del servidor publico que realizé los traslados asi como la recepcion de los
importes otorgados a cada uno de ellos.

- El monto total de las erogaciones efectuadas durante el mes.

En ningln caso serd compatible el otorgamiento de pasajes locales con el de

viaticos nacionales e internacionales, ya que estos Ultimos comprenden los

gastos por transporte local que efectian los servidores publicos en el

desempefio de una comision oficial.

Seré objeto de revision por parte de los 6rganos de control el debido cumplimiento
de estas disposiciones.
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ASESORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

1. Las erogaciones por concepto de asesorias, estudios e investigaciones deberan
reducirse al minimo indispensable y sujetarse a criterios de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestaria. Para su realizacién, las unidades administrativas deberan
contar invariablemente:

a) Con la autorizacién expresa del C. Secretario.
b) Con la aprobacion del C. Subsecretario que conforme a su adscripcion
corresponda.
2. Las unidades administrativas previamente a la contratacion de este tipo de servicios
deberén:
a) Comprobar que la SEED no dispone de los recursos humanos, tecnoldgicos o de

infraestructura necesarios, para satisfacer los requerimientos técnicos,
pedagdgicos o especializados que se demandan con los servicios profesionales
externos.

b) Verificar la no existencia de asesorias, estudios, o trabajos similares.

c) Validar que estas contrataciones son indispensables y congruentes con los
objetivos y metas de los programas educativos.

d) Acreditar la suficiencia presupuestal.

e) Recabar la correspondiente autorizacién y aprobacién del C. Secretario, C.
subsecretarios relacionando cada una de las solicitudes. Con el objeto de que las
unidades administrativas cuenten oportunamente con la autorizacion del C. Secretario
deberan prever y programar con toda anticipacion sus necesidades de este tipo de
contrataciones, procurando integrar en las relaciones globales la totalidad de sus
requerimientos anuales, 6 cuando menos semestrales.

3. La contratacion de asesorias, estudios e investigaciones que lleven a cabo las unidades
administrativas se sujetara a lo siguiente:
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a) Deberan estar previstas en su presupuesto autorizado en las partidas 3304
“Otras Asesorias para la Operacion de Programas” y 3308 “Estudios e
Investigaciones", y de su celebracion se informaré a la DAF, con antelacién a la
fecha que se suscriban.

b) Las personas fisicas y morales que se vayan a contratar no deberan desempefiar
funciones iguales o equivalentes a las del personal de plaza presupuestaria.

c) Los servicios profesionales seran solo los indispensables para el cumplimiento de
los programas autorizados.

d) En ningun caso implicaran la existencia de una relacién laboral entre la SEED vy
las personas fisicas 0 morales contratadas.

e) En los contratos respectivos se deberan especificar los servicios profesionales
objeto de la contratacion, asi como los productos y/o resultados que se obtengan.

f) A las disposiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Estado de Durango y los demas ordenamientos aplicables. En tal
virtud, los requerimientos de las unidades administrativas por este tipo de
servicios deberdn someterse con la debida antelacién a la consideracion y
dictamen del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SEED,
por conducto de la DAF, acompafiando copia de la autorizacion del C. Secretario,
asi como de los demas documentos Y justificaciones correspondientes.

4, En ningdn caso las unidades administrativas podran cubrir con cargo a las
contrataciones a que se refiere este apartado, gastos que correspondan al concepto
1200 “Remuneraciones al Personal de Caracter Transitorio”.

5. Las asesorias, estudios e investigaciones que se contraten se destinaran
exclusivamente para:

a) Elaboracion de estudios o proyectos, de naturaleza administrativa, técnica,
contable, legal, econémica, pedagdgica, educativa y cientifica entre otros.

b) Asesorias profesionales especializadas.

c) Realizaciobn de trabajos especificos, y otros servicios especiales que se
requieran, distintos a los estudios y trabajos comprendidos en las partidas 1201
“Honorarios”, 3305 “Capacitacion”, 3306 “Servicios de Informética” y 3307
“Servicios Estadisticos y Geograficos”.
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6. El monto de las contraprestaciones que se estipulen en los contratos respectivos debera
atender a la naturaleza, especializacion e importancia de los servicios; al tiempo que se
destine para la realizacion de los mismos, y a los gastos que originen los estudios o
trabajos encomendados.

Si el servicio estuviere regulado por aranceles o tarifas, el monto de las
contraprestaciones se fijara ajustandose a los mismos.

7. En los casos en que, de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas de los estudios o
trabajos encomendados requieran para su desarrollo que el prestador de los servicios se
traslade fuera de la ciudad de Durango, ya sea dentro del estado, territorio nacional o al
extranjero, en el contrato correspondiente debera incluirse una clausula que sirva como
justificante de las erogaciones presupuestarias consecuentes, cuyo pago se efectuara
con cargo a las partidas de viaticos y pasajes, sujetandose para tal efecto a las normas y
tarifas establecidas para este tipo de gastos.

