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Presentacion

Los objetivos y retos de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo (UAEH)
contenidos en el Plan de Desarrollo Institucional (PDI) podran materializarse
con la asignacién de recursos financieros, materiales y humanos que permitan
el desarrollo equilibrado de la Institucién, observando en todo momento la
aplicaciéon 6ptima de los recursos y la rendicién de cuentas, para tal efecto es
imprescindible establecer lineamientos que hagan eficiente la administracién
de los recursos obtenidos por la Institucién a través de diversas fuentes de
financiamiento.

Los Lineamientos para operar y ejercer el Presupuesto Anual de Ingresos y
Egresos de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo se
fundamentan en las disposiciones juridico administrativas establecidas
sobre el origen, destino y uso de los recursos; definen las directrices que
orientardn a los titulares y gestores de las escuelas, institutos y
dependencias universitarias con relacién a la solicitud, ejercicio y
comprobacidén del gasto, en apego al marco legal aplicable, tanto de orden
federal como estatal, asi como a las normas internas que regulan la
actuacion de la UAEH, de conformidad con lo establecido en los Articulos 66
y 69 del Estatuto General de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo
y el Articulo 11, fraccién IX del Reglamento del Patronato de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo.

Hoy en dia, la UAEH en el contexto nacional e internacional desarrolla su
gestion publica privilegiando la eficiencia, eficacia, economia, transparencia
y rendicién de cuentas en el manejo de los recursos, deconformidad con lo
establecido por los Articulos 2 y 4 del Reglamento del Patronato de la UAEH.
Ademas de ello, se busca aplicar un Presupuesto basado en Resultados
encaminado a una mayor precisién y economia en el ejercicio del gasto
universitario.

Este documento incluye el Marco Juridico, Glosario de términos,
Lineamientos generales, y a su vez contiene un apartado de ingresos que
describe de manera general los lineamientos en materia de recepcién de los
recursos; y otro apartado de egresos que describe los requisitos para el
ejercicio de los recursos del Presupuesto de Egresos de la UAEH. Ademas, se
incluyen anexos como el Catdlogo de Centro de Costos, Catdlogo de
Funciones, Catalogo de Fuentes de financiamiento y Clasificador por
Objeto del Gasto, con la finalidad de que los usuarios clasifiquen
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correctamente la informacién financiera.

Marco Juridico

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su Articulo 39,
fraccion VII, establece que las universidades y demas instituciones de
educacién superior a las que la Ley otorgue autonomia tendran, entre otras,
la facultad y la responsabilidad de gobernarse a si mismas y de administrar
su patrimonio, sin dejar de considerar el articulo 134.

La Ley Organica de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo, menciona
en su Articulo 49 que son facultades y obligaciones del Patronato: administrar
el patrimonio universitario y sus recursos ordinarios, asi como los
extraordinarios que por cualquier concepto pudieran allegarse y realizar las

acciones tendientes a fortalecerlo y acrecentarlo.

El Estatuto General de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo, en
su Articulo 66 establece que el Patronato es la autoridad colegiada
encargada de administrar, preservar, fortalecer y acrecentar el patrimonio
de la UAEH.

Ademas, deberan cumplirse las disposiciones normativas en materia del
ejercicio del gasto contenidas en la siguiente legislacion:

e Constitucién Politica del Estado de Hidalgo
e (Codigo Fiscal de la Federacién

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e Ley del Impuesto sobre la Renta

e Ley de Impuesto al Valor Agregado

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y losMunicipios
e Ley para determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizaciéon

e Ley de Coordinacion Fiscal

e Ley Federal del Trabajo
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en el Estado
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de Hidalgo
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo

e Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de
Hidalgo

e Leyde Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
Estado de Hidalgo

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico del Estado de Hidalgo

e (Cddigo Civil para el Estado de Hidalgo

e Decreto por el que se declaran reformadas y adicionadas diversas
disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de desindexacion del salario minimo,
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de enero de
2016

e Codigo de Etica e Integridad Académica del Personal y el Alumnadode la
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

e (Cobdigo de Conducta de las Autoridades y el Personal de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo

e Reglamento sobre las Normas de Control Interno de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo

e Reglamento del Patronato de la Universidad Auténoma del Estado de
Hidalgo

e Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

e Plan de Austeridad y Ahorro de la Universidad Auténoma del Estado
de Hidalgo
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Glosario de términos

Para efectos de los presentes lineamientos, se entiende por:

ii.

iii.

iv.

Vi.

vii.

viii.

ix.

xi.

Xii.

Acta entrega-recepcion: Es el mecanismo de comprobacién,
supervision y verificacién de los bienes y/o servicios adquiridos y
efectivamente entregados y/o prestados.

Actividad institucional: Acciones sustantivas o de apoyo que
realizan los ejecutores de gasto con el fin de dar cumplimiento a los
objetivos y metas contenidos en los programas.

Adecuaciones presupuestarias: Modificaciones a las estructuras
funcional programadatica, administrativa, y econémica, a los
calendarios de presupuesto y las ampliaciones y reducciones al
Presupuesto de Egresos o a los flujos de efectivo correspondientes,
siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los
programas a cargo de los ejecutores de gasto.

Asignaciones y transferencias: Ingresos que reciben los entes publicos
con el objeto de sufragar gastos inherentes a sus atribuciones.
Auditoria: Auditoria Superior de la Federacidn (ASF) o equivalente en el
Estado de Hidalgo (ASEH)

Benefactor: Persona fisica o juridica que aporta patrimonio o
servicios a la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo con la
finalidad de beneficiar a la Comunidad Universitaria.

BMS: Bien mueble o servicios.

Calendario de ejecucion: Documento en el que se establecen las
fechas en que deberan iniciar y concluir cada mes de ejercicio.
Centro de Costos: Organismo al cual se le ha asignado un
presupuesto.

Clasificador por objeto del gasto: Instrumento que permite registrar
de manera ordenada, sistematica y homogénea las compras, los pagos y
las erogaciones autorizados en capitulos, conceptos y partidas con base
en la clasificacién econdmica delgasto.

Clasificador por rubro de ingresos: clasificacién de los ingresos
presupuestarios acorde a las disposiciones legales, asi como a las
normas y criterios contables aplicables, que posibilita un adecuado
registro y presentacién de las operaciones.

Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI): Documentos
electronicos que permiten comprobar las operaciones realizadas entre
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xiii.

Xiv.

XV.
XVi.

xvii.

xviii.

XixX.

XX.

xXXi.

los contribuyentes, bajo estandares tecnolégicos y de seguridad
internacionalmente reconocidos.

CONAHCYT: Consejo Nacional de Humanidades Ciencias y
Tecnologias.

Cuotas: Recursos que percibe la Institucién por los servicios y
productos que proporciona, relacionados con los servicios
académicos, tales como inscripciones, examenes, certificados,
titulos, entre otros.

Donativo: Aportacién realizada por un benefactor para beneficio de
la Universidad o su alumnado a través de una beca.

Ejecutor del gasto: Persona que recibié recursos para ejercer.
Fondo: Entidad contable que tiene un grupo de cuentas
autobalanceables, esto es, tiene sus propias cuentas de activo, pasivo
y patrimonio, ademas de las cuentas de resultados, ingresos y gastos.
Fondo de operacion: Registra y reporta los principales recursos
disponibles para la operacién general de la Institucién, dado que aqui se
incluye lo que tradicionalmente se ha denominado presupuesto de
operacion. En este fondo se registran y reportan también todos aquellos
recursos que seran derogables en el corto plazo y cuyo beneficio directo
es menor a un ano.

Fondo de operaciéon especifico: Subcategoria del fondo de
operacién que agrupa los recursos recibidos con alguna restriccién de
uso hacia el interior de la Institucidon por parte de la dependencia o
donador que los ha aportado, y que estan destinados para cubrir
gastos de operaciéon y apoyo a los programas educativos con fines
especificos. Las limitaciones al uso del recurso provienen de los
organismos externos que las aportan.

Fondo de operacion genérico: Agrupa los recursos que estan
destinados a la operaciéon normal y de corto plazo de la Institucidn,
independientemente de la fuente de financiamiento, por ejemplo, los
recursos provenientes de subsidio ordinario, ya sea federal, estatal y/o
municipal. Asimismo, incluyen los ingresos académicos, los generados
por entidades auxiliares y cualquier otro ingreso, siemprey cuando
estos recursos no tengan restricciones de uso impuestas por agentes
externos a la administracién de la Institucion.

Funciéon: Conjunto de programas vinculados y homogéneos,
encaminados a lograr un propdsito comun, que contribuye al
cumplimiento de la misién de las instituciones de educacién superior.
Una funcién puede agrupar a su vez diversas categorias,las cuales

también pueden dividirse de acuerdo con las caracteristicas propias
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xxii.

xXXiii.

XXiv.

XXV.

XXVi.

XXVii.

xxviii.

XXiX.

XXX.

de cada una de ellas y a la diversidad deactividades que pueden
agrupar. Las principales funciones de lasinstituciones de educacién
superior, para fines de clasificacién, registro y reporte financiero,
pueden ser sustantivas y adjetivas.

Funciones adjetivas: Funciones que facilitan y dan apoyo a la docencia,
la investigacion y la extension. Tienen como propédsito el mejoramiento
permanente de los sistemas administrativos y un dptimo
aprovechamiento de los recursos que permitan el desarrollode los
programas académicos de la Institucién.

Funciones sustantivas: funciones esenciales de las universidades, es
decir la educacién, la investigacién cientifica, tecnolégica y
humanistica, y la extensién a la sociedad de los bienes de la ciencia,
la tecnologia y la cultura. Las funciones sustantivas de la UAEH
comprenden la docencia, investigacién, extensién y vinculacién.
Gasto aprobado: Refleja las asignaciones presupuestarias anuales
comprometidas en el Presupuesto de Egresos.

Gasto comprometido: Momento contable del gasto que refleja la
aprobacién por autoridad competente de un acto administrativo, u
otro instrumento juridico que formaliza una relacién juridica con
terceros para la adquisicién de bienes y servicios o ejecucién deobras.
En el caso de las obras a ejecutarse o de bienes y servicios a recibirse
durante varios ejercicios, el compromiso sera registrado porla parte
que se ejecutara o recibira, durante cada ejercicio.

Gasto devengado: Momento contable del gasto que refleja el
reconocimiento de una obligaciéon de pago a favor de terceros por la
recepcion de conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente
contratados; asi como de las obligaciones que derivan de tratados, leyes,
decretos, resoluciones y sentencias definitivas.

Gasto ejercido: Momento contable del gasto que refleja la emisién de
una cuenta por liquidar certificada debidamente aprobada por la
autoridad competente.

Gasto modificado: Refleja la asignacidon presupuestaria que resulta
de incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias al
presupuesto aprobado.

Gasto pagado: Momento contable del gasto que refleja la cancelacién

total o parcial de las obligaciones de pago, que se concreta mediante el

desembolso de efectivo o cualquier otro mediode pago.

Gestor: Trabajador adscrito a una Escuela, Instituto o Dependencia,

a quien su titular le asigna la responsabilidad de realizar los tramites
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XXXi.

XXXii.
xXxXXiii.

XXXiV.

XXXV.

XXXVi.

XXXVii.

XXXViii.

XXXiX.

x1.

xli.

xlii.
xliii.

xliv.

y actividades inherentes al ejercicio del presupuesto asignado a
ese Centro de Costos.

Honorable Consejo Universitario: Es la autoridad suprema y soberana
de la Universidad. Constituye la fuente de la legitimidad, democracia y
representatividad de la Comunidad Universitaria.

IMPI: Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

Informes trimestrales: Informes sobre la situacién econdémica y
financiera que se presenta trimestralmente ante la Auditoria Superior
del Estado de Hidalgo.

Ingresos: Son comprendidos por los subsidios federal y estatal, por los
apoyos financieros procedentes de fondos especificos de programas
federales y estatales, y los recursos autogenerados por la Universidad.
Ingresos (recursos) autogenerados: Recursos que por cualquier
concepto obtenga la Institucién, distintos a los recursos por concepto
de subsidios y transferencias.

Ley de Ingresos: Ley de Ingresos de la Federacién para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Ley General de Contabilidad Gubernamental: Para la Administracion,
es técnico-normativo que permite registrar los gastos que se realizan en
el proceso presupuestario. Ordenay delimita los gastos programados en
el PAU de acuerdo a su naturaleza.

PAU: Presupuesto Anual Universitario, el cual esta integrado por los
ingresos que comprenden los subsidios federal y estatal, los apoyos
financieros procedentes de fondos especificos de programas federales y
estatales, y los recursos autogenerados, resultado de la prestacién de
servicios universitarios.

Plan de Desarrollo Institucional: Programa a través del cual se
marca el rumbo y se dirigen los esfuerzos de los universitarios hacia
el cumplimiento de la misién y el logro de la visién institucional.
Presupuesto de Egresos: el Presupuesto de Egresos de Presupuesto
Anual Universitario aprobado por el Honorable Consejo Universitario.
Presupuesto de Ingresos: el Presupuesto Anual Universitario a
partir de las previsiones de recaudacién de ingreso aprobado por el
Honorable Consejo Universitario.

PRODEP: Programa para el Desarrollo Profesional Docente.
Productos financieros: Ingresos generados por inversiones a corto y
largo plazo en instituciones financieras y, en general, cualquier
rendimiento derivado de depdsitos bancarios.

Proyecto: Conjunto de objetivos, metas y actividades cuya finalidad
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xlv.

xlvi.

xlvii.

xlviii.

xlix.

1i.

lii.

radica en establecer los recursos financieros requeridos para su
ejecucion, que permitan mantener la operaciéon normal con tendencia a
la mejora continua, creacién de nuevas ideas, metodologias, productos o
servicios, o bien la ampliacion de la infraestructura fisica, que conlleven
al desarrollo o a la solucién de problemas institucionales.

Proyectos y convenios: Ingresos derivados de la celebracién de
convenios con entidades publicas o privadas para la realizacién de
proyectos mediante los cuales, la Institucién se compromete a realizar
actividades especificas de capacitacién, actualizacién, investigacion
o servicios a la comunidad, o por concepto de donativos.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

Servicios Académicos: Recursos provenientes de los servicios
educativos; incluyendo los costos y tarifas de inscripcién, las cuotas
por derecho a examen, cursos, talleres o congresos y las que se
generen por la realizacién de eventos autofinanciables, asi como los
que se obtengan por la prestacién de servicios administrativos -
escolares.

Servicios de Traslado: Asignaciones destinadas a cubrir los
servicios del personal que requiera trasladarse a lugares distintos al
de su adscripcidn incluye pasajes aéreos, pasajes terrestres y peajes.
Solicitud Electrénica: Nombre que se le da al tramite electrénico que
realizan los miembros de la Comunidad Universitaria para solicitar
recursos financieros.

Subsidios: Ingresos destinados para el desarrollo de actividades
prioritarias de interés general, que reciben los entes publicos
mediante asignacion directa de recursos, con el fin de favorecer a los
diferentes sectores de la sociedad.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacién.

Viaticos: Asignaciones destinadas a cubrir gastos por concepto de
alimentacion, hospedaje, arrendamiento de vehiculos para cubrir el
desempeiio de comisiones.
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Lineamientos generales

1. Elpresente documento es de orden publico e interés social y tiene por objeto
normar el Presupuesto Anual Universitario (PAU) de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo en materia de ingresos y egresos, aplicando
criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendicién de cuentas,
prevencién y combate a la corrupcién y equidadde género, cumpliendo
con el Plan de Desarrollo Institucional (PDI).

2. Las disposiciones previstas en el presente documento, aplicablesa los
titulares de las Escuelas Preparatorias, Escuelas Superiores, Institutos y
Dependencias Administrativas; asimismo seran de observancia general
para los ejecutores del Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de la
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.

3. El Presupuesto Anual Universitario estid integrado por los ingresos que
comprenden los subsidios federal y estatal, los apoyos financieros
procedentes de fondos especificos de programas federales y estatales y los
recursos autogenerados.

4. Para el ejercicio del presupuesto se ha confiado la responsabilidad yla
toma de decisiones al cuerpo directivo y académico de cada dependencia,
presidido por el titular de la misma, a fin de que pueda ejercer el
presupuesto. Los Subdirectores Administrativos, Responsables de
Planeacién o equivalentes de las Unidades Académicas y
Administrativas, seradn los obligados de realizar tramites ante la
Coordinacién de Administracién y Finanzas.

5. Los sujetos del presente documento, mencionados en el numeral
anterior, tienen las siguientes obligaciones:
i. Cumplir con las normas de conducta referidas en el Cédigo de
Conducta de las Autoridades y el Personal de la UAEH.

ii. Sujetarse a los programas y proyectos aprobados en el
Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos autorizado por el
Honorable Consejo Universitario, a la calendarizacién presupuestal,
disponibilidad de los recursos y al Plan de Austeridad y Ahorro
de la UAEH.

iii. Aprovechar al maximo el capital humano, la infraestructura fisica,
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los recursos financieros y materiales proporcionados por la
Institucion para el cumplimiento de las funciones que les han sido
encomendadas.

De los ingresos

6. Cualquier pago de servicios ofrecido por la UAEH, debera efectuarse
Unicamente por medio de linea referenciada, a través del sistema
universitario de pagos bancarios referenciados, denominado “Cobros en
linea”, el cual se generara en la siguiente liga:

Sistema de Cobros en Linea, administrado por la Coordinacién de Administracién y
Finanzas:

http://sistemas.uaeh.edu.mx/daf/drf/cobroweb/index.ph

Sistema Integral de Administracién Escolar, administrado por la Direccién de
Administracién Escolar:

http://sistemas.uaeh.edu.mx/dce/serv alum/index.ph

Tramite de Titulacién, administrado por la Direccién de Administracién Escolar:
http://sistemas.uaeh.edu.mx/dce/titulacion/index.ph

Sistema del Centro de Lenguas, administrado por el Centro de Lenguas
https://centrodelenguas.uaeh.edu.mx/acceso

Portal del Centro de Educacidon Contintda administrado por la Centro de Educaciéon
Continuay a Distancia:

http://sistemas.uaeh.edu.mx/dec/seec/index.php

7. Queda estrictamente prohibido el cobro por servicios universitarios a
través de medios distintos a los sefnalados en el punto anterior, la
actuaciéon en contrario serd una conducta sancionable conforme a la
normatividad universitaria aplicable.