8. Cuando el objeto de estos contratos asi lo requiera, en los mismos se debera establecer
gue los datos y resultados que se obtengan seran propiedad de la SEED, por lo que la
persona contratada no podra divulgarlos por ningn medio, sin autorizacion expresa de
la propia SEED.

La SEED gozara del derecho de autor respecto de las obras que sean producto de la
celebracién de este tipo de contratos. En estos casos, los prestadores de los servicios
contratados tendrén el caracter de colaboradores especiales remunerados.

Los extranjeros que se contraten gozardn respecto de sus obras, de los mismos
derechos y obligaciones gue la legislacion de la materia otorga a los autores nacionales.

9. En caso de que se hubiese estipulado expresamente, los pagos parciales se haran
cuando la unidad administrativa, por conducto del servidor publico acreditado en el
“Registro de Firmas” que lleva la DAF otorgue por escrito su conformidad en los
documentos comprobatorios respectivos.

En todo caso quedard a la directa responsabilidad de las unidades administrativas
demostrar que efectivamente el prestador de servicios cumpli6 con la parte
correspondiente del objeto del contrato y contar con los documentos y/o elementos que
acrediten los trabajos realizados o, en su caso, con el informe relativo debidamente
suscrito.
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El dltimo pago se efectuard una vez que se hubieren concluido y recibido a entera
satisfaccion los servicios contratados y se cuente con los productos y/o resultados
estipulados en los contratos, aspectos que quedaran a la directa responsabilidad de las
unidades administrativas.
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GASTOS DE ORDEN SOCIAL, CONGRESOS, CONVENCIONES,
EXPOSICIONES Y ESPECTACULOS CULTURALES

1. Las erogaciones que efectlen las unidades administrativas por concepto de orden
social, congresos, convenciones, exposiciones, ferias, festivales, espectaculos culturales
y demds de naturaleza similar deberan reducirse al minimo indispensable y sujetarse a
los criterios de racionalidad, austeridad y selectividad y afectardn en su caso, las
partidas globales 3802 "Gastos de Ceremonial de los Titulares de las Dependencias y
Entidades”, 3803 “Gastos de Orden Social"; 3804 "Congresos y Convenciones” y 3805
“Exposiciones". En éstos casos se deberd reducir el nimero de integrantes al
estrictamente necesario para la atencion de los asuntos de su competencia.

2. Para su realizacion sera responsabilidad de los titulares de las unidades administrativas
verificar que tengan saldo disponible en la partida presupuestal de que se trate y contar
previamente con la autorizacion del C. Secretario y con el visto bueno del C.
subsecretario respectivo.

3. Los congresos, convenciones, ferias, festivales, exposiciones, espectaculos culturales,
conferencias, seminarios de trabajo y demdas eventos que realicen las unidades
administrativas en cumplimiento de sus programas, metas y objetivos, se llevaran a cabo
preferentemente en los locales de que dispone la SEED.

4. Las unidades administrativas no podran efectuar erogaciones que tengan por objeto la
realizacion de eventos o festejos especificos y exclusivos para el personal bajo su
adscripcion.

5. Cuando las unidades administrativas realicen congresos, convenciones, exposiciones,

en cumplimiento de sus programas, metas y objetivos, proporcionando los bienes y
servicios, las erogaciones deberdn afectar los conceptos y partidas especificos
contenidos en los capitulos 2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales”
de su presupuesto autorizado.

6. Las exposiciones que se lleven a cabo bajo la responsabilidad de la SEED o de sus
unidades administrativas y que por sus caracteristicas requieran un manejo especial,
deberan contar con el seguro correspondiente a fin de evitar el perjuicio derivado de los
dafos o destruccion de los bienes expuestos, en cuyo caso deberan contratarse por
conducto de la DAF.

Péagina 69 de 87



MANUAL DE NORMAS PARA EL EJERCICIO Y
CONTROL DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO

SECRETARIA DE EDUCACION

7. En ningln caso podran utilizarse los recursos de las partidas 3802 "Gastos de
Ceremonial de los Titulares de las Dependencias y Entidades”, 3803 “Gastos de Orden
Social", 3804 "Congresos y Convenciones” y 3805 “Exposiciones" para:

a) Comprar mobiliario, equipo, maquinaria y demas bienes de inversion; asi como
adquisicion o desarrollo de software.

b) Otorgar apoyos a terceras personas fisicas 0 morales, o para cubrir gastos de
representacion.

c) Contratar grupos permanentes de edecanes.

d) Adaptaciones y mejoras a los inmuebles.

e) En general, para cubrir erogaciones que aun cuando guarden cierta relacion no

estén directamente vinculadas con el evento o gasto global o que no se ajusten
al texto de la partida respectiva, o para satisfacer necesidades que puedan ser
atendidas en forma individual y con cargo a una partida especifica de gasto.
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SUBPRESUPUESTOS

1. Son subpresupuestos los documentos justificativos que contienen una estimacion de los
rubros de gasto previstos para la realizacion de un evento o gasto global futuro,
determinados con base en los precios de mercado actuales.

2. Las partidas que pueden afectarse a través de subpresupuesto son:
3802 "Gastos de Ceremonial de los Titulares de las Dependencias y Entidades”.
3803 “Gastos de Orden Social".
3804 "Congresos y Convenciones”.
3805 “Exposiciones".
3305 “Capacitacion”

3. Las unidades administrativas deberan elaborar por cada evento o gasto global que
vayan a realizar, el formato “Subpresupuesto”; en dicho formato se debera identificar con
toda claridad:

- La desagregacion de cada uno de los rubros de gasto, sefalando los bienes y
servicios que se requieran,

- La partida global que se afectara, conforme al numeral anterior, - en el caso
particular de las partidas 3804 "Congresos y Convenciones” y 3805
“Exposiciones" -, se debera procurar que los bienes y servicios que afectan el
Capitulo 2000 "Materiales y Suministros" y 3000 "Servicios Generales", se
realicen con cargo a la partida especifica de su presupuesto autorizado,

- Importe presupuestado para la adquisicién de los bienes o servicios,

- Las fechas o periodos de realizacion del o los eventos y,

- Lugares en donde se desarrollara el evento.

Una vez requisitado dicho formato se presentara a la DAF para su validacion
presupuestal, autorizacion y en su caso tramite de pago.
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4. La DAF analizara el subpresupuesto y determinard la forma en que se efectuara la
adjudicacion de los bienes y servicios que se requieran para la realizacion del evento, ya
sea por su conducto o liberando su tramite a las unidades administrativas.

5. De requerirse en forma anticipada los recursos, el subpresupuesto debidamente
requisitado, se debera presentar a la DAF en un plazo de 7 dias habiles anteriores a la
fecha en que se vaya a realizar el evento o gasto global.

6. La presentacion de un subpresupuesto para ejercer en forma anticipada los recursos no
implica su pago, éste se determinara una vez que DAF verifique que:

- La partida a afectar tenga saldo disponible y el evento o gasto global
corresponda a su texto,

- Las erogaciones a afectar, sean razonables y pertinentes en funcion del evento o
gasto global a desarrollar,

- Que en el subpresupuesto contenga debidamente desagregado cada rubro de
gasto, precisando sus precios unitarios y total; de tal manera que permitan
analizar y evaluar su procedencia en funcion del evento o gasto global a realizar,

- Que el monto del rubro de gastos no previstos no exceda del 5% del total
presupuestado, y

- Se dé cumplimiento a las disposiciones contenidas en este apartado y en los
demas ordenamientos aplicables.

7. Los subpresupuestos que amparen eventos que vayan a desarrollarse durante el mes de
diciembre, deberan presentarse ante la DAF, para validacion y tramite de pago, a mas
tardar el dia 30 de noviembre del afio que corresponda, a fin de que se pueda realizar el
ejercicio anticipado de los recursos.

8. La DAF se reserva la facultad de administrar los fondos destinados a la realizacién de un
evento o gasto global, en los casos que asi se estime pertinente, a fin de pagar
directamente y en corresponsabilidad de la unidad administrativa de que se trate, a los
proveedores 0 prestadores de servicios, previa entrega de la documentacion
comprobatoria correspondiente.

9. Si un evento se reprograma en la fecha prevista para su realizacién, debera notificarse
inmediatamente a la DAF; si se difiere por un periodo mayor de 30 dias naturales, los
recursos que se hubieren ministrado deberan reintegrarse a la DAF en un plazo que no
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10.

11.

12.

13.

exceda de 3 dias habiles, mediante efectivo, cheque certificado o de caja expedido a
favor de la Secretaria de Educacion.

En este Gltimo supuesto y una vez definidas las nuevas fechas de realizacion del evento
0 gasto global, mismas que invariablemente deberan corresponder al ejercicio fiscal
vigente, la Unidad Administrativa tramitara un nuevo subpresupuesto.

Las unidades administrativas deberdn presentar a la DAF la documentacion
comprobatoria de las erogaciones efectuadas, adjunta al formato "Comprobacién de
Subpresupuestos"”, debidamente requisitado, dentro del plazo estipulado de 20 dias
hébiles contados a partir de la fecha de conclusion del evento o gasto global.

Dicha documentacién debera satisfacer los requisitos establecidos en el presente
manual y corresponder al evento autorizado, asi como a los renglones de gasto, montos,
fechas y demas aspectos contenidos en el subpresupuesto respectivo.