8. Las devoluciones de recursos, asi como las retenciones del Régimen
Simplificado de Confianza (RESICO), otorgados bajo la modalidad de
gastos a comprobar se deberan realizar en la Caja Universitaria de las
Torres de Rectoria o en el Instituto de Ciencias de la Salud, y se podran
hacer Unicamente en efectivo, previa identificaciéon del nimero de
solicitud y validacidn del tipo de devolucién por parte del area de gastos
a comprobar del Departamento de Contabilidad.

9. Los recibos de cobros emitidos en la Caja Universitaria solo podran ser
cancelados previo al corte y sera devuelto el cobro al usuario el mismo
dia de pago.
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10.

11.

12.

13.

14.

La Coordinacién de Administracién y Finanzas es la unica instancia
facultada para autorizar la devolucién de un pago erréneo o indebido, la
cual deberd solicitarse mediante oficio motivado (Anexo 1.A). Los
alumnos, aspirantes, empleados y usuarios en general, podran descargar
el formato de dicho oficio para solicitud de devolucién en el micrositio
de la Direccién de Control Presupuestal, en el siguiente link:
https://www.uaeh.edu.mx/control-presupuestal/cobro-linea/formatos.html

El alumno, aspirante, empleado o usuario contara como fecha limite para
solicitar su devolucion el Gltimo dia habil del mes de noviembre, del afio
en el que se realiz6 el o los pagos.

En caso de requerir factura por concepto de pagos por servicios
universitarios debera efectuarse en el mes en el que se realizé el pago,
teniendo como fecha limite el primer dia habil del mes siguiente. La
solicitud de factura se tendrd que realizar a través del formulario
disponible en la pagina web de la Institucién en la seccién de laDireccién
de Recursos Financieros en el apartado de Solicitud deFactura.

https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_admonfin/finanzas

La cancelacién de facturas unicamente procedera en el ejercicio fiscal
que haya sido emitida y no se podran realizar cancelaciones o
reexpedicién de facturas por errores u omisiones de los usuarios.

Corresponde al Patronato a través de la Coordinaciéon de Administracién
y Finanzas de la Universidad, la recepcién, administracién y el control de
los ingresos ordinarios y extraordinarios, sujetdndose a las disposiciones
legales aplicables.

Los titulares de los Centros de Costos, Unidades Administrativas,
Dependencias o equivalentes son los encargados de solicitar
formalmente cualquier modificacién de costo, alta o baja, en las cuotas y
tarifas ante el Patronato, lo anterior con base al ambito de su
competencia, a través del formato para modificacién de costo (Anexo
1.B), el alta de nuevas partidas (Anexo 1.C) o formato para baja de
partida (Anexo 1.D) mismos que se encuentran publicados en el
micrositio de la Direccién de Control Presupuestal en el siguiente link:
https://www.uaeh.edu.mx/control-presupuestal/cobro-

linea/formatos.html, adjuntando la justificacién correspondiente a la

requisiciéon presentada.
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15. Los titulares de los Centros de Costos, Unidades Administrativas,

16.

17.

18.

19.

20.

Dependencias o equivalentes son los encargados de solicitar
formalmente, nuevos periodos de cobro, Cambio de responsables ante la
Coordinacién de Administraciéon y Finanzas (Anexo 1.E) y/o (Anexo 1.F),
mismos que se encuentran publicados en el micrositio de la Direcciéon
de Control Presupuestal en el siguiente link:
https://www.uaeh.edu.mx/control-presupuestal/cobro-
linea/formatos.html, adjuntando la justificacién correspondiente a la
requisicién presentada.

El personal designado como responsable de visualizar los pagos
realizados en el sistema de cobros en linea, debera verificar que dichos
pagos se encuentren validados en el sistema antes de proporcionar el
servicio.

Para las altas y bajas de conceptos de cobro, inicamente podran ser
solicitadas en los periodos previos a las sesiones Ordinarias del
Honorable Consejo Universitario de los meses de junio y diciembre.

Todas las lineas de pago asignadas a los cobros de los conceptos que se
soliciten a través de cualquier portal de cobros de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo, son tnicas, intransferibles e
irrepetibles.

Los pagos por concepto de multas de biblioteca y de material
odontolégico, se podran realizar mediante el sistema de cobros en linea,
asi como en efectivo en la Caja Universitaria de Torres de Rectoria,
Instituto de Ciencias de la Salud o Pabell6n Universitario.

Para la aprobacién o modificacién en las cuotas y tarifas de los diversos
servicios universitarios, las dependencias deben observar que:

i. Los conceptos por los que se generen, correspondan a las
actividades sustantivas y adjetivas de la Universidad, asi como al
Plan de Desarrollo Institucional vigente.

ii. Los conceptos por los que se generen, deberan beneficiar a la
Comunidad Universitaria y/o a la sociedad en general.

iii. Los recursos no deben generarse con fines de lucro.
iv. Los costos de los servicios o conceptos de cobro deben estar
incluidos en el catdlogo de cuotas y tarifas aprobados por el Honorable
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Consejo Universitario.

Los conceptos no incluidos en alguna de las fracciones
anteriores, deberdn presentarse al Patronato para su revision,
analisis y aprobacidon, conforme a los establecido en los numerales
13 y 14 del presente documento.

21. No podran realizarse pagos a favor de la Universidad bajo los siguientes
supuestos:

1.

ii.
iii.

Pagos no emitidos a través del sistema universitario de pagos
referenciados
Mediante depésito en cuentas bancarias de afios anteriores.

Con cuentas de la Universidad vigentes, pero que no hayan sido
asignadas por la Coordinaciéon de Administracién y Finanzas para el
cobro de una partida en especifico.

De los recursos autogenerados

22. Se consideran recursos autogenerados los provenientes de fuentes
distintas de los recursos asignados a la Universidad por concepto de
recursos federales y estatales ordinarios y extraordinarios, que se
asignen a la Universidad para el cumplimiento de sus fines.

23.

24.

Los recursos autogenerados de la Universidad Auténoma del Estado de
Hidalgo se encuentran establecidos en las Cuotas y Tarifas de Servicios
Universitarios, y se obtienen por los siguientes rubros:

1.

ii.

Por servicios educativos (colegiatura, examenes, tramites oficiales,
donativos y otros de naturaleza analoga).

Actividades sustantivas y adjetivas de la Universidad, asi como el
Plan de Desarrollo Institucional vigente, como lo son cursos, talleres,
diplomados, posgrados, congresos, exposiciones y similares.

Los titulares de las entidades y dependencias que captaron los
recursos autogenerados mediante el sistema de “Cobros en linea”,
previa autorizacién del Patronato, podran disponer de una parte
delos recursos para gastos inherentes a la actividad.

Todos los convenios que se realicen con otras instituciones con la
finalidad de contar con recursos para beneficio de la Universidad,
deberan ser propuestos por los titulares de las diferentes areas y
dependencias de la UAEH al Patronato para su autorizacién, informando

de

manera obligatoria si se requiere aportacién concurrente y
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

adjuntando el presupuesto para su ejercicio.

Los recursos provenientes de convenios para proyectos especificos sélo
podran ejercerse en las partidas de gasto y el periodo expresamente
pactado, asi como en las reglas de operacién establecidas para tal efecto,
dentro de las fechas de vigencia.

De las donaciones realizadas por Benefactores

Las donaciones realizadas por Benefactores seran recibidas tinicamente
en cuentas vigentes de la Universidad, asignadas por la Coordinacién de
Administracién y Finanzas para el cobro de una partida en especifico.

En caso de requerir factura por concepto de donativos para las Becas,
debera efectuarse en el mes en el que se realiz6 el donativo, mediante el
formulario disponible en la pagina web de la Institucién en la seccién de
la Direccién de Recursos Financieros en el apartado de Solicitud de
Factura.

https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_admonfin/finanza

s/
De los egresos

El Presupuesto de Egresos es aprobado por el Honorable Consejo
Universitario, en atencién a los objetivos y estrategias del Plan de
Desarrollo Institucional (PDI).

El ejercicio de los recursos se rige por los principios de:
i. Anualidad;
ii. Disponibilidad presupuestaria;
iii. Racionalidad; y
iv. No retroactividad.

Cualquiera que sea el concepto y monto de los egresos, deberan cumplir
los siguientes requisitos:
i. Estar contemplados en un proyecto autorizado en el sistema de
“Presupuesto Anual Universitario”, siendo responsabilidad del titular
de cada dependencia la justificacion de la adquisiciéon de bienes o
contrataciéon de servicios para la autorizaciéon correspondiente.
ii. Ser estrictamente necesarios para la realizacion de las
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31.

32.

33.

34.

35.

actividades sustantivas y adjetivas de la Universidad.

iii. Elaborar por escrito la justificacién a través del sistema.

iv. Comprobarse con documentos que cumplan los requisitos y
disposiciones fiscales vigentes y los lineamientos internos de
control establecidos.

v. Ser aplicados y comprobados exclusivamente en las claves
presupuestales, periodos y hasta por los montos que fueron
autorizados.

La liberacién o ejercicio de los recursos se realizara previa verificacion
de disponibilidad presupuestal.

No deberan adquirirse compromisos por cuantia superior al importe de
los montos autorizados en el presupuesto universitario del ejercicio que
se trate.

En el caso de autorizaciéon de un nuevo proyecto, el personal titular del
Centro de Costos debera capturar la informacién en el sistema de
“Presupuesto Anual Universitario”, disponible en la siguiente liga:
http://pau.uaeh.edu.mx/pau/index.php.

El registro de las solicitudes electrénicas debera regirse bajo el
Clasificador por Objeto del Gasto, implementado por el Consejo Nacional
de Armonizacién Contable (CONAC) y adoptado por la Universidad. De
igual manera, con el propdsito de unificar y armonizar el registro de sus
actividades, dichas solicitudes se normaran por el Catadlogo de Centros de
Costos (Anexo 6), Catalogo de Funciones (Anexo 7) y Catalogo de Fuentes
de financiamiento (Anexo 8) que la Instituciéon ha establecido.

Consideraciones para el ejercicio del presupuesto

Las solicitudes electronicas por concepto de servicios de energia
eléctrica, internet, teléfono, agua, gasolina, gas, entre otros, seran
generadas de manera centralizada por la Direccién de Control
Presupuestal, para lo cual serd indispensable que los Centros de Costos
presenten en la Coordinaciéon de Administracién y Finanzas en tiempo y
forma, los recibos de consumo con los requisitos fiscales vigentes,
verificando la fecha limite de pago teniendo en cuenta que el tramite de
pago tarda un promedio de 10 dias habiles para su ejecucién.
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

Cada uno de los responsables de los proyectos institucionales
centralizados debera ejecutar y controlar los mismos de acuerdo a su
autorizacién y/o adecuacién, asi como de generar las solicitudes
electrénicas necesarias.

En ningin caso podran autorizarse transferencias de los recursos
asignados a gastos del capitulo 6000 (inversién), para erogaciones por
partidas de los capitulos 2000, 3000 y 4000 (Véase Anexo 9. Clasificador
por Objeto del Gasto).

Los recursos de fondos especificos se manejardn con base en la
legislacion federal y estatal aplicable, asi como en las reglas de operacién
y la normatividad universitaria.

La UAEH no realiza pagos en efectivo, por lo que todas las erogaciones
tendran que realizarse con transferencia electrénica o a través de cheque
nominativo.

En la adquisiciéon de un bien mueble, este se considera en las partidas del
capitulo 5000, cuando su costo supere 70 Unidades de Medida de
Actualizaciéon (UMA) y su vida util estimada sea mayor a tres afos. En
adiciéon a lo anterior, en adquisiciones, arrendamientos y servicios,
iguales o superiores al equivalente a trescientas UMA, se requerira de un
contrato debidamente firmado y requisitado en tiempo y forma (sin
excepcioén).

Las ampliaciones presupuestales deberan solicitarse en casos fortuitos o
de fuerza mayor, ante la Direccion General de Planeacién, anexando lo
siguiente:

41.1 Escrito libre de solicitud que describa a detalle el bien o servicio
necesario

41.2 Anexo 2.A Formato de solicitud de ampliacién al Presupuesto Anual
Universitario

41.3 Cotizacidn, con base al Numeral 163

La misma informacién deberd ser remitida por correo electrénico
al Patronato, a la Coordinacién de Administraciéon y Finanzas y a la
Direccién de Control Presupuestal

(adecuacionespatronato@uaeh.edu.mx, adecuacionescaf@uaeh.edumx y
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adecuacionespau@uaeh.edu.mx)

La Direccién General de Planeacién emitird el Dictamen de
Procedencia al Patronato, solicitando su autorizacién y la
suficiencia presupuestal.

42. Las adecuaciones al Presupuesto autorizado, procederan en caso de:

43.

44,

45,

i. Cambio en la estructura o finalidad del proyecto
ii. Cambio en los bienes o servicios a adquirir
iii. Cambio en la partida presupuestal

Los titulares de los Centros de Costos deberan presentar para su analisis
y en su caso aprobaciéon ante la Direccién General de Planeacién.

De ser aprobadas se turnaran a la Coordinacién de Administracién y
Finanzas para su aplicacién, haciendo uso del formato de adecuacién al
PAU (Anexo 2B).

La fecha limite para solicitar adecuaciones presupuestarias,
incluidas las ampliaciones sera el ultimo dia habil del mes de agosto
del afio 2025.

Las correcciones presupuestales seran aquellas que no afectan la
finalidad del proyecto y solo requieran ajuste de mes o clasificacién
correcta de la partida presupuestal.

Los titulares de los Centros de Costos deberan enviar al correo
electréonico adecuacionespau@uaeh.edumx de la Direccién de Control
presupuestal la solicitud para analisis y en caso de aprobacién recibiran
la notificaciéon por la misma via.

La fecha limite para solicitar adecuaciones presupuestarias, incluidas las
ampliaciones sera el tltimo dia habil del mes de agosto del afio 2025.

De la solicitud del ejercicio presupuestal

Para ejercer los recursos de los proyectos autorizados a través del
médulo de “Solicitud del Ejercicio Presupuestal”, el responsable del
presupuesto del Centro de Costos deber3, previamente, tener asignados
los permisos y el rol requerido para la generacién de sus solicitudes
electrénicas. De no ser asi, debera solicitarlos de manera inmediata a la
Coordinaciéon de Administracién y Finanzas mediante el oficio incluido
en el Anexo 3, asimismo debera de estar autorizado por el titular del
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46.

47.

48.

49.

Centro de Costos.

Para los responsables de los Proyectos Institucionales, deberan de la
misma forma acatar el punto anterior (Direccién de Mantenimiento,
Direccion de Recursos Materiales Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios, Direccién de Laboratorios, Direccién de Centro de COémputo y
Direccion de Proteccién Universitaria).

La consolidacién de las compras, tiene como objeto la optimizacién y el
uso eficiente de los recursos de acuerdo al Plan de Austeridad y Ahorro
2025. Con la finalidad de realizar la consolidacién de compras, los
gestores de los centros de costos tendran hasta el segundo viernes del
mes de febrero para avanzar al 24% en el médulo denominado “Solicitud
del Ejercicio Presupuestal” todas las solicitudes electrénicas
relacionadas con la adquisicién de bienes e insumos, asi como las
destinadas a la contratacién de servicios y en su caso arrendamiento de
bienes muebles.

El ejercicio de los recursos debera solicitarse a través del médulo de
“Solicitud del Ejercicio Presupuestal”, mismo que se encuentra alineado
a las disposiciones sobre armonizacién contable estipuladas en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental. Se encuentra disponible en la
siguiente liga:

http://drf.uaeh.edu.mx/daf/drf/EjercicioPresupuestal/index.php

Los gestores de los centros de costos, son los responsables de elaborar la
solicitud electrénica de recursos de acuerdo con las fechas establecidas
en el siguiente cuadro:

Mes Mes

Fecha de apertura Fecha de apertura
presupuestado presupuestado
Enero Viernes, 10 enero Julio Lunes, 09 de junio
2025 2025
Viernes, 17 enero Lunes, 07 de julio
Febrero 2025 Agosto 2025
L 11d t
Marzo ];L:Dnes, 1200(2165 Septiembre 23;:5' € agosto
ebrero
Abril I;l(;rzlgs 10 de marzo Octubre Lul?es, (1))8 dzeo25
septiembre
Lunes, 07 de abril . Lunes, 13 de
Mayo 2025 Noviembre tubre 2025
octubre
Junio Lunes, 12 de mayo Diciembre Lunes, 13 de
2025 octubre 2025
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50.

51.

52.

*Calendario sujeto a disponibilidad presupuestal

A partir de la fecha de apertura del sistema, los usuarios contaran con un
periodo de 10 dias habiles para la elaboracién y envio al 24% de sus
solicitudes electrénicas.

Todas las solicitudes electrénicas que permanezcan al 12% una vez que
concluyan las fechas de elaboracion y envio, seran canceladas sin
responsabilidad para la Direcciéon de Control Presupuestal. El recurso
quedara a disposicion del Patronato para su reasignacién y se
destinara para la atencion de necesidades emergentes y
prioritarias que permitan el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

Una vez que concluyan las fechas de elaboracién y envio de solicitudes
electrénicas, todo recurso que no se encuentre en una solicitud
electréonica avanzada a un porcentaje igual o mayor al 24%. El recurso
quedara a disposicién del Patronato para su reasignaciéon y se
destinara para la atencién de necesidades emergentes Yy
prioritarias que permitan el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

Las solicitudes electrénicas seguiran su proceso de avance en el sistema,
a través de diversas instancias definidas en porcentajes, mismos que se
presentan a continuacién:

% Avance

0 Cancelado
6 | Regresado al Area
12 | Elaborado por el Centro de Costos
24 | Enviado a la Direccién de Control Presupuestal para revisién
30 | Revision en la Direccion de Control Presupuestal
36 | Liberado por la Direccién de Control Presupuestal
48 | Enviado a la Direccién de Administracién de Personal
48 Enviado a la Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios
52 | Orden de compra del bien
53 | Pendiente de entrega del bien
58 | Liberacién de inventario del bien
60 | Entregado al Area de Atencién y Tramites de la Direccién de Control Presupuestal
61 | Validacion por la Contraloria General
62 | Validacion por la Coordinacion de Administracion y Finanzas
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53.