En caso de que la documentacion comprobatoria no se presente en el plazo establecido
o de que, como resultado de su revision se determine alguna omision o irregularidad, la
DAF procedera, en el primer supuesto a formular el requerimiento respectivo y, en el
segundo a devolver la documentacion indicando las causas del rechazo, mismas que
deberan ser subsanadas en un término que no excedera de 10 dias habiles contados a
partir de la fecha de su recepcién por parte de la unidad administrativa.

De persistir la falta de comprobacién o las irregularidades detectadas, se integrara el
expediente respectivo y se turnara a la Cl para los fines a que haya lugar en términos de
las disposiciones aplicables.

La DAF cuidarad que las erogaciones que se comprueben no excedan el monto total
autorizado en el subpresupuesto relativo. En caso de que se presenten comprobantes
gue rebasen dicho monto, se devolvera la documentacion excedente para su posterior
tramite, de asi proceder.

La unidad administrativa que no ejerza en su totalidad la cantidad que se le hubiere
ministrado con base en un subpresupuesto, deberd efectuar el reintegro respectivo,
mediante efectivo, cheque certificado o de caja expedido a favor de la Secretaria de
Educacion para su abono al presupuesto, dentro del plazo establecido para su
comprobacion; la copia del recibo del reintegro con el sello de recepcién del
Departamento de Tesoreria debera anexarse a la comprobacion.
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14.

Cuando el evento o gasto global sea cancelado de manera definitiva, la unidad
administrativa debera reintegrar en un plazo que no exceda de 3 dias habiles los
recursos otorgados, conforme a lo sefialado en el parrafo anterior.

Las erogaciones que efectlen las unidades administrativas con cargo a las partidas a
que se refiere este apartado -sin que se hubieren ministrado anticipadamente los
recursos- se sujetaran, en lo conducente, a las disposiciones que en el se contienen, asi
como a los demas ordenamientos aplicables; su trdmite de pago ante la DAF se
efectuara mediante la presentacion del subpresupuesto debidamente requisitado y la
documentacién comprobatoria relativa.

SERVICIOS DE DIFUSION E INFORMACION (COMUNICACION
SOCIAL)

El ejercicio de los recursos destinados a los rubros de publicidad, propaganda,
publicaciones oficiales y en general los relacionados con las actividades de
comunicacion social a que se refieren las partidas 3602 "Gastos de Propaganda e
Imagen Institucional”, 3604 "Publicaciones Oficiales para Difusion e Informacién", y 3606
"Otros Gastos de Publicacién, Difusiéon e Informaciéon" requeriran de la autorizacién
previa del Secretario de Educacion, la cual se tramitard por conducto de la Secretara
Particular y se sujetaran, ademas:

a) A las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

b) Los gastos destinados a publicaciones Unicamente procederan cuando estén
directamente relacionados con la funcibn sustantiva de las unidades
administrativas, en términos de las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

d) La publicidad y propaganda en radio y television debera limitarse exclusivamente
a programas de difusion e informacion de caracter institucional, siempre y cuando
se disponga de saldo suficiente en la partida respectiva y se obtengan
previamente el visto bueno del Secretario de Educacion.

e) Se debera procurar en todo lo posible, que los trabajos de impresiéon de materiales
didacticos, de apoyo, planes y programas de estudio, listas de asistencia, formatos
administrativos, etc., se elaboren en el Departamento de Disefio Grafico de la DAF.
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2. Las erogaciones por concepto de suscripciones o adquisicion de publicaciones y revistas
en general, procederan Unicamente en los casos que sean debidamente justificados y
estrictamente indispensables para el desarrollo de las actividades sustantivas
encomendadas a las unidades administrativas, se cubriran con cargo a las partidas 2103
“Material Did4ctico” y 2107 “Material para Informacion” de su presupuesto asignado, y
requeriran del visto bueno de la DAF, asi como de la autorizacion del C. Secretario.

A la documentacién comprobatoria de cada una de las erogaciones que se realicen por
concepto de publicidad, propaganda, publicaciones oficiales y demas relacionadas con
actividades de comunicacién social, se debera acompafiar copia o un ejemplar de la
publicacion, impresion, cinta o medio utilizado.
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ALIMENTACION DE PERSONAS

Las unidades administrativas para la realizacion de las erogaciones con cargo a las

partidas 2202 “Productos Alimenticios para Personas Derivado de la Prestacion de
Servicios Publicos en Unidades de Salud, Educativas, de Readaptacion Social y Otras”;
2203 “Productos Alimenticios para el Personal que realiza Labores de Campo y de
Supervision”; 2204 ““Productos Alimenticios para el Personal en las Instalaciones de la
Dependencias y Entidades”; 2206 “Productos Alimenticios para el Personal Derivado de
Actividades Extraordinarias” y 3821 “Gastos para Alimentacién de Servidores Publicos
de Mando”, deberan ajustarse a lo siguiente:

a)

b)

d)

Cuando se trate de erogaciones sujetas a criterios de austeridad, deberan
limitarse a los gastos de alimentacion fuera de las instalaciones que sean
estrictamente necesarias para el desempefio de las funciones de los servidores
publicos, asi como, dentro de dichas instalaciones cuando sea necesario cubrir
alimentacién de personal por razones de trabajo.

Los gastos de alimentacion del personal por jornadas de trabajo extraordinario,
no se consideraran restringidos, y se haran con cargo a la partida 2206
“Productos Alimenticios para el Personal Derivado de Actividades
Extraordinarias”.

En ambos casos los comprobantes respectivos deberan ser autorizados por el
titular de la unidad administrativa o por el servidor publico por el facultado en el
registro de firmas que lleva la DAF

Los requerimientos de agua purificada, café, té, azucar, refrescos y demas de
naturaleza similar, necesarios para el desarrollo de las funciones encomendadas,
se limitaran a lo indispensable, cuyos gastos se aplicaran presupuestalmente con
cargo a la partida 2204 “Productos Alimenticios para el Personal en las
Instalaciones de la Dependencias y Entidades”.

Las unidades administrativas deberan identificar los gastos en la partida
especifica que corresponda, atendiendo las caracteristicas y tipo de actividad
que se realice, apegandose para ello en lo que sefala el Clasificador por Objeto
de Gasto

Para el tramite de los comprobantes de gastos por alimentacion, debera observarse lo

siguiente:
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b)

En todo comprobante deberd asentarse la firma autdgrafa del titular de la unidad
administrativa a la que correspondan las erogaciones realizadas, o la del servidor
publico facultado e inscrito en el “Registro de Firmas” que lleva la DAF en los
términos del numeral anterior.

La DAF no tramitara ningin comprobante que carezca de la firma autégrafa a que
se refiere el parrafo anterior, la que por otra parte, bastard para acreditar que el
titular de la unidad administrativa verific6 que se dieran los supuestos de
procedencia previstos en el numeral anterior.

En el caso de que en el formato de la nota de consumo no contemple preimpreso
el rubro correspondiente a la “propina”, el comprobante se adherira, sin alteracion
alguna a una hoja blanca en la cual se asentara el importe del consumo, el monto
pagado por aquel concepto, que no excedera del 10 %, y el importe total pagado.

Se deberé observar lo dispuesto en los apartados “Documentacién Justificativa y
Comprobatoria” y “Tramite de Pago” del Capitulo 3 “Del Ejercicio y Control” del
presente Manual.

A fin de que toda erogaciéon quede debidamente documentada, se recomienda lo

siguiente:

a)

b)

Que en la misma hoja se adhieran los comprobantes o en documento separado,
se expresen con claridad las razones que justifiquen la procedencia de los gastos
autorizados por el titular de la unidad administrativa, cuando estas se hubieren
realizado en dias inhabiles; y, en general cuando las circunstancias especiales
que se hayan presentado sea necesario precisar que se trate de gastos de indole
oficial.

Que la propia unidad administrativa lleve un registro interno de tales aclaraciones,
y que las mismas sean autorizadas con la firma del titular.
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SERVICIOS ASISTENCIALES.

1. Los Servicios Asistenciales consisten en apoyar con alimentacion, servicios higiénicos y
pre, a alumnos internos de planteles oficiales y de los centros de desarrollo infantil, asi
como proporcionar el servicio de comedor y transporte en los casos que asi proceda.

2. Los servicios asistenciales consisten en:

a).- Raciones.- Se entienden como las asignaciones destinadas para alimentacién en
base a una cuota diaria por alumno, por los dias que éste permanece en el plantel y que
cuente con instalaciones de internado o albergue de los niveles de primaria,
secundaria o licenciatura y se otorga de conformidad a lo autorizado por la DPYE,
también se consideran los centros de desarrollo infantil

b).- Servicios Higiénicos.- Es la asignacion destinada para la higiene personal de
alumnos en los planteles oficiales (internado o albergue), que cuentan con esta
prestacion, en base a una cuota mensual por alumno, se otorga de conformidad a lo
autorizado por la DPYE,

c).- Pre.- Estimulo econémico semanal por becario para uso personal, que se otorga a
los alumnos de los planteles oficiales que cuentan con instalaciones de internado o en
su caso albergue de nivel primaria , se otorga de conformidad a lo autorizado por la
DPyYE.

d).- Blancos.- Se entiende como los apoyos destinados a vestuario, blancos, prendas
de proteccion personal y articulos deportivos, que se otorgan anualmente a los planteles
oficiales que cuentan con instalaciones de albergue o internado; se otorga de
conformidad a lo autorizado por la DPyE.