63
64
65
72

84
87
90
90
93
93
93
94
95
96
100

Generacién de acta

Validacion de acta

Generacién de pre-pdliza

Recepcién en el Area de Atencién y Tramites de la Direccién de Control

Presupuestal
Pago solicitado en la Direccién de Recursos Financieros (Caja)

Emisién de pago en la Direccién de Recursos Financieros (Caja)

En autorizaciéon de cheque/fondeo para transferencia

Fondeo de cuentas para cubrir necesidades instituciones (Direccion de Tesoreria)
Liberacién de pago en la Direccién de Recursos Financieros (Caja)

Pago disponible para entrega en la Direccién de Recursos Financieros (Caja)
Ejecucion de pagos por transferencia bancaria (Direccién de Tesoreria)

Pago realizado por la Direccién de Recursos Financieros (Caja)

Pago realizado por la Direccién de Recursos Financieros (Caja)

Pago realizado por la Direccién de Recursos Financieros (Caja)

Registro en la Direccién de Recursos Financieros (Contabilidad)

Durante el mes de enero, los gestores de los centros de costos deberdn capturar en
el médulo denominado “Solicitud del Ejercicio Presupuestal” todas las solicitudes
electrdnicas relacionadas con la adquisicién de bienes e insumos, asi como las
destinadas a la contrataciéon de servicios y en su caso arrendamiento de bienes
muebles. Lo anterior con la finalidad de realizar la consolidacién de compras.

Los responsables de la generacién de solicitudes electrénicas deberan

detallar lo siguiente:

ii.

Beneficiario: Nombre completo o Razén Social a quién se le efectuara
el pago.

Tipo de tramite. Sefialarlo en el médulo de acuerdo con los siguientes
criterios:

a. Gasto a comprobar: Cuando, por la naturaleza de la
actividad u operaciéon a realizar, el recurso deba ser
entregado al solicitante de manera previa a la realizacién de
esta.

b. Reembolso: Cuando, por casos extraordinarios y autorizadospor
el Patronato, el responsable del presupuesto del Centrode
Costos realice una erogacién indispensable para el
cumplimiento de las metas y compromisos institucionales con
recursos personales, mismos que deberan ser reintegrados al
usuario.

c. Pago a Proveedor: Cuando se requiera el pago por concepto de
adquisiciones de materiales, arrendamientos o servicios, o bien,

cuando se solicite el pago al personal contratado bajo el
24 de 177



' - )
Lineamientos para operar y ejercer el presupuesto anual
- de ingresos y egresos de la UAEH, ejercicio 2025

Uriversidad Autdnama del Estado de Hidalge

iii.

iv.

esquema de honorarios.

. Beca: Se utilizara unica y exclusivamente por la Direccién de

Becas cuando se requiera el pago por concepto de becas.

. Obra: Se utilizara Unica y exclusivamente por la Direccién

de Proyectos y Obras para los tramites de pago por
construcciones o mantenimientos mayores, programados y
autorizados.

. Anticipo. Cuando el gasto previamente autorizado requiera de

un pago por anticipado, siempre que el proveedor y sus
comprobantes fiscales cumplan con los requisitos para
anticipos establecidos por el SAT.

Forma en que se realizara el pago. La aplicacién esta disefiada
para seleccionar si el pago sera por transferencia bancaria o cheque.
En caso de no seleccionar, el pago serd mediante transferencia. Es
obligacién del responsable del presupuesto del Centro de Costos
validar que los datos de la persona a nombre de la cual se elaborara
el cheque o, en su defecto, los datos bancarios para realizar la
transferencia sean correctos.

Concepto. Detallar el motivo del pago, de acuerdo con los siguientes
criterios:

a.

Pago a ente/proveedor/honorario: Numero o folio de factura
(con excepcidon de becas u otros tramites extraordinarios donde
no pueda obtenerse un CFDI), descripcién general del gasto,
actividad a realizar, fecha o periodo y lugar de la actividad.

. Gasto a comprobar: Descripcién general del gasto, actividad

a realizar, fecha o periodo y lugar de la actividad, asi como
el nombre de los participantes en la misma, en caso de que
el evento contemple a mas personas.

. Reembolso: Folio o nimero de CFDI (Factura), nombre del

proveedor o prestador del servicio, descripciéon general del
gasto, actividad realizada, fecha o periodo y lugar de la
actividad, asi como el nombre de los participantes en la
misma, en caso de que el evento contemplara a mas
personas.

Beca: Deberad incluir, el nombre de la beca, nimero de cuenta
del alumno, programa educativo, instituto, semestre, periodo
de la convocatoria de la beca.

. Obra: Concepto de la factura (ndmero de obra, clave de obra,

nombre de la obra, ubicacién de la obra, contrato de obra y
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54.

55.

56.

57.

58.

fecha de celebracién, nimero de oficio de validacién, quién
emite el oficio de validaciéon, periodo de estimacién) y
numero de solicitud electrénica de deductiva en caso de
aplicar.

v. Descripcidon. Debera detallar la cantidad de bienes, servicios,
pagos, horas o la unidad de medida que aplique segtiin sea el
caso, asi como el desglose por objeto del gasto segin el
clasificador, la sub-partida (de ser aplicable) y una descripcién
detallada en dicho campo.

vi. Justificacion: Propia del tramite, no del proyecto, y debera indicar el
impacto académico o de gestién mael logro de los objetivos, metas,
actividades e indicadores institucionales, definiendo concretamente el
motivo por el que se requiere el recurso, bien o servicio.

La solicitud electrénica debera presentar consistencia con el proyecto,
objetivo general, objetivo especifico, meta y actividad. De lo contrario, el
tramite no podra ser atendido.

Al capturar el importe del presupuesto en la solicitud, el usuario tendra
que elegir el objeto de gasto adecuado, segtn indique el clasificador por
objeto de gasto y en atencién al uso que se le dara al bien o servicio a
adquirir o contratar. Igualmente, se debera seleccionar la sub-partida del
objeto de gasto.

Cuando la ejecucién del gasto corresponda a viajes en el extranjero, deberan
incluir en el campo “Datos de la cotizacién” la moneda y la conversion a
moneda nacional de acuerdo con la fecha en que se realizé el gasto,
considerando como base el ticket de la casa de cambio, el movimiento
bancario, o considerando el documento comprobatorio del tipo de cambio
del Banco de México.

Cuando se autoricen viaticos en el extranjero, solo procederan por
concepto de hospedaje, consumo de alimentos, de acuerdo al tabulador
vigente, o arrendamiento de vehiculos. No se aceptaran pasajes
terrestres en territorio nacional.

Antes de enviar la solicitud al 24%, el usuario deberda capturar, en los

casos aplicables, los documentos comprobatorios que amparen las
actividades realizadas, de acuerdo a lo siguiente:
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ii.

iii.

Pago a proveedor: Comprobante Fiscal Digital por Internet en su
version PDF y XML, atendiendo los requisitos que definan las
autoridades fiscales y las disposiciones internas emitidas por la
Direccién de Recursos Financieros y la Direccién de Control
Presupuestal.

Pago de honorarios: Comprobante Fiscal Digital por Internet en su
version PDF y XML, atendiendo los requisitos que definan las
autoridades fiscales y las disposiciones internas emitidas por la
Direccién de Administraciéon de Personal y la Direccién de Control
Presupuestal.

Reembolso: Comprobante Fiscal Digital por Internet en su
version PDF y XML, atendiendo los requisitos que definan las
autoridades fiscales y las disposiciones internas emitidas por la
Direccién de Control Presupuestal (para gastos dentro del
territorio nacional). De tratarse de recursos ejercidos en el
extranjero se debera anexar en formato PDF el comprobante fiscal
establecido por el pais al que corresponda y/u otras evidencias
documentales que avalen y justifiquen la realizacién de la actividad.

59. La comprobaciéon sera recibida y/o validada en el médulo de “Solicitud de
Ejercicio Presupuestal”, segiin lo siguiente:

1.

ii.

iii.

Para Becas y Ayudas Sociales, la Direcciéon de Control Presupuestal en
el Area de Atencién y Tramites una vez que la solicitud sea avanzada
al 60%.

Para Honorarios, la Direccion de Administracién de Personal cuando
la solicitud se encuentre en el 48%.

Para Adquisiciones, Arrendamientos o Servicios, la Direccién de
Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
cuando la solicitud esté en el 48%.

Para reembolsos, la Direcciébn de Control Presupuestal (los
documentos comprobatorios seran validados en el sistema al 24%
por el responsable del Centro de Costos en el Departamento de
Egreso de Operacién, y recibidos junto con el resto de la
documentacién que integre el expediente por el responsable del Area
de Atencién y Tramite al 60%).

Para el caso de combustible, lubricantes y aditivos, los responsables
de los Centros de Costos deberan entregar en forma fisica el formato
de Bitacora de combustible y lubricantes de vehiculos (Anexo 4),
Bitacora de combustible y lubricantes de maquinaria y equipo (Anexo
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60.

61.

62.

63.

64.

5), asi como hoja de clave presupuestal de combustible (Anexo 24)
donde identifique los datos del presupuesto autorizado, segin
corresponda en el Area de Tramites del Presupuesto Centralizado, del
Departamento de Gestion Presupuestaria de la Direccién de Control
Presupuestal, durante el mes de consumo y a mas tardar los primeros
tres dias habiles del mes posterior. En caso de incumplimiento no se
liberara el recurso autorizado para los siguientes meses, asi mismo
los responsables del seguimiento del presupuesto deberan presentar
y mantener actualizado el padrén de vehiculos que realizan
actividades institucionales ante la Direccién de Control Presupuestal.

Los requisitos para la admisién de la documentacién comprobatoria de
cualquier tramite estaran regidos por las disposiciones que establezca la
legislacion aplicable.

El responsable del presupuesto del Centro de Costos debera validar con el
Area de Atencién y Tramite la documentacién a entregar en dicha area
cuando la solicitud se encuentre en el avance del 60%, de acuerdo al tipo de
tramite gestionado.

Una vez vez que la solicitud se encuentre en el porcentaje mencionado en el
numeral anterior, tendra 5 dias habiles para la entrega de documentacién en
el Area de Atencién y Tramite de la Direccién de Control Presupuestal, con
excepcion del ultimo bimestre que se ajustard de acuerdo al cierre del
ejercicio. De no ser asi, las solicitudes seran canceladas sin responsabilidad
para la Direccion de Control Presupuestal. El recurso quedara a
disposiciéon del Patronato para su reasignacion y se destinara para la
atencion de necesidades emergentes y prioritarias que permitan el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Los gestores del Presupuesto deberan considerar que, a partir de la fecha de
entrega de documentacién en el Area de Atencién y Tramite, de la Direccién
de Control Presupuestal, en los horarios establecidos, para la revisién y sello
de recepcién, se requieren de 5 a 7 dias hdabiles para que el pago sea
realizado.

En caso de la devoluciodn fisica del tramite, cuentan con maximo 3 dias habiles
para atender las observaciones y entregar nuevamente, de lo contrario se
cancelara la solicitud electrénica. El recurso quedara a disposiciéon del
Patronato para su reasignaciéon y se destinara para la atencién de

28 de 177



' - )
Lineamientos para operar y ejercer el presupuesto anual
- de ingresos y egresos de la UAEH, ejercicio 2025

Uriversidad Autdnama del Estado de Hidalge

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

necesidades emergentes y prioritarias que permitan el cumplimiento
de los objetivos y metas institucionales.

La solicitud electrénica que, por cualquier motivo, haya sido regresada al 6%
para su correccién o ajuste, debera ser atendida por el responsable del
Centro de Costos en un plazo maximo de 3 dias habiles contados a partir de
la fecha de devolucion para avanzarla nuevamente. De no haber sido
atendida en tiempo y forma, se procedera a la cancelacién del recurso sin
responsabilidad alguna para la Direcciéon de Control Presupuestal.

En caso caso de requerirse el ejercicio de los recursos autogenerados
definidos en el numeral 22 y 23, el responsable del Centro de Costos debera
validar que el recurso haya sido recibido efectivamente por la Institucién. De
lo contrario, no procedera la gestién de la solicitud.

En todos los casos en que exista un rechazo de comprobantes fiscales, o una
sustitucién de factura, éstas deberan ser canceladas y notificadas a la
Direcciéon de Recursos Financieros.

Las cargas financieras que se originen por no presentar en tiempo y forma
los tramites que tengan alguna retencién de impuestos que declarar, sera
cubierta por el titular del Centro de Costos.

Toda factura expedida debe ser revisada por los responsables de los Centros
de Costos en el momento de recibirla, verificando que cumpla con todos los
requisitos fiscales del Cédigo Fiscal de la Federaciéon Art. 29 y 29-A, y aquellas
que por su naturaleza tengan alguna retencién que declarar, deberan ser
tramitadas en el mismo mes que fue emitido el complemento de pago.

Viaticos

Los titulares de las dependencias de la Universidad y el personal de su
adscripcién, pueden solicitar viaticos, a través de sus respectivos
responsables del presupuesto, s6lo cuando las necesidades del trabajo lo
justifiquen, indicando en su solicitud el nombre del evento, los participantes,
los dias y horarios que se tengan previstos.

Los alumnos de Bachillerato y Licenciatura podran solicitar apoyo de

viaticos, a través de sus respectivos responsables del presupuesto,sélo

cuando las necesidades académicas lo justifiquen, siempre y cuando cuenten
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72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

con el recurso autorizado en sus proyectos, indicando en su solicitud el
nombre del evento, los participantes, los dias y horarios que se tengan
previstos en la autorizacion académica expedida por su Escuela o Instituto.

Los pasajes terrestres y peajes deberan contener en la solicitud electrénica,
en el apartado “Datos de cotizacién”, la programacién detallada del uso del
recurso financiero.

En caso de requerir arrendamiento de transporte u hospedaje, es requisito
que la solicitud electrénica sea enviada a la Direccién de Control
Presupuestal por lo menos 15 dias habiles previos a la fecha en que se
requiera el servicio.

Las solicitudes electrénicas por concepto de hospedajes que sean atendidas
por la Direccién de Recursos Materiales, Arrendamientos y Servicios, se
etiquetaran como gasto por cobrar; para ello, una vez que la solicitud
electréonica se encuentre al 48%, el gestor debera entregar debidamente
requisitados y firmados, ante la misma Direccién la responsiva, pagaré, aviso
de viaje, informe de la comisién y agregar al médulo la caratula del estado de
cuenta del prestador de servicio.

La comprobacién del gasto por concepto de hospedaje, cuyo servicio fue
tramitado ante la Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, deberd apegarse al procedimiento
correspondiente establecido por la Direccién de Recursos Financieros, para
ello debera adjuntar al médulo denominado “Gastos a comprobar” la factura,
oficio de liberacién y oficio de justificacién, para finalmente generar el
reporte de gastos que debera entregarse en el Departamento de Contabilidad
de la Direccién de Recursos Financieros.

Queda prohibida la contratacién de servicios por medio de agencias de viajes
o intermediarios, por concepto de hospedaje y arrendamiento de transporte
de acuerdo con el numeral 13 del “Plan de Austeridad y Ahorro de la
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo 2025”.

Queda prohibida la liberacién de recurso por concepto de alimentacidn,
cuando los horarios de la comisién sean durante la jornada laboral.

Los importes maximos por concepto de viaticos seran autorizados de
acuerdo con los siguientes tabuladores:
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Tabulador de viaticos

Viaticos por alimentacion

Nacional

Importe
Territorio Nivel diario por Observacion
persona
Mandos Superiores, Mandos Cuota maxima autorizada en comisiones con
Medios, Académicos y 300.00 | duracién mayor a 10 horas y menor a 24 horas
Administrativos comprobables

Mandos Superiores, Mandos
Medios, Académicos y 600.00

o ) duraciéon mayor a 24 horas comprobables
Administrativos 4 P

Extranjero | Medios, Académicos y 2,500.00

Mandos Superiores, Mandos .. . ..
Cuota maxima autorizada en comisiones

L ) comprobables en el extranjero
Administrativos P )

Viaticos para hospedaje

Importe

Territorio Nivel diario por Observacion

persona

Nacional | Medios, Académicosy

Mandos Superiores, Mandos

Administrativos 1,600.00 | duracién mayor a 24 horas comprobables

Extranjero | Medios, Académicos y

Mandos Superiores, Mandos

Administrativos 5,900.00 | duracién mayor a 24 horas comprobables

79.

80.

81.

82.

Las cantidades solicitadas estan sujetas a la disponibilidad presupuestal, sin
exceder a lo sefialado en el tabulador de viaticos vigente. Ademas, dentro de
la partida de viaticos queda prohibida la adquisicion de productos
alimenticios, utensilios para consumo y uso dentro de las oficinas.

Toda persona beneficiada con alguna beca no podra solicitar apoyo de
viaticos por alimentos.

No se consideran viaticos los gastos por conceptos de vinos, licores, gustos
personales, propinas, servicios a la habitacién, internet o lavanderia, en caso
de incluir estos conceptos en la factura, se rechazara el importe total del
CFDI.

No se podra solicitar el ejercicio del presupuesto por concepto de viaticos

cuando se presente alguno de los siguientes supuestos:
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83.

84.

85.

i. Cuando la actividad sea dentro de los 50 km a la redonda del centro
de adscripcion.

ii. Traslado de domicilio particular al lugar de adscripcién o viceversa.

iii. Cuando se cuente con cualquier apoyo o beca.

iv. Cubrir pagos distintos a los conceptos comprendidos en la definicién
para las partidas de gastos comprobables con cargo a bspartidas de
viaticos en el pais, viaticos en el extranjero, pasajes aéreos o pasajes
terrestres.

v. Para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenasa
las comisionadas.

vi. Cuando el solicitante adeude documentacién justificativa y
comprobatoria por concepto de viaticos o de comisiones anteriores.

vii. Cuando se destinen para la adquisicién de productos alimenticios
y utensilios para consumo y uso dentro de las oficinas.

Aplicaciéon de reembolsos

Para los reembolsos autorizados por el Patronato a través de la
Coordinacién de Administraciéon y Finanzas) para casetas, alimentacion,
combustibles y estacionamientos, es requisito obligatorio anexar los tickets
originales que comprueben el total de los CFDI correspondientes.

En los casos de reembolsos por erogaciones realizadas en el
extranjero, se debera incluir la conversién a moneda nacional de acuerdo con la
fecha en que se realizé el gasto, considerando el documento comprobatorio del
tipo de cambio del Banco de México o alguna otra referencia oficial, ademas se
debera anexar al tramite fisico.

Los documentos comprobatorios por los gastos efectuados fuera del pais
deberan contener el lugar y fecha de expedicién, descripcién del servicio que
amparen y el monto total de la contraprestacién pagada por dichos servicios, y
contar preferentemente, con alguno de los siguientes requisitos:

i. Nombre, denominacién o razén social y domicilio de quien lo expide;

ii. Clave del RFC, o su equivalente, de la persona a favor de quien se expida
o, en su defecto nombre, denominacién o razén social de dicha
persona;

iii. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o
descripcién del servicio o del uso o goce que amparen; y

iv. Valor unitario consignado en namero o letra.
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86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

Los CFDI’s por los reembolsos tramitados, inicamente se recibiran con
método de pago PUE (Pago en una sola exhibicién) y la clave GO3 (Gastos en
general).

En caso de que el reembolso no sea autorizado, es responsabilidad de quien
solicité la factura gestionar su cancelaciéon, de no hacerlo, las cargas
financieras que se pudieran generar para la Universidad por omisién de
informacién en las declaraciones de impuestos federales, deberan de ser
cubiertas por el titular del Centro de Costos por no cancelar la factura.

Para tramitar un reembolso, se cuenta tinicamente hasta el tercer dia habil
del mes siguiente al mes de expedicién.

Uso de combustible centralizado

Los Centros de Costos que requieran cargar combustible a través del
procedimiento centralizado, deberan notificar mediante oficio a la Direccién
de Control Presupuestal los datos de los vehiculos y personal adscrito
autorizado para realizar las cargas.

El Centro de Costos debera presentar y mantener actualizado el padrén de
vehiculos autorizado para realizar las cargas de combustible destinado a la
ejecucion de las actividades institucionales.

Es responsabilidad de cada Centro de Costos entregar debidamente
requisitados al Departamento de Gestién Presupuestaria, de la Direccién
de Control Presupuestal (en hoja membretada del centro de costos) las
bitacoras, hoja de sellos, tickets y clave presupuestal, correspondientes a los
consumos realizados durante el periodo presupuestado en el transcurso del
mes, a mas tardar 3 dias habiles después de haber terminado el mes del
consumo, de lo contrario sera suspendido el servicio hasta regularizar dichos
tramites. El horario para para recepcién de bitacoras sera de 9:00 a 14:00
horas.

El ticket correspondiente a la bitidcora a entregar deberd contener los
siguientes datos: Nombre de la persona que realizé la carga, firma, nimero
de empleado, Centro de Costos y datos del vehiculo (marca y placas).

La hoja de sellos debera corresponder con las fechas y lugares descritos en
las bitacoras a entregar.
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94.

95.

96.

97.

98.

La fecha limite de carga sera de acuerdo con las fechas establecidas en la
siguiente tabla, con la finalidad de que la Direccién de Control Presupuestal
pueda validar y gestionar en tiempo y forma la facturacion.

Mes Fecha del dltimo dia de carga
Enero 30 de enero 2025
Febrero 27 de febrero 2025
Marzo 28 de marzo 2025
Abril 29 de abril 2025

Mayo 29 de mayo 2025

Junio 27 de junio 2025

Julio 30 de julio 2025*
Agosto 28 de agosto 2025
Septiembre 29 de septiembre 2025
Octubre 30 de octubre 2025
Noviembre 27 de noviembre 2025
Diciembre 9 de diciembre de 2025

El combustible debera ejercerse y consumirse durante el mes en el que fue
autorizado, en caso contrario, el recurso correspondiente sera
redireccionado para atender actividades emergentes; lo anterior, sin
responsabilidad para la Direccién de Control Presupuestal.

Para que los Centros de Costos puedan ejercer el recurso autorizadopara
combustible del siguiente mes, deberan haber completado el proceso de
comprobacién de bitacoras, que consiste en la entrega fisica de las mismas al
Departamento de Gestion Presupuestaria de la Direccion de Control
Presupuestal, y haber sido revisadas y validadas, de no haberse completado
este proceso el Centro de Costos, no podra ejercer drecurso autorizado
para los siguientes meses.

En caso de contar con presupuesto autorizado para aceites, lubricantes u otro
tipo de aditivo autorizado, se deberd solicitar en un ticket adicional al de
consumo de gasolina y se tendrd que anexar al tipo de bitacora
correspondiente.

Transporte Universitario

Para solicitar el uso del transporte universitario, los titulares de los centros
de costos deberan remitirse a las disposiciones que para dicho efecto
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establezca la Direccién de Transporte.

99. La solicitud debera cumplir con los siguientes requisitos:

100.

ii.
iii.

iv.

vi.
vii.

viii.
ix.

xi.

Xii.

xiii.

xiv.

XV.

Formular por escrito y ser presentada con minimo 5 dias de
anticipacién ante el Patronato, con copia en correo electrénico a la
Coordinacién de Administracién y Finanzas y a la Direccién de
Transporte;

Sefialar el motivo de la salida;

Senalar la fecha e itinerario del viaje, que no serd modificado
durante el servicio, una vez autorizado;

Sefialar la hora de salida y de llegada al destino;

Sefialar el lugar de salida, que deberd ser de las instalaciones
universitarias;

Sefialar el namero de pasajeros;

Senalar el numero de proyecto autorizado en el PAU para
combustible, peaje y/o viaticos para el mes y la actividad
solicitada;

Nombre de la persona responsable del viaje;

Contar con la firma del titular del Centro de Costos que
desarrolla la actividad académica;

Cada Centro de Costos deberd realizar su bitdcora de combustible,
comprobaciéon de gastos y recopilar los sellos de cada lugar a
donde asista, la carga de combustible es del presupuesto asignado
al Centro de Costos que solicita el servicio, por lo que, al momento
del suministro, en el ticket deberd anotarse el nombre de la
dependencia;

Al término del servicio, el responsable debera dejar la unidad a
tanque lleno;

Las infracciones o multas generadas durante el servicio de traslado
seran a cargo del centro de costos;

Los estacionamientos o parquimetros de la unidad vehicular es
responsabilidad del responsable del viaje y el centro de costos;
Enlos traslados que excedan la jornada laboral es responsabilidad del
centro de costos solicitante, la alimentaciéon y hospedaje del operador
y el resguardo de la unidad vehicular; y

Los traslados destinados para una sola persona se evaluaran para
determinar si resulta factible la compra de boleto de autobus.

Se dara respuesta favorable a la solicitud cuando:
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i. El itinerario y objeto del viaje correspondan a objetivos
académicos;

ii. Se presente en los tiempos y formas establecidos; y

iii. Exista la disponibilidad de vehiculo y de operadores.

De la suspension y terminacién del servicio

101. El servicio se suspendera en los siguientes casos:
i. Si el conductor advierte en cualquier momento que la unidad presenta
alguna falla eléctrica y/o mecanica que impida la continuidad del viaje;
ii. Si el solicitante no se presenta con puntualidad a la hora acordada;
iii. Si los solicitantes pretenden cambiar el itinerario diferente al
autorizado.

102. El servicio finalizara en el lugar de partida.

De las prohibiciones y sanciones en cuanto al uso de
transporte

103. Queda estrictamente prohibido:

i. Portar o consumir bebidas alcohdlicas o sustancias psicoactivas
en los vehiculos de transporte;

ii. Fumar o consumir derivados del tabaco en los vehiculos de
transporte;

iii. Estacionarse cerca de lugares publicos que, por su condicién de
centros de diversidon u otros, puedan lesionar la imagen de la
Universidad;

iv. Transportar alos usuarios hasta sus hogares o lugares distintos de
los estipulados en la solicitud; y

v. Conducir la unidad sin contar con la licencia de manejo vigente.

104. El incumplimiento a las disposiciones previstas en los presentes
lineamientos se sancionara en los términos de la normatividad universitaria.

105. Las particularidades no previstas en los presentes lineamientos
deberdn ser consultadas y estardn regidas segin lo establecido en la
normatividad institucional.
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Compra de pasajes aéreos nacionales e internacionales

106. La Coordinaciéon de Administraciéon y Finanzas (CAF) es la Unica
dependencia autorizada para la compra de pasajes aéreos nacionales e
internacionales para el desarrollo de actividades académicas y de
investigacioén, para lo anterior, debera evitarse la contratacién de agencias de
viajes asi como de hacer uso de lineas aéreas que no emitan comprobantes
fiscales que incumplan la legislacién mexicana en la materia, en concordancia
con el numeral 13 del “Plan de Austeridad y Ahorro de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo 2025”.

107. El centro de costos debera verificar que cuenta con la totalidad del
recurso autorizado para la compra del pasaje aéreo.

108. Solicitar por escrito a la Coordinacién de Administracién y Finanzas la
compra del pasaje aéreo con el mayor tiempo de anticipacién posible,
indicando el nimero de solicitud electrénica, itinerario (origen, destino,
fechas, hora, tipo de equipaje y aerolinea), asi como los datos de la persona
que realizard el viaje (nombre completo, fecha de nacimiento, correo
electrénico y teléfono). En el caso de vuelos internacionales, incluir copia del
pasaporte vigente.

109. Incluir el documento académico que respalde el viaje (carta de
aceptacién para participar en congreso/estancia nacional o internacional,
carta de aceptacion de invitado nacional o internacional para participar en
congreso/estancia en la Universidad). Para participaciones en el extranjero
debera incluir la autorizacién por escrito de la Secretaria General.

110. Los Titulares de area y/o funcionarios que tengan participacion dentro
y fuera del pais deberan incluir la autorizacién por escrito del Rector.

111. Personal de la Coordinaciéon de Administracién y Finanzas realizara la
cotizacién directamente con la aerolinea, misma que sera enviada via correo
electrénico a la persona que efectuara el viaje, asi como al centro de costos
correspondiente, para su validacién. Seran evitadas las aerolineas

112. Para efecto de cotizaciones y posteriores compras, seran evitadas las
lineas aéreas que no emitan comprobantes fiscales.

113. Una vez que sea validada la cotizacion, la Coordinaciéon de
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Administracién y Finanzas comprara el pasaje aéreo directamente con la
aerolinea elegida, la reserva o confirmacién serd enviada via correo
electrdnico al pasajero para su revision.

114. Para los casos que en el momento de la compra el costo del pasaje aéreo
exceda el monto asignado a la Solicitud Electrénica, el area solicitante debera
cubrir la diferencia directamente en la caja de las Torres de Rectoria.

115. Personal de la Coordinacién de Administracién y Finanzas enviara via
correo electrénico los archivos PDF y XML de la factura al pasajero y al enlace
del centro de costos, a fin de continuar con el tramite de recursos ante la
Direccién de Control Presupuestal.

116. El beneficiario debera endosar la forma valorada (cheque), previamente
emitido por la Direcciéon de Recursos Financieros en la caja universitaria, a
fin de recuperar el recurso pagado con la tarjeta corporativa.

Area de Atencién y Tramites de la Direccién de Control
Presupuestal

117. El horario para recepciéon de documentos sera de 11:00 a 15:00 horas,
después de ese horario estos serdn recibidos y se revisaran el dia siguiente
habil.

118. Para la gestién de los pagos, ya sean cheques o transferencias, se deben
cubrir los siguientes requisitos:

i.  Elaborar la justificaciéon dentro del sistema, donde se indique el impacto
académico o de gestion para el logro de los objetivos, metas e indicadores
institucionales, definiendo concretamente el motivo por el que se requiere el
recurso, bien o servicio;

ii. Comprobar con documentos que cumplan los requisitos, disposiciones fiscales
vigentes y los lineamientos internos de control establecidos;

iii. ~En adquisiciones, arrendamientos y servicios iguales o superiores al
equivalente a trescientas UMA, requeriran contrato debidamente firmado en la
Direccion General Juridica;

iv.  Para realizar transferencia electrénica a proveedor se debera presentar la
caratula del estado de cuenta que incluya los datos bancarios (en donde se
visualicen, nombre del beneficiario completo, RFC, fecha de consulta, banco y
clave interbancaria), este no podra ser mayor a seis meses de antigiiedad, para
el caso de transferencias internacionales debera incluir el pais destino, codigo
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Vi.

Vii.

Swift, nombre y domicilio del banco del beneficiario, cddigo IBAN, nombre del
banco intermediario (en los casos en que aplique), la cuenta de abono y el tipo
de moneda, el domicilio del banco intermediario, la referencia (en los casos en
que aplique), la identificacion vigente y legible del beneficiario asi como su
direccién y nimero de identificacion fiscal;

Para la transferencia de pagos internacionales, es importante considerar que el
pais destino no se encuentre en la lista de paises de alto riesgo emitida por el
Grupo de Accidn Financiera (GAFI), y/o sancionados por el Departamento del
Tesoro de los Estados Unidos;

Para los tramites de gasto a comprobar, la documentacion fisica debera
entregarse por lo menos 5 dias habiles antes de la fecha del evento para el que
se requiera el recurso; y

Dependiendo del tipo de tramite, se entregara determinada documentacién con
base en lo siguiente:

Gasto a Comprobar/tratandose del tramite

Cada tramite debera contener lo siguiente:

Vale de Caja*
Responsiva*
Pagaré*

* Con firmas autdgrafas

Adicionalmente y en caso de que aplique: Documento requerido:
En partidasde viaticos en el pais oen - Aviso de viaje
el extranjero y pasajes terrestres o aéreos - Informe de comisiéon*
Cuando el pago sea por transferencia - Solicitud de transferencia

- Certificacidn bancaria de cuenta o copia
de estado de cuenta en donde se
visualicen, nombre del beneficiario
completo, RFC, fecha de consulta, banco,
clave interbancaria.

- Constancia de Situacion Fiscal

Cuando exista una invitacién o convocatoria

a algan evento, taller, congreso, etc.

- Invitacién o convocatoria

Reembolso
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Cada tramite debera contener lo siguiente:
e Vale de Caja*
e CFDI impreso
e Archivos PDF y XML
e Evidencia
*Con firmas autégrafas

Adicionalmente y en caso de que aplique:

En las partidas de viaticos en el pais o en el
extranjero y pasajes terrestres o aéreos

Documento requerido:

Aviso de viaje
Informe de la comisién*
Tickets

Cuandoexista una invitacibn o convocatoria a
algin evento, taller, congreso, etc.

Invitaciéon o convocatoria

Si se llega a recibir algin reconocimiento o
constancia

Constancia de participacién

Cuando existan registros fotograficos del evento

Memoria fotografica

En la partida de combustibles y lubricantes y en gastos
que no es posible obtener una factura, como puede ser:
servicio de estacionamiento o de taxis

Bitacora de combustible con
hoja de sellos

Bitacora del gasto realizado
Tickets

En servicios de impresion

En publicaciones de articulos en medios

Testigo deltrabajo (tripticos,
folletos, invitaciones)

Copia de la publicacién

Oficio de Insercién emitido por
la Direccién de Comunicacién
Social o Direccién de
Tecnologias Web y Webometria
segun corresponda

En pagos internacionales o con moneda extranjera

Numero de paquetes a entregar: 3

1. Original
2. Valey factura (s) @ para el devengado
3. Acuse

Comprobante de tipo de
cambio

Nimero de paquetes a entregar: 2 (original y acuse)
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Becarios y Ayudas Sociales

Cada tramite debera contener lo siguiente:
e Vale de Caja*
e Recibo oficial* en caso de movilidad, la firma del beneficiario puede ser escaneada
e Copia de tira de materias o credencial de estudiante vigente
*Con firmas autégrafas
Adicionalmente y en caso de que aplique: Documento requerido:
Cuando el pago sea por transferencia - Solicitud de transferencia
- Certificacidn bancaria de cuenta o copia
de estado de cuenta en donde se
visualicen, nombre del beneficiario
completo, RFC, fecha de consulta, banco,
clave interbancaria.
Numero de paquetes a entregar: 3

Prestacion de servicios

Cada tramite debera contener lo siguiente:

e Vale de Caja*

e CFDI impreso

e Archivos PDF y XML

e Evidencia
*Con firmas autégrafas

Adicionalmente y en caso de que aplique: Documento requerido:
Enlas partidas de viaticos en el pais o en el
extranjero y pasajes terrestres o aéreos

- Aviso de viaje

- Solicitud de transferencia
Certificacién bancaria de cuenta o
Prestacion de servicios profesionales independientes bajo elcogginienstado de cuenta en donde

de honorarios se visualicen, nombre del

Requisitos Pmﬁ?ﬁ) cc?tﬁfr?é@&}‘meé, fecha de

NagQRRAEHan BXLEA ST bancaria
Solicitud electrénica avanzada al 60% v
Formato de checklist v
Vale de Caja v
Firma original v
CFDI Impreso v
v

XML y PDF adjuntos validados en sistema
Recibo simple
Recibo simple adjunto validado en sistema

Contrato v
Formato de transferencia que emite el sistema con v
firmaoriginal y en hoja membretada

Copia del estado de cuenta bancario donde muestre nombre v

del beneficiario, banco y clave interbancaria
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Copia de estado de cuenta bancario donde muestre nombre
del beneficiario, RFC, banco, tipo de moneda y clave Swift
(que no sade n6émina).

*Cada que se firme contrato se debe actualizar estado de
cuenta

Copia de pasaporte o alguna identificacién oficial

Nimero de paquetes a entregar: 2

1. Original

2. Valey factura (s) @ para el devengado
Cuando el pago sea por transferencia

Cuando el importe de la factura sea mayor a 300
UMAS

- Contrato

- Testigo del trabajo (tripticos,

En servicios de impresion o
p folletos, invitaciones)

- Copia de la publicaciéon

En publicaciones de articulos en medios - Oficio de Inserci6én emitido por la
Direcciéon de Comunicacion Social
o Direccion de Tecnologias Web y
Webometria segtin corresponda

Numero de paquetes a entregar: 3

Original

Valey factura (s) @ para el devengado

Acuse

Original

Vale y recibo oficial firmado < para el devengado
Acuse

WS WN A
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Adquisiciones, arrendamientos y servicios

Requisitos A NA

Solicitud electrénica avanzada al 60%

Formato de checklist
Reporte de solicitud

Cuadro comparativo

Orden de compra
CFDI en formato impreso, asi como XML y PDF adjuntos

Oficio de liberacién

Justificacién del gasto
Contrato

Convenio modificatorio

Bitacora
Evidencia

Constancia de entrega-recepcion

Aviso de viaje

Informe de la comisién

Aviso de viaje e informe de comisién

Garantia

Resguardo

Observacion
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1109. Los responsables del presupuesto de cada Centro de Costos deben
entregar su documentacién ordenada para su correcta revisiéon en el nimero
de tantos especificados en cada caso, a excepciéon de tramites de fondos
especificos, para los cuales deberan entregar uno mas para la Direccién
General de Planeacion.