e).- Apoyo de Transporte.- Se entiende como la asignacion de una cuota diaria individual
gue se brinda como apoyo para el transporte de alumnos a los planteles oficiales,
(secundaria general); se otorga de conformidad a lo autorizado por la DPyYE.

f).- Despensa y Servicios de comedor.- Se entiende como las asignaciones de una
cuota diaria individual que se otorga para el servicio de alimentacién para los alumnos
de planteles oficiales que cuenten con comedor (Unicamente para los niveles de
secundarias generales y técnicas) que por su circunstancia lo requieran y justifiquen;
se otorga de conformidad a lo autorizado por la DPYE.
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3. Los recursos se otorgaran por el importe equivalente al producto que resulte de
multiplicar las cuotas de servicios asistenciales que previamente autorice la DPYE, por el
namero de alumnos existentes en cada plantel y por el nimero de dias y meses que
contemple el calendario escolar.

4, Los directores de los planteles podran retirar anticipadamente el importe que
corresponda a la lista de los alumnos existentes, calculado conforme al punto 2, siempre
gue dicho importe no exceda el monto mensual calendarizado, mediante recibo que al
efecto presente ala DAF.

A fin de que los directores de los planteles puedan contar oportunamente con los
recursos, el recibo y la lista a los que se refiere el parrafo que antecede deberan
presentarse antes del dia 25 del mes inmediato anterior al que corresponda.

Con base en el recibo y en la lista de los alumnos existentes, y con el propésito de que
se satisfagan oportunamente las necesidades de alimentacion, la DAF, ministrara los
recursos dentro de los primeros 10 dias del mes para el cual se tramitan.

5. Los recursos otorgados para “raciones” se aplicaran constituyendo un fondo de
alimentacién que reporte todos los gastos inherentes al servicio, a fin de que se
proporcione la alimentacién dentro del propio plantel.

Las erogaciones realizadas se comprobaran con facturas y/o comprobantes que retnan
los requisitos fiscales establecidos y de conformidad a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango; y soélo como
excepcion, cuando esto no sea posible atendiendo a la naturaleza de la compra o a las
circunstancias en que ésta se haga, se comprobara con relaciones de gastos de plaza,
con la firma autografa de la autoridad del lugar.

Los directores de los planteles deberdn procurar que las adquisiciones se hagan a
proveedores que expidan comprobantes con todos los requisitos fiscales, para evitar
observaciones de los 6rganos fiscalizadores, 0 en su caso, las responsabilidades
consecuentes.

En todo caso, los comprobantes, sean facturas, o relaciones de gastos de plaza,

deberan ser autorizados con la firma autdgrafa y bajo la responsabilidad del director
del establecimiento educativo que realice los gastos.
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6.

Excepcionalmente y previa solicitud debidamente justificada, la DAF, podrd autorizar,
dentro de su respectivo ambito de competencia, que los recursos otorgados para
“raciones” se apliguen suministrando a cada alumno, en efectivo, las cantidades
correspondientes a las cuotas autorizadas.

En este supuesto, es decir, cuando se tenga que optar por la entrega individual de las
cantidades correspondientes a las cuotas autorizadas, las erogaciones se comprobaran
con némina firmada por cada uno de los alumnos que las hubieren recibido, y autorizada
con la firma autégrafa del director del plantel.

A mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la ministracion autorizada de los
recursos, los directores de los planteles deberan presentar a la DAF, el original de la
lista de alumnos asi como la documentacion comprobatoria de las erogaciones
efectuadas, debidamente requisitadas.

Los directores de los establecimientos educativos, no podran recibir anticipadamente
mas del importe correspondiente a un mes, sin que previamente hayan comprobado los
gastos realizados y presentado las respectivas revistas de administracion o la dispensa
de las mismas.

La DAF no autorizara el pago de servicios asistenciales después de los 30 dias
sefialados, cuando no se hubiera presentado tanto la comprobacién correspondiente,
como las revistas de administracion o su dispensa.

Los directores de los establecimientos educativos podran disponer previa solicitud
debidamente justificada y autorizada por la DAF y bajo su responsabilidad de los
remanentes mensuales de las ‘“raciones”, siempre que se reunan los siguientes
requisitos:

a) Que los remanentes provengan de bajas o faltas de asistencia de alumnos'y,
b) Que se apliguen dentro del mismo afio en el cual se generen.

A fin de que los recursos disponibles se aprovechen al maximo y en forma oportuna, los
remanentes de los servicios asistenciales se deberan aplicar en cuanto se determine su
monto. Los remanentes correspondientes a diciembre de cada afio deberan ejercerse
dentro del mismo mes.
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10.

11.

12.

Los remanentes de los “Servicios Asistenciales” sélo se podran aplicar en lo siguiente:

a) Adquisicién de vajilla, manteleria o muebles destinados a los servicios de
alimentacién o, en general, para mejorar la prestacion de los servicios asistenciales de
los propios planteles.

b) Adquisicion de frescos y otros viveres necesarios para aumentar o mejorar la
alimentacién que diariamente se prepara en los propios planteles, ya que esto tiene
como proposito mejorar la prestacion de los servicios asistenciales.

c¢) Para las “raciones” de los alumnos que permanezcan en el plantel durante los fines de
semana y otros dias de descanso o celebracion, en los que no hubiere clases.

d) Para gastos de operacion, solamente en los casos que no se cuente con
asignaciones para el capitulo 2000 y 3000.

En ningln caso se entendera la aplicacion de los remanentes como incremento de las
cuotas autorizadas.

Los directores de los planteles deberan cuidar que se justifique plenamente la necesidad
de aplicar los remanentes de los servicios asistenciales, y evitar erogaciones que no
sean indispensables.

Invariablemente, los gastos que se realicen deberan estar debidamente comprobados,
en los términos sefialados en el presente manual y en las deméas disposiciones
aplicables; en todo caso se procurard que las compras o los servicios se contraten con
aquellos proveedores que ofrezcan las mejores condiciones en calidad y precio, asi
como que satisfagan los requisitos fiscales y normativos establecidos.

Quedara a la responsabilidad directa y personal de los directores de los planteles el
utilizar los remanentes de servicios asistenciales para cualquier otro proposito distinto a
lo sefalado, asi como el incumplimiento de los lineamientos establecidos.

La documentacién comprobatoria de las adquisiciones realizadas con cargo a los
remanentes de servicios asistenciales” debera presentarse a la Direccion de
Administracion y Finanzas, en un plazo que no excedera de 15 dias contados a partir de
su aplicacion.
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13.

14.

Los directores de los establecimientos educativos deberan llevar un registro detallado de
las erogaciones que realicen, en el que se distinga claramente entre los gastos
realizados para atender los servicios de alimentacion ordinarios, y los que correspondan
a la aplicacién de los remanentes.

Dicho registro estara a disposicién de la DAF y de la ClI, cuando lo requieran dentro de
Su respectivo ambito de competencia.

Los directores de los establecimientos educativos deberan reintegrar a la DAF, los
remanentes de las “raciones” que no hubieren utilizado, mediante cheque 6 efectivo y
dentro de los primeros 15 dias siguientes al mes en que se generen. Los remanentes
gue existan al 31 de diciembre de cada afio deberan reintegrarse dentro de los primeros
10 dias de enero siguiente.

En la misma forma deberan reintegrarse los remanentes de los recursos que se hubieren
ministrado para “servicios higiénicos y de limpieza” y para “Pre”, a los que no podra
darse ningun otro destino.

Todas las cantidades que se reintegren conforme a lo sefalado en este apartado
deberan concentrarse en la DAF.

Sin perjuicio de las facultades que competen a la Contraloria Interna. Esta Secretaria,
por conducto de la DAF, podra verificar el cumplimiento de las presentes normas, en
ejercicio de las atribuciones que le confiere el Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion.
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APOYOS Y DONATIVOS

1. Los apoyos que otorga la SEED consisten en las asighaciones de recursos destinados a
los diferentes sectores de la poblacion que desarrollen actividades sociales, culturales y
de beneficencia sin fines de lucro para la continuacién de su labor social. Estos apoyos
comprendidos en las partidas 4105 “Subsidios a la prestacion de servicios publicos” o
4107 “Subsidios para capacitacion y becas” de la clasificacion por objeto del gasto y su
ejercicio debera sujetarse a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria, asi como reducirse al minimo indispensable. Para su otorgamiento se
requiere de la autorizacion indelegable del C. Secretario. Se podran cubrir becas para el
sostenimiento o ayuda de estudiantes y de personas que realicen estudios e
investigaciones en planteles e instituciones educativas y de investigacion del pais o del
extranjero.

2. Con cargo a estas partidas se cubriran, ademas, las erogaciones destinadas a
galardonar a alumnos que realicen los mejores estudios en las escuelas oficiales, y a
otorgar los premios de certamenes que organice o patrocine la SEED; en estos casos,
las erogaciones relativas requerirdn ademas de lo sefialado en el punto anterior, la
autorizacion previa del C. Subsecretario que corresponda.

DONATIVOS EN DINERO Y DONACIONES EN ESPECIE QUE SE
RECIBEN

1. Las unidades administrativas que reciban donativos en dinero durante el ejercicio fiscal,
deberan enterar inmediatamente los recursos a la DAF, mediante efectivo, cheque
certificado o de caja.

Efectuado lo anterior, la DAF solicitard a la DPyE, la adecuacion presupuestaria
respectiva, mediante la afectacion contable compensada, derivada de los ingresos
adicionales obtenidos de la donacion en dinero.