120. Para la entrega de recursos por medio de cheque nominativo a personas
fisicas, se debera presentar identificacién original oficial vigente (INE,
pasaporte o cédula profesional), asi como copia de la misma por cada cheque
a recibir. Los cheques con importe menor a 1000 UMAS se podran entregar
con carta poder simple original especificando el nimero de cheque o
solicitud electrénica, nombres y firmas autégrafas de quien cede el poder,
quien recibe el poder, asi como dos testigos, anexando copias de
identificaciéon vigente de cada una de las personas. En lo relativo a las
personas morales, sera necesario presentar acta constitutiva en original y
copia, a fin de acreditar a la persona autorizada para cobranza, la cual a su
vez presentard original y copia de su identificacién oficial vigente, por cada
cheque que reciba.

121. Los pagos de cheques superiores a 1000 UMAS solamente se podran
retirar de caja con poder notarial y copia de la identificacién del beneficiario.

122. En ningtn caso, los CFDI expedidos a favor de la Universidad Auténoma
del Estado de Hidalgo, deberan contener en su desglose la retencién del
Impuesto al Valor Agregado, conforme a lo dispuesto en el Articulo 32 de la
Ley del Impuesto sobre el Valor Agregado (LIVA).

123. La solicitud de comprobante de transferencia aplicada sera mediante
oficio dirigido a la Direccién de Recursos Financieros, mismo que podra
enviarse al correo electrénico rfinancieros@uaeh.edu.mx, la respuesta sera
por el mismo medio.

124. Los cheques nominativos por concepto de préstamos otorgados al personal de
la Universidad, seran entregados inicamente a los beneficiarios en la Ventanilla del
Departamento de Caja General de las Torres de Rectoria; para el caso de los cheques
del fondo CONAHCyT seran entregados en el area de Atencién a la investigacion.

125. Una vez expedido el cheque de recursos autorizados en el presupuesto,
el beneficiario dispone de un periodo de 30 dias naturales para recibirlo;
después de este plazo, serd cancelado sin responsabilidad para la Direccién
de Recursos Financieros.

126. Los cheques entregados en ventanilla solo podran ser cobrados al dia
siguiente habil después de las 12:00 p.m. y su vigencia para cobro en banco
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sera de 15 dias habiles, de lo contrario sera bloqueado.

127. Las personas designadas como subdirectores de escuelas e institutos y
demas dependencias, seran responsables de entregar la némina al personal
y devolverla completamente pagada y firmada a la Direccién de Recursos
Financieros junto con los listados de pagadores completamente firmados,
todo ello dentro de los 5 dias habiles posteriores, de lo contrario serd una
conducta sancionable conforme a la normatividad universitaria aplicable. En
el resto de las dependencias universitarias, dicha responsabilidad sera
asumida por los titulares.

128. Todo el personal debera acudir al centro de trabajo en el que se
encuentre adscrito, a firmar quincenalmente el listado de ndémina
correspondiente. De no presentarse a realizar dicha actividad, el trabajador
sera acreedor a una sancién administrativa establecida en la normatividad
universitaria y conforme al procedimiento y dictamen que formule la
Contraloria General o la autoridad que corresponda.

129. La entrega de cheques y vales de despensa no cobrados en el area de
adscripcioén, se realizara en el Area de Pagos de Némina de la Direccién de
Recursos Financieros, presentando identificaciéon oficial vigente o carta
poder debidamente requisitada.

De los contratos de prestacion de servicios profesionales
independientes distintos a los previstos en el Reglamento de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad Auténoma
del Estado de Hidalgo (articulos 15 y72 fracciones XI y XII)

130. El contrato de prestacién de servicios profesionales independientes se
refiere al convenio signado entre la Universidad y una persona fisica para
que esta ultima, preste sus servicios de manera independiente, con el objeto
de realizar una actividad especifica en tiempo y forma expresamente
convenidos, recibiendo como retribucién a los servicios prestados el pago de
un honorario, de conformidad con lo establecido en el Articulo 2597 del
Cédigo Civil para el Estado de Hidalgo.

131. El prestador de servicios profesionales debera contar con la preparacion
académica, técnica, artistica o la experiencia necesaria para el servicio que
desarrollara, debiendo acreditarse mediante la documentacién que se
solicita para integrar el expediente a que se refiere el numeral 147, fraccién
i.

132. El prestador de servicios profesionales independientes recibird como
retribucién a los servicios prestados el pago de un honorario conforme a la
cantidad, nimero de exhibiciones y forma previamente pactadas con la
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Universidad, sin tener derecho a ninguna clase de prestacién o beneficio, al
tratarse de una relacién regulada mediante el Cédigo Civil para el Estado de
Hidalgo.

133. Las contrataciones de prestacion de servicios profesionales
independientes, deberan estar sustentadas en un proyecto especifico
previamente autorizado a través del PAU, en el caso de nuevas
contrataciones estas deben contar ademads con la autorizacién de Patronato,
el proyecto habra de justificar la necesidad que pretende atender con dicha
contrataciéon, mencionando su impacto y contribucién en las actividades
sustantivas y adjetivas de la Universidad, de conformidad con el Plan de
Desarrollo Institucional vigente.

134. Con el objeto de regular el gasto, los centros de costos que efectiien
contrataciones de prestaciéon de servicios profesionales independientes,
deberan convenir con la persona fisica, la remuneracién de sus servicios con
estricto apego a la tabla de importes de referencia para el pago de honorarios
por prestacién de servicios profesionales independientes, bajo el régimen de
Honorarios, ya sea en esquema de retencién 10% o bien, Régimen de
Incorporacién Fiscal (RESICO), referida en el Anexo 11. Asi como a los
Criterios especificos para la determinacién del importe de pago de
honorarios, que se muestra en el Anexo 12.

135. El titular del Centro de Costos que formula el proyecto para la
contratacion de servicios profesionales independientes, debera observar que
las actividades que comprende la prestacién de los servicios, sean diferentes
a las funciones ordinarias que realiza el personal de la plantilla laboral de la
UAEH.

De la compatibilidad para la prestacién de servicios
profesionales independientes

136. No podra contratarse como prestador de servicios profesionales
independientes a personal que cuente con un contrato laboral dentro de la
Universidad. No obstante, podran aplicarse las siguientes excepciones para
celebrar contratos cuyo objeto sea de naturaleza académica, previo analisis
y dictamen de compatibilidad.

I. Asesorias especializadas;

II. Imparticiéon de médulos o asignaturas de posgrado;

III. Instructores especializados;

IV. Ponencias: Las que sean justificadas en razén de los proyectos
académicos.

137. Corresponde a la Direccion de Administracion de Personal, emitir el
dictamen respecto a la compatibilidad, de acuerdo con el andlisis de los
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siguientes datos.

Centro de Costos en que Centro de Costos que pretende contratar

labora los servicios profesionales independientes
Puesto que ocupa Objeto del contrato
Funciones del puesto Actividades que comprende el servicio a
desarrollar
Caracteristicas o condiciones de la

Horario de labores s -
prestaciéon del servicio

Ubicacion del centro de | Lugar/modalidad donde se prestara el
trabajo servicio

Y adicionalmente, las particularidades, caracteristicas, exigencias y
condiciones del puesto que desempefia con respecto a las del contrato
de prestacién de servicios profesionales por honorarios que se
pretende celebrar.

138. Los titulares de los Centros de Costos que pretendan contratar un
prestador de servicios profesionales por las razones especificadas en el
numeral 121 y que se encuentren como trabajadores vigentes de la
Universidad, deberan esperar a la determinacién de la Direccién de
Administraciéon de Personal sobre la compatibilidad, mientras tanto, la
persona de que se trata no podra celebrar el contrato correspondiente ni
prestar el servicio.

1309. Los dictdmenes de compatibilidad emitidos por la Direccién de
Administracién de Personal tendran efectos hasta en tanto no cambien las
condiciones que se analizaron en el momento de la emisién del dictamen.

140. Un dictamen de “no compatibilidad” emitido por la Direcciéon de
Administracion de Personal, implica que el tramite de contratacién para la
prestacion de servicios profesionales independientes por honorarios no es
procedente. En su caso, la persona interesada podra optar por el contrato
que mas convenga a sus intereses.

141. Ademas de la validacién de compatibilidad de los servicios prestados al
interior de la Universidad, toda persona que pretenda prestar un servicio
personal independiente, deberd acreditar también la compatibilidad con
respecto a los servicios que en su caso preste a otra entidad ajena ala UAEH.

Del proceso para la celebraciéon de un contrato de prestacién de
servicios profesionales

142. Los titulares de cada Centro de Costos deberan designar a un gestor y
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notificar el nombre de la persona mediante oficio a la Direccién de
Administracién de Personal, a mas tardar el dia 15 de enero o cada que se
realice un cambio. Dicho gestor, serd la Ginica persona reconocida para la
atencion de tramites ante las distintas instancias que intervengan en el
proceso de ejercicio del presupuesto.

143.

Una vez que se haya dado a conocer el dictamen de los proyectos

autorizados en el PAU para cada Centro de Costos y estos cuenten con
suficiencia presupuestal, con previa validacién por parte de la Direccién de
Administracién de Personal, podra iniciarse el tramite para la celebracién del
contrato de prestacion de servicios profesionales independientes bajo el
régimen de honorarios.

144.

Para iniciar el tramite de un contrato de prestaciéon de servicios

profesionales, el gestor debera remitir a la Direccién de Administraciéon de
Personal los siguientes requisitos:

ii.

iii.

iv.

145.

Expediente de la persona fisica que prestard el servicio, integrado con la
documentacién completa que se especifica en el Anexo 10, mismo que debera
remitir de manera fisica y digital (documentos individuales y en formato PDF)
al correo electréonico honorariosdap@uaeh.edumx. En la constancia de
situacién fiscal, debera obrar el régimen de contribucioén, ya sea en esquema
de retencién 10% o bien, Régimen Simplificado de Confianza (RESICO).
Elaborar oficio de solicitud de contrataciéon dirigido a la Direccién de
Administraciéon de Personal, firmada por el titular del Centro de Costos
solicitante. El cual debe contener nombre de quien prestara el servicio,
descripcién del servicio, vigencia del contrato y monto de los honorarios.
Para los servicios profesionales relacionados con instruccién de idiomas, el
prestador debera acreditar mediante soporte documental que cuenta con el
nivel minimo equivalente a B1 del Marco Comiin Europeo de Referencia para
las Lenguas y, ademds, presentar un examen en el Centro de Lenguas
(tramitado por el gestor del Centro de Costos solicitante), a efecto de validar
su preparacion y garantizar la calidad del servicio a prestar.

Entregar el formato Informe para comprobacion de compatibilidad
especificado en el Anexo 13, debidamente requisitado por el prestador de
servicios, en el cual se debera manifestar si desempefia otros servicios fuera
de la Universidad.

Corresponde a la Direccién de Administracién de Personal validar la

autenticidad de la documentaciéon entregada en expediente, emitir el
dictamen de compatibilidad, en su caso y determinar si es procedente la
solicitud para iniciar el tramite de contratacion, asi como notificarlo al Centro
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de Costos, a fin de que dicha instancia proceda a la firma del contrato.

146. La prestacién de los servicios profesionales podra iniciar cuando la
Direccién de Administracién de Personal haya notificado la autorizacién al
Centro de Costos. En caso de que se haya resuelto como no procedente, sera
informado por escrito.

147. Sera responsabilidad del titular de cada Centro de Costos pactar con el
prestador el entregable que resultara de los servicios prestados, mismo que
deberd ser congruente con el objeto del contrato celebrado y del cual
deberan obrar evidencias.

148. El periodo maximo por el que se puede celebrar un contrato es de seis
meses afio calendario. Independientemente de la fecha en que inicia la
vigencia del contrato, su término no podra exceder del 30 de junio. En caso
de que la naturaleza del proyecto requiera un tiempo de realizacién superior
al comprendido en el primer semestre del afio calendario y, en consecuencia,
sea necesario continuar con los servicios profesionales prestados por la
persona fisica, podra celebrarse un nuevo contrato, el cual podra dar inicio
después de la fecha de vencimiento del primero y su vigencia no podra
exceder del 31 de diciembre. El periodo de contrato para instruccién de
cursos estara sujeto a las necesidades de cada area. El contrato debera tener
fecha del primer dia en que inicie la prestacién del servicio.

149. En todos los casos, de acuerdo con la duracién del contrato y namero de
exhibiciones pactadas, se pagaran los honorarios del prestador por cada mes
vencido en que se proporciond el servicio, de conformidad con la modalidad
estipulada previamente en el contrato.

150. A partir de que el titular del Centro de Costos haya tomado conocimiento
respecto de la autorizacién de la contratacidn, el gestor sera responsable de
las siguientes actividades:

i. Requisitar en dos tantos el formato de contrato de prestacién de servicios

profesionales independientes proporcionado por la Direccién General
Juridica, los cuales deberan estar firmados en original por la persona fisica que
prestara el servicio, el titular del Centro de Costos solicitante y un testigo.

ii. Requisitar el formato de carta de postulacion del prestador de servicios
profesionales, firmada por el titular del Centro de Costos solicitante.

iii. Requisitar y firmar por parte de la persona que prestara el servicio, la carta de
confidencialidad y secretos industriales.

iv. Remitir a la Direccion General Juridica la carta de postulacion, carta de
confidencialidad y secretos industriales, asi como los contratos de prestacién
de servicios profesionales independientes, este Gltimo, a efecto de tramitar la

apostilla y firma del titular de la Secretaria General.
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v. Recoger en la Direccidon General Juridica los contratos firmados y apostillados.

151.

De los tramites para el pago de honorarios

El pago de honorarios se realizard con cargo al capitulo 3000 del

Catalogo de Clasificacién por Objeto del Gasto, en la partida genérica de
Servicios profesionales, cientificos, técnicos y otros servicios, clasificAndose
en la partida especifica que corresponda segun el servicio prestado.

152.

El gestor del Centro de Costos debera reunir todos los requisitos

referidos en el numeral 139 y posteriormente realizar las siguientes
acciones, por lo menos con diez dias de anticipacion a la fecha en que se tiene
programado el inicio de la vigencia del contrato:

il

il

Elaborar solicitud electréonica en el Sistema para el ejercicio del
presupuesto con los datos correspondientes a las condiciones de la
prestacion del servicio, asi como de la persona fisica. Cuando la solicitud
electronica se encuentre en un avance del 48%, ésta debera imprimirse en
tres tantos.

Solicitar al prestador la emision de la factura por sus servicios con los
requisitos fiscales, mismas que deberan ser revisadas por los responsables
de los centros de costos, verificando que esté vigente, de acuerdo con los
requisitos del Cédigo Fiscal de la Federacion Art. 29 y 29-A. Debiendo
integrar la validacién de la vigencia generada en el portal del SAT
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/. Los archivos PDF y XML
deberan adjuntarse en el aplicativo denominado “Comprobacién del gasto”,
posteriormente debera imprimirse en 2 tantos.

Asimismo, el prestador de servicios profesionales bajo el régimen RESICO
esta obligado a entregar el complemento de pago una vez que este se haya
efectuado.

Requisitar el informe de listado de actividades y descripcién de servicios,
en el formato establecido en el Anexo 11, mismo que debera contener el
sello del centro de costos.

iv.  Entregar la documentacion referente al tramite de pago de honorarios de la
siguiente forma:
Primer pago
Ter tanto 2° tanto 3er tanto 4° tanto
(engrapado) (engrapado) (engrapado) (engrapado)
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Original Original (Direccion de Acuse (Direccion Acuse (Centro
(Direccion de Control Presupuestal) de Control de Costos)
Administracion Presupuestal)
de Personal)
Lista de Solicitud de Ejercicio Solicitud de Solicitud de
Actividades Presupuestal Ejercicio Ejercicio
DAP: en hoja Presupuestal Presupuestal
membretada, (opcional)
firmada y sellada,
con fecha con la
que inicia el
contrato, en
original y digital, en
formato PDF.
Contrato (original) Factura Lista de
fisico y digital en Actividades
formato PDF (Firmada 'y
(DAP). sellada, DAP)
Factura
Contrato (original)
Si el prestador no tiene cuenta vinculada a la Universidad
Estado de Cuenta (No
debe ser de ndminay
debe actualizarse cada
que se renueve
contrato, el cual debe
contener nombre
completo y RFC con
homoclave del
prestador de servicios)
Hoja de datos para
transferencia
Pagos subsecuentes
1er tanto 2° tanto 3er tanto 4° tanto
(engrapado) (engrapado) (engrapado) (engrapado)
Original Original (Direccion de Acuse (Direccion de | Acuse (Centro
(Direccion de Control Presupuestal) Control de Costos)
Administracion Presupuestal)
de Personal)
Solicitud de Ejercicio Solicitud de Ejercicio | Solicitud de
Presupuestal Presupuestal Ejercicio
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Presupuestal

Factura

Factura

Si el prestador no tiene cuenta vinculada a la Universidad

Estado de Cuenta (No
debe ser de ndminay
debe actualizarse cada que
se renueve contrato, el
cual debe contener
nombre completo y RFC
con homoclave del
prestador de servicios)

Hoja de datos para
transferencia

153. Cuando la Direccién de Administraciéon de Personal haya recibido del
gestor del Centro de Costos la documentacién descrita en el numeral
anterior, procedera a avanzar la solicitud electrénica en el sistema de
“Solicitud del Ejercicio Presupuestal” al 60%, con el objeto de que la
Direccién de Control Presupuestal tramite el pago de honorarios.

154. El prestador de servicios profesionales no podra cancelar el CFDI ni
complementos de pago por servicios que ya le hayan sido retribuidos, en su
caso, debera de justificar el porqué de las cancelaciones realizadas posterior
al pago, de acuerdo al Articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién.

155. Las evidencias del servicio realizado por el prestador deberan ser
integradas en un informe firmado por el prestador y entregarlo al titular del
Centro de Costos a mas tardar en la fecha de vencimiento del contrato. A su
vez, el titular de Centro de Costos debera remitir dicho entregable en formato
digital a la Direccién de Administracién de Personal
(honorariosdap@uaeh.edu.mx), debiendo acompafiarse de un oficio firmado
y sellado.

156. Los entregables originales deberan conservarse en resguardo de
cada Centro de Costos un minimo de 5 anos, en virtud de que estos podran
ser solicitados en cualquier temporalidad por la Direccién de
Administracién de Personal, derivado de las necesidades que se
presenten por razones de fiscalizacién.

157. La falta de entregables de los servicios prestados, ademdas de las
responsabilidades aplicables al titular del Centro de Costos,conllevara a
que la Direccion de Administracién de Personal no autorice la
celebracién de futuros contratos con la misma personafisica.
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De los servicios profesionales prestados por extranjeros

158. Cuando los prestadores de servicios profesionales sean extranjeros, sera
requisito que previo al tramite de contratacion se presente copia de la tarjeta
migratoria que acredite su estancia legal en el pais, con la respectiva
autorizacién para realizar actividades remuneradas. El contrato debera
celebrarse en la modalidad de honorarios.

159. Los titulares de Centros de Costos que contraten servicios profesionales
por parte de extranjeros y dichos servicios se lleven a cabo dentro del
territorio nacional, asumiran la responsabilidad de notificar por escrito y de
forma inmediata a la Direccién de Administracién de Personal cuando el
contrato haya concluido, ya sea por llegar a su término o por cualquier otra
circunstancia.

160. Cuando la prestacion del servicio profesional se efectiie fuera del
territorio nacional, debera especificarse dicha circunstancia dentro del
contrato a celebrar de la siguiente forma: en el campo correspondiente a
R.F.C. de la seccién de datos personales, colocar la leyenda “El servicio fue
prestado en su totalidad en el extranjero y aplica lo establecido en el Articulo
156 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta”. El contrato debera celebrarse en
la modalidad Honorarios 25%.

De la terminacién de un contrato de prestacion de servicios
profesionales

161. Cuando la persona fisica decida terminar por anticipado la prestacién de
sus servicios profesionales, debera dar aviso al titular del Centro de Costos
donde celebro el contrato, proporcionar los entregables que hasta la fecha se
hayan podido cumplir, y acudir a la Direccién de Administracién de Personal
para dejar constancia por escrito de la terminacion del contrato. A su vez, el
titular del Centro de Costos debera remitir a la Direccién de Administracién
de Personal los entregables proporcionados.

De las adquisiciones, arrendamientos y servicios

162. Las solicitudes de recursos para adquirir materiales, bienes mueblesy/o
servicios deberan contener lo siguiente:

i. Las especificaciones detalladas del bien, arrendamiento o servicio
que incluyan:
a. Aspectos  técnicos de  operacién, funcionamiento,
componentes y accesorios en su caso.
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b.

S0 Qa0

L.

m.

Materiales, composiciéon, textura, forma, color, peso y
dimensiones (largo y ancho).

. Unidad de medida (pieza, equipo, paquete, servicio, etc.).
. Modelo, nimero de catalogo o cualquier otra identificacién.
. Cantidad de bienes, arrendamiento o servicios a adquirir.

Importe unitario mas IVA en los casos donde aplique (Impuesto
al Valor Agregado).

. Especificar si requiere instalacién, puesta en marcha,

capacitacién y ubicacién de la misma, para los servicios que
requieran viaticos deberan incluirse dentro del costo de la
cotizacion.

.Todas las caracteristicas necesarias que permitan su

identificacién y adquisicién precisa.

En caso de servicio de mantenimiento, especificar si es
preventivo (requiere o no refacciones) o correctivo (si se
necesita compra de refacciones) en ambos casos describir
caracteristicas y actividades propias del mantenimiento,
temporalidad (mensual, bimestral, trimestral, semestral o
anual), si es pdliza o servicio Unico; especificar si se necesita
visita en sitio para diagnéstico y el nimero de inventario
correspondiente al bien.

En caso de servicios especializados como una consultoria,
incluir temario, cronograma de actividades y vigencia.

. En la bibliografia incluir titulo, autor, editorial, niimero de

publicacién, aiio e ISBN (numero estandar internacional del

libro) tipo de empastado, asi como verificar que las ediciones

no sean mayores a cinco anos.

Indicar tiempo de garantia o caducidad requerida.
Especificar las Normas Mexicanas o Normas

Internacionales a solicitar.

Nota: Para los puntos referidos se sugiere apoyarse en el
estudio de mercado.

ii. El estudio de mercado realizado por el area requirente debera

contener las siguientes caracteristicas:
a) Descripcion amplia del material, bien mueble y/o servicio.
b) Porcentaje de contenido nacional.
c) Tiempo de entrega.
d) Debera ser en moneda nacional.
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e) Incluir por lo menos tres cotizaciones de proveedores
diferentes del catdlogo de proveedores institucional, para
cotizaciones se puede consultar en la siguiente liga:
https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_admo

nfin/materiales/tramites.html

f) Las cotizaciones que integran la investigacion de mercado
deberdn presentarse en hoja membretada y contener datos
fiscales, impuestos, domicilio, teléfono, correo electrénico,
nombre y firma de quien la emite.

Solicitar las cotizaciones con una vigencia minima de 60 dias
naturales

g) Al momento de la entrega a la Direccién de Recursos
Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios debera
tener una vigencia de al menos 30 dias naturales.

h) El costo de envio, instalacién, puesta en marcha o capacitacién
debera ser considerado dentro del precio.

i) Para el caso de servicios, se debera presentar el Registro de
Prestadoras de Servicios y Obras Especializadas (REPSE) del
proveedor, con la especialidad correspondiente.

163. Cada partida debera incluir un solo articulo y cada una de sus
caracteristicas vigentes en el mercado.

164. Cuando las especificaciones corresponden a una marca y modelo
determinado, es conveniente transcribir las caracteristicas delbien de
que se trata. Si la descripcién estd en otro idioma, debera traducirse al
espafiol, lo anterior con la finalidad de que la Direccién de Recursos
Materiales, Adquisiciones Arrendamientosy Servicios, cuente con los
elementos necesarios para proceder a su adquisicion.

i. Clasificacién: Los conceptos objeto de la adquisicién, deben
presentarse debidamente agrupados de acuerdo a su naturaleza
y/o rubro al que corresponda, conforme a la estructura
presupuestal y apegarse al clasificador por objeto del gasto; por
ejemplo: equipos de cémputo y bienes informaticos; bienes o
aparatos cientificos y de laboratorio; mobiliario; equipos o bienes
de comunicacién, fotograficos, electrénicos y servicios de
mantenimiento, arrendamiento y conservacion de bienes
muebles e inmuebles.

ii. Integracién: Cuando se trate de bienes o equipos relacionados
entre si, cuya complementacion determine a la vez la correcta
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interfuncionalidad del conjunto, éste deberd apegarse al
clasificador por objeto del gasto debiendo sefalarse como un solo
equipo o conjunto, para no adquirirse como partes separadas. De
no hacerse esta salvedad, cada concepto se considerarid como
independiente para su adquisicion, pudiéndose adjudicar a
proveedores diferentes.

Marcas y modelos: Cuando se tengan equipos o sistemas de una
marca determinada y los bienes por adquirir sean
complementarios de los existentes, o bien cuando existan razones
plenamente justificadas que deben hacer constar mediante escrito
firmado por el Titular de la dependencia.

165. Cuando la solicitud del bien no se apegue al clasificador por objeto
del gasto en la partida correspondiente, se encuentre incompleta o no
cuente con los elementos necesarios para su adquisicidon, ésta sera
regresada al area solicitante, contemplandose dos dias para su correcciéon
y reiniciar el ciclo de la adquisicién, previa notificacién a la Direccién de
Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

166. Al momento de calcular el presupuesto debera considerar:

i Conversioén de las cotizaciones a moneda nacional

ii. Considerar el Impuesto al Valor Agregado (IVA), o
considerar si estd exento o tasa cero.

iii. Para las adquisiciones por importacién directa, considerar el
pago de impuestos, gastos arancelarios, fletes, seguros,
indices inflacionarios y la entrega en su respectivo Centro de
Costos.

iv. Hacer de conocimiento de los proveedores que, si una
adjudicacién es igual o superior a 300 UMAS vigentes en el
afio, debera acudir a la Direccién General Juridica para
formalizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios a
través de contratos, de acuerdo al articulo 86 del
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo, articulo
82 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y articulo 75
del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo.

167. Las adquisiciones, arrendamientos o servicios, por regla general, se
efectuaran a través de licitaciones publicas, de conformidad con la
legislacion aplicable, por lo que deberan considerar los siguientes plazos:
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i. Tiempo de estudio de mercado aproximado, 20 dia habiles

ii. El tiempo estimado para un procedimiento de licitacién publica e
invitacién a cuando menos tres personas es de 80 dias naturales, en
caso de quedar desierta la licitacién e invitaciéon a cuando menos tres
personas el tiempo se extiende para un segundo procedimiento de
contratacion.

iii. El tiempo de entrega de los bienes o servicios dependera si el bien es
nacional o de importacién (en funcién de la investigacién de
mercado).

168. En el caso de invitaciéon a cuando menos tres personas y adjudicacién
directa al ser una excepcién a la licitacién publica, se entregara oficio de
excepciéon fundado y motivado que cumpla con los principios de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, como lo
establece la legislacién en materia de adquisiciones aplicable de acuerdo
a la fuente de financiamiento mismo que debera ser entregado con la
investigacién de mercado.

169. La consolidacién de compras es una estrategia encaminada a la
optimizacién de recursos considerada en el Plan de Austeridad y Ahorro
de la UAEH.

170. Los Responsables Institucionales de la consolidacién de compras
deben considerar las siguientes acciones:

Revisar los elementos a consolidar para las adquisiciones
técnicas de bienes servicios o arrendamientos que solicitaron los
centros de costos.

Consolidar las solicitudes electréonicas en el aplicativo de
adquisiciones bajo el rol de concentrador de solicitudes.

En caso de ser necesario, coordinar la calendarizacién de bienes
o servicios a entregar.

Asistir a los eventos de junta de aclaraciones y validaciones
técnicas en calidad de asesor técnico institucional.

Generar el oficio de liberacién y justificacion del gasto de
conformidad con la recepcién de notas entrega de la compra
consolidada.

Elaborar el acta entrega-recepcion de bienes, servicios o
arrendamientos.

En caso de cambios, modificaciones o cualquier adecuacién
derivados del proceso de adjudicacién se debera solicitar dé su
visto bueno.

Firma de autorizacién de las bitacoras de los servicios de
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mantenimiento realizados.

De los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios

171.

172.

173.

Los proveedores que resulten adjudicados, deberan acudir a la firma
del contrato, en las oficinas de la Direccién General Juridica, dentro
del plazo de 15 dias, contados a partir de la fecha de expedicién de la
orden de compra, servicio o arrendamiento, previo a la firma
deberan realizar el llenado del siguiente formulario
https://forms.gle/CaJoGP4N1GFv2Mrb7, deberan hacer entrega de
la garantia de cumplimiento, conforme al articulo 84 del Reglamento
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo, dentro de los 10 dias naturales
siguientes a la firma del contrato.

Asi mismo, al momento de la firma del contrato, el proveedor debera
presentar la documentacién vigente en original y copia consistente
en:

e Identificacién oficial

e Acta constitutiva

e Poder notarial

e Comprobante de domicilio

e CURP

e Constancia de situacién fiscal actualizada y RFC

e 2 copias de la Opinién de cumplimiento de obligaciones
fiscales en sentido positivo, emitido maximo 30 dias
naturales previo a la fecha de expedicion de la orden de
compra (SAT)

e 2 copias de Opinién de cumplimiento de obligaciones
fiscales en materia de seguridad social (IMSS)

e 2 copias de la Constancia de Situacién Fiscal en materia de
aportaciones patronales y entero de descuentos
(INFONAVIT)

e Original y 2 copias de la orden de compra

Validacién de caracteristicas del bien

Es obligatoria la asistencia del titular o la persona designada por
escrito a los eventos convocados en el proceso de licitacién publica e
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174.

175.

176.

177.

178.

invitacién a cuando menos tres personas. La inasistencia a las
sesiones que hayan sido convocados, se sancionara en términos de lo
dispuesto por el Articulo 109 fracciones IV y V del Estatuto de
Personal Académico de la Universidad Auténoma del Estado de
Hidalgo y el articulo 27 fraccién XVIII y XX del Cédigo de Conducta de
las Autoridades y el Personal de la Universidad Auténoma del Estado
de Hidalgo.

El responsable del proyecto y/o la persona que designe el titular del area
requirente acudird a la Junta de aclaraciones que se derivan del evento de
licitaciéon publica o invitacion a cuando menos tres personas, para
responder y aclarar los cuestionamientos inherentes a sus proyectos, de
acuerdo con lo estipulado en la legislaciéon aplicable en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios. Una vez estipuladas las
aclaraciones no habra modificaciones, toda vez que son asentadas en
actas firmadas y publicadas en el sistema Compranet, pagina web de la
UAEH y Plataforma Nacional de Transparencia, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Para la validacién técnica, asistira el responsable designado quien debera
contar con el conocimiento técnico y cientifico para validar las
propuestas de los participantes a efecto de que los bienes, materiales,
insumos, arrendamientos y/o servicios solicitados, cumplan cabalmente
con las caracteristicas técnicas requeridas.

En los casos de adjudicacién directa el titular o la persona designada
validara las propuestas técnicas enviadas por el responsable de su Centro
de Costos, en un plazo no mayor a dos dias hdabiles siguientes a la fecha
de recepcioén, la cual deberd contener las leyendas “si cumple” o “no
cumple”, este 1ultimo justificado con razones técnicas de su
descalificacion; adicionalmente colocar la fecha, nombre y firma de quien
valida.

Una vez validada técnicamente la cotizacién por el responsable, no se
realizaran cambios ni sustituciones.

Recepcion del bien, arrendamiento o servicio

Es responsabilidad del titular del Centro de Costos recibir los bienes,
arrendamientos o servicios de conformidad con lo descrito en la solicitud
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179.

180.

181.

182.

183.

electrénica, orden de compra, arrendamiento o servicio y garantia, ésta
dltima debera ser entregada por el proveedor al momento de la
recepcion. De no cumplir con las especificaciones técnicas establecidas,
los bienes, arrendamientos y servicios no deben ser aceptados, toda vez
que su inobservancia implicard responsabilidades administrativas,
conforme a lo dispuesto en el articulo 7 de responsabilidad personal y
calidad en el servicio y articulo 8 mitigacién de riesgos del Codigo de
Conducta de la Autoridades y del Personal de la UAEH.

Una vez recibido el bien, el titular del Centro de Costos debera
elaborar la constancia de recepcidn, la cual debera ser enviada a la
Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios en un plazo no mayor a 3 dias héabiles, después de haber
cotejado que las especificaciones técnicas descritas en la orden de
compra que coincidan con la marca, modelo y nimero de serie de los
bienes (en caso de que aplique), mismos que deberan coincidir con la
garantia entregada. El formato “Constancia de recepcién” se encuentra
disponible en el micrositio de la Direcciéon de Recursos Materiales,
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en el apartado de Tramites y
Servicios https://www.uaeh.edu.mx/materiales/tramites.html

El Centro de Costos, la Unidad Administrativa o la Dependencia
requirente de los bienes o servicios contratados, a través de su titular
o del funcionario que éste designe, tendra las funciones de
seguimiento mensual del avance fisico y financiero del cumplimiento
de las obligaciones del proveedor.

El Centro de Costos deberd notificar a la Direccién de Recursos
Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en un plazo no
mayor a cinco dias habiles si el proveedor adjudicado incumple con
los tiempos de entrega establecidos en la orden de compra,
arrendamiento o servicio.

En caso de que el bien, arrendamiento o servicio presente fallas de
funcionamiento o vicios ocultos, debe informar por escrito a la
Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, para la aplicacién de la garantia correspondiente.

El titular del Centro de Costos debera entregar la justificacion del
gasto y el oficio de liberacidn en cuatro tantos en un plazo no mayor a
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184.

185.

186.

187.

3 dias habiles posteriores a la recepciéon del bien o servicio, en hoja
membretada, con nimero de solicitud electréonica y firmados en
original por el titular del Centro de Costos; en el caso del oficio de
liberacién, ademas debera ser firmado por el responsable del
proyecto y/o planeacién y en su caso el responsable del inventario,
incluir la razén social completa del proveedor, el folio fiscal, importe
con letra y nimero del valor de la factura.

En los mantenimientos preventivos o correctivos, al concluir el
servicio, los titulares de los Centros de Costos deben llenar y entregar
en la Direccibn de Recursos Materiales, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios los formatos de bitacoras descritas en los
Anexos, 15y 16 segin corresponday en hoja membretada la evidencia
fotografica del mantenimiento. De igual manera informar si el
proveedor realiza algiin cambio de accesorios y/o componentes del
bien.

En los servicios de limpieza el titular del Centro de Costos o quien
designe, debe supervisar y validar la asistencia de los trabajadores de
la empresa contratada a través de listas de asistencia, las cuales son
emitidas y membretadas por el proveedor contratado. El proveedor
entregard fotografias de las actividades realizadas mensualmente a la
Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

Asimismo, el titular del Centro de Costos debe verificar que los
trabajadores presenten su alta ante el IMSS y, en caso de que no
cumplan con este requisito, no se les permitira el acceso, notificando
de inmediato al proveedor y a la Direccién de Recursos Materiales
Arrendamientos y Servicios.

En los servicios de publicidad en medios impresos, radiofénicos, TV y
electrénicos, los titulares de los Centros de Costos o el personal que
designen deben presentar en la Direccién de Recursos Materiales,
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios la orden de insercidn, asi
como evidencia fotografica; En caso de los electrénicos las evidencias
que acrediten la ejecucién del servicio, mismas que deben entregar en
hoja membretada.
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Del inventario de bienes

188. Cada uno de los bienes muebles que integran el patrimonio de la
UAEH, deberan contar con un nimero de inventario ademas de un
usuario resguardatario asignado, quien se responsabilizara del buen
uso y conservacion del mismo.

189. Cada gestor de Centro de Costos debe entregar en un plazo no mayor
a 3 dias habiles a partir de la recepcién del bien, la siguiente
documentacién:

No Documento Especificacion
- Impresa un juego en original y en digital a los correos
electrénicos recursosmateriales@uaeh.edu.mx e
1 | Constancia de inventarios@uaeh.edu.mx
recepcién - En un plazo no mayor a 3 dias habiles después de la
elaboracién
- Con los documentos probatorios: solicitud(es)
electrénica(s), orden(es) de compra y garantia(s) de los
bienes.
- Impreso en hoja membretada
- Firmados en original por el titular del Centro de Costos,
2 [Oficio de responsable del proyecto y/o planeacién y responsable
Liberacién del inventario
- Documento generado en la aplicacién del Ejercicio
Presupuestal
3 | Justificacibndel | - Impreso en hoja membretada
gasto Firmados en original por el titular del Centro de Costos

190. A partir de la entrega de los documentos anteriores, en un periodo no
mayor a 30 dias naturales se registraran los bienes en el sistema de
inventarios y los gestores de los Centros de Costos deberan imprimir
el resguardo correspondiente en 4 juegos, los cuales deberan entregar
debidamente firmados en el Departamento de Inventarios. Una vez
completada la entrega, se proporcionara el resguardo en original con
las firmas completas y las etiquetas de inventario de los bienes
correspondientes.