Por ningn motivo, las unidades administrativas podran aplicar estos recursos hasta en

tanto no se cuente con la autorizacion de la DPyE para su ejecucidn, destinandolos a los
fines especificos para los cuales se otorgaron.
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2. Tratandose de donaciones en especie, las unidades administrativas deberan solicitar a la
DAF su registro en el inventario de bienes muebles y/o inmuebles, y que se efectlie el
registro contable correspondiente, asi como sujetarse a lo que, en términos de la Ley de
Bienes del Estado de Durango., disponga la SECOMAD.
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INGRESOS PROPIOS

1. Ingresos propios son la totalidad de las percepciones que captan los diversos centros de
trabajo pertenecientes al Sistema Estatal de Educacion, previstos en el Catalogo de
Conceptos de Ingresos; y pueden ser por servicios administrativos, escolares,
aportaciones y cuotas de cooperacion voluntaria, ventas, beneficios de cooperativas
escolares de consumo y produccién, etc., recayendo la responsabilidad de la
administracién y control en las direcciones de los centros, con el fin de orientarlos
para la satisfaccién de las necesidades prioritarias. Para acreditar la captacion de los
ingresos los planteles, emplearan como documento legal por cada concepto de ingreso,
recibo oficial de cobro, el cual serd proporcionado al plantel o unidad administrativa por
la DAF.

2. Los centros abrirdn una cuenta bancaria con el Unico propésito de manejar la totalidad
de los ingresos captados, efectuando las conciliaciones mensuales correspondientes.

3. Solo en los casos de que los ingresos sean menores a los saldos minimos exigidos por
las instituciones bancarias para no cobrar manejos de cuenta, se podra solicitar a la DAF
la autorizacion para el manejo directo de sus ingresos sin aperturar una cuenta bancaria
para éste efecto.

4. Las erogaciones que efectien los planteles con cargo a sus ingresos propios, deberan
estar soportados por los justificantes y comprobantes respectivos. Asi mismo en dicha
documentacion se deberé asentar la firma autégrafa del director, contralor y/o tesorero,
asi como el sello del plantel.

5. Los cheques se expedirdn nominativamente al proveedor o prestador de servicio, de
conformidad con las disposiciones aplicables en materia de manejo de bancos.

6. Se podré solicitar a la DAF la autorizacién para crear un fondo de caja chica el cual no
excedera de monto que ésta autorice.

7. Todos los documentos comprobatorios deberdn ser expedidos a nombre de la institucion
educativa, y con el domicilio del plantel que hubiere adquirido la mercancia o servicios
gue amparen y con el Registro Federal de contribuyentes del Gobierno del Estado de
Durango (GED-620101-652).
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

La DAF a través de la Subdireccion de finanzas, revisard que los documentos
justificativos y comprobatorios contengan los requisitos que acrediten la erogacién.

Los centros deberan presentar la documentacion comprobatoria que acredite el ejercicio
de sus ingresos y egresos dentro de los primeros 10 dias siguientes al periodo que se
informe, en original y copia, para su revision y validacion, asi como los reportes de
ingresos y egresos ante la DAF u oficina regional segun corresponda.

Las adquisiciones y la contratacion de servicios se sujetard a las normas y lineamientos
gue al efecto establezca la DAF, derivadas de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Estado de Durango.

La responsabilidad del registro del ejercicio de los ingresos propios de cada uno de los
centros queda a cargo de sus directores o0 equivalente, con las limitaciones que se
establecen en las disposiciones aplicables en materia de manejo de recursos y de
adquisiciones.

El registro y la autorizacion de los documentos relativos a los ingresos propios que
presenten los centros, no implica la exencion de las obligaciones que el documento
presente, ni libera de las responsabilidades en que hubiere incurrido o pudieran incurrir
los servidores publicos o los particulares que hayan expedido o intervenido, cuando se
hubiera dejado de observar las normas o requisitos establecidos.

Dichas responsabilidades subsistiran en todas sus partes, sin perjuicio de aquellas que
correspondan a los servidores publicos que hubieren efectuado la supervision de los
documentos.

Quedara a responsabilidad de los titulares de los centros, asi como de sus
proveedores, contratistas y prestadores de servicio, el que presten sus servicios 0
proporcionen mercancias sin que se observen los lineamientos y disposiciones
aplicables.

Seran personalmente responsables los directores de las escuelas y demds servidores
publicos que realicen compras o0 contraten servicios en contravencion a lo dispuesto en
el presente documento o a las disposiciones legales aplicables.

La Direccién de Administracion y Finanzas interpretara y resolvera todas las dudas o
controversias que se susciten en la aplicacion de este documento a través de la
Subdireccién de Finanzas o en su caso la autoridad educativa que le competa.
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UNICO.- El presente manual sera de observancia obligatoria para las unidades
administrativas de la SEED, y podra ser modificado o actualizado de conformidad
con las disposiciones legales y administrativas aplicables en la materia.
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