’ No. ‘ Documento Especificacion
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- Documento generado en la aplicaciéon del Ejercicio
Presupuestal

- Firmado en original por el titular del Centro de
Costos, responsable del inventario y resguardatario

Resguardo

- Impreso en hoja membretada

Evidencia - Las imagenes deben mostrar los bienes debidamente
fotografica etiquetados, la evidencia debe ser entregada 3 dias
habiles posteriores a la recepcién de etiquetas

191.

192.

193.

194.

Nota: Los documentos anteriores son necesarios para la elaboracién de las actas
entrega-recepcion.

El responsable del inventario, una vez que le hayan sido entregadas
las etiquetas correspondientes, debera realizar el etiquetado de los
bienes y en un plazo no mayor a 3 dias habiles debera hacer la entrega
de la evidencia fotografica en forma fisica y digital en formato PDF, con
las especificaciones sefialadas en el lineamiento.

Cada usuario debe contar con resguardo interno de los bienes
asignados bajo su custodia debidamente firmado por el titular del
Centro de Costos, responsable del inventario y el resguardatario de los
bienes.

Los bienes adquiridos por investigadores con fuente de
financiamiento CONAHCYT y PRODEP con Gasto a comprobar, que
forman parte del patrimonio universitario, una vez recibidos los
bienes, deben entregar factura, caracteristicas del bien que incluya
marca, modelo y numero de serie, garantia y evidencia fotografica
donde muestre el nimero de serie, se tendran 3 dias héabiles para
notificar a la Direccibn de Recursos Materiales, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios la entrega del bien, para proceder con las
firmas de resguardo y etiquetado del equipo.

Referente a los acervos (libros, revistas, discos compactos, videos,
DVD y software especializado) que se adquieran, son considerados
patrimonio de la Universidad, por lo que deberan registrarse en el
inventario institucional por la Direccién de Recursos Materiales
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como por la
Direccién de Bibliotecas y Centros de Informacién, a esta ultima
dependencia deberan presentar el bien para su sellado, asignaciéon del
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195.

numero de adquisicidn, procesamiento técnico y emisién del
documento de custodia respectivo.

El titular del centro de costos y el responsable Institucional con el
personal que designe tendran la responsabilidad de la elaboracién de
constancias de recepcidon derivadas de la contratacién de bienes y
servicios a partir de contratos de $500,000.00, para ello sera necesaria
la siguiente documentacion:
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No Documento Especificacion
En caso de que el contrato contenga mas
1 Copia de orden (es) de | de una orden de compra se deberan
compra hacer mencion de todas las
correspondientes a su Centro de Costos.
En caso de que a la entrega del bien o
2 Copia de contrato servicio ya se tenga debidamente
formalizado
Copia de convenio En caso de que a la entrega del bien o
3 modificatorio (en su servicio ya se tenga debidamente
caso) formalizado
En caso de que a la entrega del bien o
. . servicio ya se tenga debidamente
Copia de garantia de . Y &
cumplimiento u oficio de formalizado.
4 . p El oficio de eximicion de fianza solo
eximicion de fianza en su .
aplica en caso de que el proveedor
caso. . .
entregue de total satisfaccion dentro del
plazo legal
. En caso de que a la entrega del bien o
5 Copia de factura(s) . d &
servicio la entregue el proveedor.
. . En caso de que a la entrega del bien o
Copia de garantia contra .. .
6 . servicio la entregue el proveedor en hoja
defectos de fabrica
membretada.

Para la formalizacién de la constancia de entrega deberan participar:

. El titular del centro de costos o en su caso el personal designado
. Cuando el contrato es mayor a $5,000,000.00, el centro de costos tendra
un acompafiamiento del personal del Departamento de Inventarios.

Parala emision del acta se debera considerar el formato “Constancia de
Entrega” el cual se encuentra en el micrositio de la DRMAAyS en el
apartado de Tramites y Servicios
https://www.uaeh.edu.mx/materiales/tramites.html

196. El titular del centro de costos y el responsable Institucional con el
personal que designe tendran la responsabilidad de la elaboracién de
actas entrega-recepcién derivadas de la contratacién de bienes y
servicios a partir de $500,000.00, para ello sera necesaria la siguiente
documentacién:
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No Documento Especificacién
En caso de que el contrato contenga mas de una orden de
compra y mas de un centro de costos, el acta entrega sera
realizada por el titular del centro de costos que tenga el
1 Copia de orden (es) de compra monto de mayor adquisicién.
En el caso de proyectos de alcance institucional o
consolidados serd el responsable institucional quién
elaborara el acta correspondiente.
2 Copia de contrato Debidamente formalizado
3 Copia de convenio modificatorio Debidamente formalizado
(en su caso)
Copia de garantia de El oficio de eximicion de fianza solo aplica en caso de que el
4 cumplimiento u oficio de proveedor entregue de total satisfaccién dentro del plazo
eximicion de fianza en su caso. | legal
5 Copia de factura(s) Emitida por el proveedor
Copia d ti tra defect . .
6 op1a de garantia contra aetectos | gitida por el proveedor en hoja membretada
de fabrica
7 Copia del oficio de liberacién Emitida por los centros de costos requirentes
8 Copia de justificacién del gasto Emitida por los centros de costos requirentes
Copia del resguardo de bienes en - .
9 Pl guardo e bl Emitida por el Departamento de Inventarios
activo fijo
Evidencia fotografica de bi . .
10 videncia fotogratica de blenes En hoja membretada de los centros de costos involucrados
previamente etiquetados
Esta debera ser del proveedor, titular del centro de costos y
11 Identificacion oficial personal del Departamento de Inventarios, en caso de que
aplique.
. . Oficios dirigidos al proveedor indicando el dia, hora y lugar
Oficios de convocatorias para la . N
N donde se llevara a cabo el acto de formalizacién del Acta de
12 formalizacién del Acta entrega- s - . .
L . entrega-recepcion, emitidos por la Direccién de Recursos
recepcién de bienes > S . -
Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Los elementos del punto 1 al 12 se podran omitir siempre y
cuando se encuentren en la Constancia de Entrega.
En caso de que el contrato contenga mas de una orden de
compra y mas de un centro de costos, el acta entrega sera
13 Constancia de entrega-recepcién | realizada por el titular del centro de costos que tenga el

monto de mayor adquisicién.

En el caso de proyectos de alcance institucional o
consolidados seran el responsable institucional quién
debera reunir las constancias de entrega correspondientes

197.

Para la formalizacién del Acta entrega recepcién deberan participar:

e El Representante Legal de la empresa adjudicada.

e El titular del centro de costos o en su caso el personal designado

e Cuando el contrato es mayor a $5,000,000.00, el centro de costos tendra
un acompafamiento del personal del Departamento de Inventarios.
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198.

199.

200.

201.

Para la emisién del acta se debera considerar el formato “Acta entrega-
recepcion” el cual se encuentra en el micrositio de la DRMAAyS en el
apartado de Tramites y Servicios
https://www.uaeh.edu.mx/materiales/tramites.html

Del levantamiento fisico del inventario de bienes muebles

Los titulares de los centros de costos deben nombrar a un responsable
del control del inventario para que conjuntamente coordinen y
realicen los tramites correspondientes ante la Direccién de Recursos
Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, sin eximir la
responsabilidad que establece el lineamiento anterior.

El titular y el responsable del inventario de los centros de costos,
contaran con un registro auxiliar del inventario de los bienes muebles
bajo su custodia y estan obligados a actualizar y reportar a la Direccién
de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, los
movimientos inherentes de los bienes muebles por lo menos una vez al
afio, a mas tardar en la primera semana del mes de diciembre, de no
hacerlo se informara a la Contraloria General, para que, en el ambito de
sus atribuciones, inicie el procedimiento de responsabilidad
administrativa correspondiente.

Si derivado de la verificacién y actualizacién de inventarios existen
diferencias, el titular de la dependencia y/o unidad académica debera
aclarar su situacién, notificando por escrito a la Direccién de Recursos
Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y solventar los
mismos de conformidad a los procedimientos establecidos.

Cuando algin bien mueble sea robado, extraviado o siniestrado, se
procedera de la manera siguiente:

e En caso de robo, extravio pérdida total o destrucciéon del bien; el
responsable del bien mueble extraviado, debera notificar al titular y al
responsable del inventario de la dependencia y/o unidad académica para
que conjuntamente elaboren un Acta Administrativa la cual debera ser
enviada a la Secretaria General, quien determinara si el procedimiento
sera realizado por la Direccién General Juridica o por la Contraloria
General, quien a su vez solicitara a la Direccién de Recursos Materiales,
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios la documentacién que ampare
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la adquisicién del bien mueble robado, extraviado y dafiado para realizar
la investigaciéon correspondiente y determinar responsabilidades, asi
como el convenio para la restituciéon del bien mueble, el cual debera ser
nuevo de las mismas caracteristicas o superiores y presentar la factura
que ampare la adquisicion.

De la baja y desincorporacion de los bienes muebles

202. Los titulares y responsables del inventario de los centros de costos
deberdn de reportar por escrito a la Coordinacién de Administracién y
Finanzas y a la Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios los bienes que a su juicio ya no les son ttiles.

203. Tramitar la baja de los bienes muebles, conforme al formato de
desincorporaciéon (FD-1), y asimismo deberan contar con el dictamen técnico
del 4rea competente, ya sea la Direccién del Centro de Cé6mputo Académico,
Direccién de Mantenimiento, Direccién de Laboratorios y Direccién de
Informacién y Sistemas, el cual contendra:

i. Identificacion del bien mueble con nimero de inventario correspondiente
(con fundamento en lo que establece la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, no se daran de baja bienes que no se encuentren
identificados con namero de inventario).

ii. La determinacién de silos bienes muebles son ttiles o no.

iii. Descripcién de manera clara y contundente de por qué los bienes no son
utiles.

iv. En caso de equipo de laboratorio que estuvo en contacto con agentes
quimicos agresivos, contaminantes o radioactivos se debera hacer
mencion para su manejo segun los ordenamientos legales aplicables.

v. El dictamen técnico debera contener la siguiente informacién: fecha de
elaboracién, nombre, cargo y firma de quien elabora el dictamen.

De la comprobacién del gasto

204. El ejecutor del gasto, previa cita segiin Anexo 21, debera entregar en el
Departamento de Contabilidad de la Direccién de Recursos Financieros, la
documentacién comprobatoria descrita en los Anexos 16 el reintegro de los
recursos no utilizados, y en su caso, la devolucién del ISR retenido por
comprobantes del Régimen Simplificado de Confianza a mas tardar el ultimo
dia del mes en que realizé el pago del comprobante fiscal.

Si al término del plazo sefialado anteriormente, el responsable del gasto no
presenta la documentacién comprobatoria o el reintegro mencionado, se
procederd a la aplicacién de la responsiva y se turnard el pagaré a la
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Direccién General Juridica para su aplicacion.

205. Las comprobaciones de gastos deben presentarse por cada solicitud
emitida de acuerdo al tipo de recurso otorgado. En ningin caso se aceptara
una sola factura para dos o mas solicitudes.

206. Los comprobantes del gasto deberan cumplir con los requisitos fiscales
establecidos en el Articulo 29 y 29 A del Cédigo Fiscal de la Federaciéon y
Resolucién Miscelanea Fiscal, mismos que se enlistan a continuacién (Anexo
18y 19):

i.  Clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida y
régimen fiscal en que tributen conforme a la Ley del ISR; tratandose
de contribuyentes que tengan mas de un local, sefialar el domicilio
del establecimiento en el que se haya expedido el comprobante fiscal.

ii. El folio y el sello digital del SAT, asi como el sello digital del
contribuyente que lo expide.

iii.  Ellugary fecha de expedicién.

iv.  La clave del registro federal de contribuyentes, nombre o razén
social; asi como el c6digo postal del domicilio fiscal de la persona a
favor de quien se expida, asi mismo se debe indicar la clave del uso
que el receptor le dara al comprobante fiscal.

v. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o
descripcién del servicio o del uso o goce que amparen.

vi.  Elvalor unitario consignado en ntimero.

vii.  El importe total consignado en nimero o letra, conforme a lo
siguiente:

Se indicard el importe total de la operacién, y cuando asi proceda, el

monto de los impuestos trasladados desglosados con cada una de las

tasas del impuesto correspondiente, y en su caso el monto de los
impuestos retenidos.

a) Se indicara el importe total de la operacién, y cuando asi proceda, el
monto de los impuestos trasladados desglosados con cada una de las
tasas del impuesto correspondiente, y en su caso el monto de los
impuestos retenidos.

b) Sefialamiento expreso cuando la contraprestacion se pague en una sola
exhibicion o en parcialidades.

c) Seifalar la forma en que se realizé el pago, ya sea efectivo, cheque
nominativo o transferencia electrdénica de fondos.

207. Tratandose de mercancias de importacion:
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a. Elnudmero y fecha del documento aduanero, tratdndose de ventas
de primera mano.

b. En importaciones efectuadas a favor de un tercero, el nimero y
fecha del documento aduanero, los conceptos y montos pagados
por el contribuyente directamente al proveedor extranjero y
los importes de las contribuciones pagadas con motivo de la
importacién.

208. Los contenidos en las disposiciones fiscales, que sean requeridos y dé a
conocer el Servicio de Administracién Tributaria mediante reglas de caracter
general.

2009. Ademas de los requisitos sefialados en el numeral anterior, los
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet, solo podran utilizar los
siguientes atributos autorizados:

Clave del Régimen Fiscal Descripcién
UAEH
603 Personas Morales con Fines no
lucrativos
Clave forma de pago Descripciéon
01 Efectivo
En caso de que la Universidad realice el pago directo a
proveedor:
02 Cheque nominativo
03 Transferencia electrénica de
fondos
Clave método de pago Descripciéon
PUE Pago en una sola exhibicién
Clave de uso del ..
Descripcion
Comprobante
GO3 Gastos en general

Fundamento legal: Resolucién Misceldnea Fiscal vigente

210. Los recursos deberan ser aplicados y comprobados exclusivamente en
las partidas presupuestales, en los periodos y hasta por los montos que
fueron autorizados, sin opcién a reembolso de excedentes de
comprobaciones.

211. No se aceptan comprobaciones parciales, cambios de partidas, pagos
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con vales de despensa, gastos por conceptos de vinos, licores, tabaco,
productos de uso personal, gustos personales, propinas, servicios a la
habitacién, internet o lavanderia, en este caso el rechazo sera por la
totalidad de la factura.

212. Solicitar facturas tnica y exclusivamente por los recursos que se le han
autorizado, ya que solicitar facturas de mas, implica un uso incorrecto del
RFC de la UAEH. Ademdas de que dicha accién generard cargas fiscales y
penalizaciones para la Institucién.

213. Cuando exista diferencia menor entre el importe del cheque y el importe
de los comprobantes, se realizara el depdsito en la ventanilla de la Caja
Universitaria de las Torres de Rectoria con el concepto de ingreso por
devolucién de solicitud electrénica.

En caso de no ejercer el recurso, de manera inmediata se debera
reintegrar en su totalidad, anexando reporte de gastos y oficio de
justificacién dirigido a la Direccién de Recursos Financieros con sello de
recibido por la misma y entregarse en el drea de gastos a comprobar el
mismo dia que se realice el depédsito en 1a Caja Universitaria de las
Torres de Rectoria.

214. Por cada comprobacién de gastos se deberan anexar los archivos XMLy
PDF en la aplicacién “Consulta deudores diversos”, disponible en la siguiente
liga:
http://drf.uaeh.edu.mx/daf/drf/DeudoresDiversos/ComprobarGastos/index.php
(Anexo 20). Procedimiento para el uso de la aplicacién “Deudores Diversos”

215. Todos aquellos comprobantes que no cuenten con el archivo XML y PDF
emitidos por el Servicio de Administracién Tributaria (SAT) no seran
considerados para la comprobacién del gasto.

216. Toda factura entregada debera contar con su ticket de compra.

217. Para la partida de viaticos en el pais, no se aceptaran consumos
realizados dentro del area de adscripcidn, para ser procedentes deberan
efectuarse a una distancia de mas de 50 km a la redonda. Articulo 28
Fracciéon V de la Ley del ISR y Articulo 93 Fraccién XVII Ley del ISR. En
ningun caso se recibirdn comprobantes de viaticos cuando ocurran en
dias inhdabiles, periodo vacacional, licencia o permiso.

218. Parala aplicacién y ejercicio de la partida de viaticos en el extranjero,
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solo se aceptan comprobantes de hospedaje, consumo de alimentos o
arrendamiento de vehiculos; no se aceptan consumos ni pasajes
terrestres en territorio nacional.

2109. Los documentos comprobatorios por los gastos efectuados fuera del
pais deberan contener el lugar y fecha de expedicién, descripcién del
servicio que amparen y el monto total de la contraprestacién pagada por
dichos servicios, y contar, preferentemente, con alguno de los siguientes
requisitos:

. Nombre, denominacién o razén social y domicilio de quien lo
expide;

Il. Clave del RFC, o su equivalente, de la persona a favor de quien se
expida o, en su defecto nombre, denominacién o razén socialde
dicha persona;

[ll. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias
o descripcion del servicio o del uso o goce queamparen; y

IV.  Valor unitario consignado en nimero o letra.

Ademas de incluir la conversién a moneda nacional de acuerdo con
la fecha en que se realizé el gasto, considerando el documento
comprobatorio del tipo de cambio del Banco de México o alguna otra
referencia oficial.

220. Las comprobaciones de gastos para actividades de becarios las
debera realizar el responsable del proyecto, y solo serdn procedentes si
el becario se encuentra registrado en la Direccién de Becas.

221. Es responsabilidad de cada ejecutor del gasto, el monitoreo constante
de la actualizacién de su estado de cuenta, mediante el uso de la herramienta
“Consulta Deudores Diversos”, la cual se encuentra en la siguiente liga:
http://drf.uaeh.edu.mx/daf/drf/DeudoresDiversos/ComprobarGastos/index.php

222. Todo comprobante fiscal digital recibido debera ser revisado
oportunamente, ya que no se aceptara la cancelacién posterior a su pago
y a la entrega de lo contratado. En caso extraordinario, en el que la
cancelacién se haya suscitado por un motivo ajeno al usuario, el
responsable del gasto debera solicitar la reexpedicién del comprobante
con su debida relacién, y en caso de no contar con ella, se debera
reintegrar el recurso mediante deposito en ventanilla de caja

universitaria en torres de rectoria bajo el concepto de “ingreso por
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devolucién de solicitud electrénica”.

223. Antes de presentar las comprobaciones de gastos, se debera verificar la
autenticidad de los comprobantes consultando en la pagina de internet del
SAT, mediante el procedimiento del Anexo 21.

224. Serd motivo de sancidon presentar comprobaciones de gastos con
documentos y recibos duplicados, alterados o apécrifos; los cuales seran
turnados a la Direccién General Juridica y Contraloria General para su
seguimiento.

225. Los recursos otorgados deberan quedar comprobados antes del cierre
del ejercicio al que correspondan.

226. Toda factura que se presente bajo el Régimen Simplificado de Confianza
emitido por Personas Fisicas, se debera revisar al momento de su recepcién
que contengan su respectiva retencién del 1.25% de Impuesto Sobre la
Renta. Por lo cual es apremiante revisar todos los requisitos fiscales al
momento de recibir sus comprobantes fiscales (Anexo 18). Articulo 113-E
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

227. Sin excepcién alguna, toda comprobaciéon se deberd entregar en el
Departamento de Contabilidad de la Direccién de Recursos Financieros en
el mismo mes en el que fue pagada.

228. La entrega de los comprobantes fiscales en destiempo ocasionara que el
responsable del gasto a comprobar tenga que asumir la responsabilidad de
pago por multas, actualizaciones y recargos a los que sera acreedora la
Universidad por omisién de declaracién de impuestos federales.

2209. Cuando exista un rechazo de comprobantes fiscales o una sustitucién de
factura, éstas deberan ser canceladas invariablemente, en especial aquellas
que contengan retenciéon de impuestos, y a su vez dicha cancelacién debera
cargarse como archivo en el Sistema de Gastos a Comprobar
(http://drf.uaeh.edu.mx/daf/drf/DeudoresDiversos/ComprobarGastos/in
dex.php) en el apartado “Acuse de cancelacién de comprobantes fiscales”
(Anexo 23), Procedimiento para cargar archivos PDF de cancelacién de
comprobantes fiscales.

230. En caso de no adjuntar las cancelaciones pendientes, no se realizara la
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ii.

iil.

liberacién de sus recursos para el mes posterior.

231. En las comprobaciones emitidas por una persona fisica del Régimen

Simplificado de Confianza que contengan Retencién de Impuesto Sobre la
Renta del 1.25%, se considerara como gasto comprobado el valor de la
contraprestacién mas sus impuestos trasladados, antes de retencién. Por lo
que el importe del impuesto retenido debera depositarse en la ventanilla de
la Caja Universitaria de las Torres de Rectoria, bajo el concepto de “Ingresos
por Devoluciones de ISR retenido RESICO”.

Del cierre del ejercicio

232. Para el cierre del ejercicio, la informacién respectiva a ingresos, gastos,

comprobaciones, y en general toda la informacién financiera, tendra que
entregarse completa en el Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Recursos Financieros, siendo la fecha limite durante la pentltima semana de
actividades del calendario oficial de la Universidad Auténoma del Estado de
Hidalgo.

233. El Presupuesto de Egresos es de naturaleza anual, razén por la cual su

periodo de ejecucién es del 1° de enero al 31 de diciembre, por lo tanto, las
actividades deberan ser realizadas en dicho periodo. De igual manera, la
documentacién comprobatoria del gasto debera ser fechada conforme al
mismo afio de calendario.

234. Los cierres mensuales presupuestales durante el ejercicio 2025, se

efectuaran dentro de los cinco dias habiles posteriores al mes que concluye
o dia habil siguiente.

235. En atencién al cierre de operaciones presupuestales y contables del

ejercicio 2025, se debera dar cumplimiento a las siguientes disposiciones:

Las solicitudes electrénicas de los gastos autorizados, deberan enviarse al
24% a mas tardar el 4° viernes del mes de octubre de 2025, de acuerdo a lo
estipulado en el numeral 49 del presente documento.

La recepcién de documentos en el Area de Atencién y Tramites, sera hasta el
2° viernes del mes de noviembre de 2025, sujeto a disponibilidad
presupuestal.

Una vez concluido el periodo de ejecucion, s6lo se procedera a hacer pagos por
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iv.

las partidas presupuestales comprometidas o devengadas en el ejercicio
inmediato anterior, siempre que se hubieren registrado y contabilizado
oportunamente las operaciones.

Todo el presupuesto que no esté comprometido o devengado en la fecha
estipulada, quedarad a disposicion del Patronato para dar seguimiento y
atencion a tramites prioritarios para el cumplimiento de los compromisos y
metas institucionales.

Las obras autorizadas en el ejercicio deberan contar con el contrato y/o
convenio respectivo, siendo responsabilidad de la Direccién de Proyectos y
Obras remitir copia fisica y electrénica de dicho contrato y/o convenio a mas
tardar el dltimo dia habil del mes de noviembre a la Direccién de Control
Presupuestal y a la Direccién de Recursos Financieros, con la finalidad de
efectuar el registro presupuestal del comprometido, a mas tardar el ultimo dia
habil del mes de noviembre.
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236. En caso de cancelacién de un Comprobante Fiscal Digital por Intenet
(CFDI) posterior a su pago, el responsable del gasto debera solicitar la
reexpedicién del comprobante con su debida relacién, y en caso de no contar
con ella, se debera reintegrar el recurso mediante depdsito en ventanilla de
la caja universitaria de las Torres de Rectoria con el concepto de ingreso por
devolucién de solicitud electrénica.

237. Todo Comprobante Fiscal Digital por Internet recibido, debera ser
revisado oportunamente, ya que no se aceptara la cancelacién posterior a su
pago y a la entrega de lo contratado. En caso extraordinario, en el que la
cancelacién se haya suscitado por un motivo ajeno al usuario, el responsable
del gasto debera solicitar la reexpediciéon del comprobante con su debida
relacién, y en caso de no contar con ella, se debera reintegrar el recurso
mediante depésito en ventanilla de la caja universitaria de las Torres de
Rectoria con el concepto de ingreso por devolucién de solicitud electrénica.
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Anexo 1.A Formato para solicitud de devolucién

FORMATO PARA SOLICITUD DE DEVOLUCION #AF

O ¥ AR 1Y P TIALCAS

Pachuca de Sato, Hidalgo @ de del

L.C. Gabriela Mejia Valencla
Coordinadora de Administrecién y finanzas
PRESENTE

DATOS DEL USUARIO:

Por medio de Ib presente yo: con Numero de Cuenta/ g

inscrito (3) en la/el Escuela/Instituto: en el Programa Educativo:

me dirljo respetucsamente a usted para solicitar la develucion del pago realizado per concepto de:

realizodo con fecha del dia: de del

por un importe total de: S debido a ques

Asimmo acepto me sea aphcado el cobro de la cantidad de $14.00 (catorce pesos 00/100 MXN) por concepto da ¥ gastos
por cada uno de los pagos de los cusles solcito s devolucida,

Proporciono mis datos de contacto, if do que soy total localizable en cual de elles, para efectos de resolver cualquier duda o adaracitn en
relacion a mi trdmite. MI nimero telefénico es: de igual forma propercione a continuacion a un nimero
celular alterno de contacto: ¥ Ml comeo Slectronico es:

Finalmente proporciono los datos completos del beneficiario de la transferencia por ¢l importe de Ia devolucion, dando fe de que son correctos y veridicos.

DATOS DEL BENEFICIARIO DE LA TRANSFERENCIA:

Nombre del Titular de la cuenta bancaria:

Pégina 1de 2
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FORMATO PARA SOLICITUD DE DEVOLUCION ‘&AF

CONBAO0M X A TS| FAMATAS

Institucion Bancaria

No. de Cuenta Bancaria:

b, LI LIl
wpsoraisecomemse ||| | | | [ [ | [ [ [ ]|

OBSERVACIONES (Opcional):

Nombre y Firma del Usuatio Nombre y firma del Beneficiario de la Transferencia
Ratifico que los datas proporcionados son veridicos

Pagina 2de 2
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&AF

BTN [ A ARILTRECEM Y AEES.

FORMATO PARA SOLICITUD DE DEVOLUCION

ANEXAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS A SU SOLICITUD DE
DEVOLUCION

. Identificacion oficial (INE) VIGENTE del alumno al que se le haré la devolucién (en caso de ser menor de edad anexar
identificacion escolor) digitalizada por AMBOS lados.

e |dentificacion oficial (INE] VIGENTE de la persena que se haya d
Cuenta bancaria), digitalizada por AMBOS lados.

e  Comprobantes de pago DIGITALIZADOS, no en Imagen (debido = que cuando las Imdgenes se imprimen plerden su calidad y
no son legibles).

e Caratuladel estado de cuenta emitide por el Banco al que se realizaré fa transferencia de la devolucidn, dicha caratula debera
contener: Nombre completo, Ndmero de cuenta, abe interbancaria y RFC, este deberd haber sido emitide con uns
antigledad NO MAYOR A TRES MESES.

de la devol

do como k on (Titular de fa

**CONSIDERA CIONES IMPORTANTES:
. La cuenta a [a que se realizara |a transfersncia por el Importe de |a devolucidn no debe ser de cridito, sdlo se realizara la

devolucién a cuentas de débito
. El presente documento debera ser llenado de manera electronica y estar debidamente firmado, adjunto a este se deberan
anexar todos los q p mismes que se tendrdn que enviar al correo

coordfinanzas@useh. edu my en formato PDF,

INDICACIONES DE LLENADO

Niamero de Cuenta o matricula: Numero de Alumno, aspirante o externo

Escuela/Instituto: Escuela de pertenencia

Programa Educativo: Nivel educativo que cursa

Concepto de pago: Nombre del pago realizado

Fecha de pago: Fecha en la que se realizo el pago

Importe: Anotar el importe pagado segun el comprobante bancario

(ticket, baucher, transferencia, pago con tarjeta)
Anotar el nombre gue aparece en el estado de cuenta
Banco que aparece en el estado de cuenta

Nombre del titular de la cuenta bancaria:
Institucion bancaria:

No. de cuenta bancaria:
Clabe interbancaria:
Nombre y Firma del Usuario:

Tomar el dato del estado de cuenta

Tomar el dato del estado de cuenta (18 digitos)

Nombre y firma autégrafa del usuario a nombre de quien se
encuentran el o los pagos realizados.
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Anexo 1.B Formato para modificacion de costos
Hoja membretada de la Dependencia

Asunto: Modificaciones a los costos de partidas
en el Sistema de Cobro en Linea de la UAEH

PRESIDENTE DEL PATRONATO

At'n:
Coordinadora de Administracién y Finanzas

Sea el conducto para enviarle un cordial saludo y al mismo tiempo me permito solicitar la modificacién en
el Sistema de Cobros, que esta a su digno cargo, del costo de la siguiente partida presupuestal, para el
concepto que a continuacion se detalla.

Concepto de Cobro

Centro de Costos que brinda
el servicio

Centro de Costos Beneficiario
Programa Educativo

Importe Anterior

Importe Actualizado

Periodo de cobro Fecha inicial l | Fecha Final |

Las siguientes personas estaran en posibilidades de visualizar los pagos realizados por linea referenciada
en los rubros que a continuacién se enlistan.

Nombre de la persona No. Empleado Concepto de Cobro

En este sentido cabe sefialar que el personal antes mencionado, tendra la responsabilidad de verificar que
los pagos se encuentren validados en el Sistema antes de proporcionar el servicio.
Sin otro particular, me reitero a sus érdenes, enviando un cordial saludo.
Atentamente
“Amor, Orden y Progreso”
Pachuca de Soto., Hgo., dia de mes de afio

Nombre
Cargo

Vo. Bo. Del Titular
Firma
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INDICACIONES DE LLENADO

Concepto de Cobro (Nombre o denominacidn de la partida)
Centro de Costos que brinda el (Nombre del Centro de costos donde de proporciona el servicio ofertado)
servicio
(Nombre del Centro de Costos Beneficiario de los pagos realizados por los
Centro de Costos Beneficiario usuarios)
Programa Educativo (Nombre del Programa Educativo)
Importe Anterior (Costo anterior del servicio ofertado)
(Indicar el costo actualizado del servicio ofertado que van a visualizar los
Importe Actualizado usuarios en el sistema y en las cuotas y tarifas)
(Primer dia del (Ultimo dia del
Periodo de cobro Fecha inicial periodo de cobro) | Fecha Final periodo de Cobro)
Nombre de la persona No. Empleado Concepto de Cobro
(Nombre del personal responsable de | (Del personal | (Concepto de cobro cuyos pagos
visualizar los cobros a través del Sistema de | designado como | podrd visualizar a través del
Cobros en Linea) responsable) sistema el personal responsable)

CONSIDERACIONES IMPORTANTES
1. En el contenido del oficio se debe hacer mencién de que se trata de una modificacion en el costo

de una partida de nueva creacion.

2. Se debera anexar al oficio la justificacion de las modificaciones del costo determinado como
“Importe Actualizado” del concepto de cobro, detallando los motivos por los cuales se
determiné dicho costo.
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Anexo 1.C Formato para alta de nuevo cobro Rubro de Ingresos

Hoja membretada de la Dependencia

Asunto: Alta de partida de nueva creacién

’ en el Sistema de Cobro en Linea de la
MTRA. LIDIA GARCIA ANAYA UAEH

PRESIDENTA DEL PATRONATO

At'n: L.C. Gabriela Mejia Valencia
Coordinadora de Administracién y Finanzas

Sea el conducto para enviarle un cordial saludo y al mismo tiempo me permito solicitar el alta en el Sistema
de Cobros que esté a su digno cargo la siguiente partida presupuestal de nueva creacion, para el concepto
que a continuacion se detalla.
Concepto de Cobro

Centro de Costos que brinda
el servicio

Centro de Costos Beneficiario
Programa Educativo

Importe

Periodo de cobro Fecha inicial [ | Fecha Final |

Las siguientes personas estaran en posibilidades de visualizar los pagos realizados por linea referenciada
en los rubros que a continuacion se enlistan.
Nombre de la persona No. Empleado Concepto de Cobro

En este sentido cabe sefialar que el personal antes mencionado, tendra la responsabilidad de verificar que
los pagos se encuentren validados en el Sistema antes de proporcionar el servicio.

Sin otro particular, me reitero a sus 6rdenes, enviando un cordial saludo.
Atentamente
“Amor, Orden y Progreso”
Pachuca de Soto, Hgo., a dia de mes de afio

Firma
Nombre
Cargo
Vo. Bo. del Titular
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INDICACIONES DE LLENADO

Concepto de Cobro (Nombre o denominacion de la partida de Nueva creacion)

Centro de Costos que brinda el (Nombre del Centro de costos donde se proporciona el servicio ofertado)

servicio

Centro de Costos Beneficiario (Nombre del Centro de Costos Beneficiario de los pagos realizados por los

usuarios)

Programa Educativo (Nombre del Programa Educativo)

Importe (Costo del servicio ofertado)

Periodo de cobro Fecha inicial
(Primer dia del Fecha Final (Ultimo dia del
periodo de cobro) periodo de Cobro)

Nombre de la persona

No. de empleado

Concepto de Cobro

(Nombre del personal

Cobros en Linea)

visualizar los cobros a través del Sistema de | designado como

responsable  de | (Del personal

responsable)

(Concepto de cobro cuyos pagos
podrd visualizar a través del
sistema, el personal responsable)

*CONSIDERACIONES IMPORTANTES
3. En el contenido del oficio se debe hacer mencion de que se trata del alta de una partida de nueva

creacion.

4. Se debera hacer mencién en el campo “Periodo de Cobro”, si es que se requiere que el concepto
permanezca visible de forma permanente en el sistema de Cobros en Linea.

5. Se deberd anexar al oficio la justificacion de la creacién de la partida y del importe determinado

como costo del concepto de cobro, detallando el motivo por el cual se determiné dicho costo.
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Anexo 1.D Formato para baja de partida
Hoja membretada de la Dependencia

Asunto: Baja de partida en el

Sistema de Cobro en Linea de la
PRESIDENTE DEL PATRONATO UAEH

At'n:
Coordinadora de Administracién y Finanzas

Sea el conducto para enviarle un cordial saludo y al mismo tiempo me permito solicitar la baja en el Sistema
de Cobros que estd a su digno cargo la siguiente partida presupuestal, para el concepto que a continuacion
se detalla.

Concepto de Cobro

Centro de Costos que brinda
el servicio

Centro de Costos Beneficiario
Programa Educativo

Importe

De igual forma se solicita retirar los permisos para visualizar los cobros de dichas partidas a las personas
gue a continuacion se enlistan.

Nombre de la persona No. Empleado Concepto de Cobro

Sin otro particular, me reitero a sus érdenes, enviando un cordial saludo.
Atentamente
"Amor, Orden y Progreso”
Pachuca Hgo., a dia de mes de afio

Firma
Nombre
Cargo
Vo. Bo. Del Titular
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INDICACIONES DE LLENADO

Concepto de Cobro (Nombre o denominacion de la partida)
Centro de Costos que brinda el (Nombre del Centro de costos donde de proporcionar el servicio ofertado)
servicio
(Nombre del Centro de Costos Beneficiario de los pagos realizados por los
Centro de Costos Beneficiario usuarios)
Programa Educativo (Nombre del Programa Educativo)
Importe (Costo del servicio ofertado)
Nombre de la persona No. Empleado Concepto de Cobro
(Nombre del personal responsable de | (Del personal | (Concepto de cobro que se va a
visualizar los cobros a través del Sistema de | designado como | dar de baja, cuyos pagos podia
Cobros en Linea) responsable) visualizar a través del sistema el
personal responsable)

CONSIDERACIONES IMPORTANTES
1. En el contenido del oficio se debe hacer mencién de que se trata del BAJA de una partida

2. Se debera anexar al oficio la justificacion de la baja de la partida, detallando el motivo por el cual
se determind eliminar el concepto de cobro.
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Anexo 1.E Formato para nuevo periodo de cobro

Hoja membretada de la Dependencia
Asunto: Asignar nuevo periodo de cobro
en el Sistema de Cobros en Linea de la

, UAEH
L.C. GABRIELA MEJIA VALENCIA

COORDINADORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Sea el conducto para enviarle un cordial saludo y al mismo tiempo me permito solicitar un nuevo periodo
de cobro en el Sistema de Cobros en Linea que esta a su digno cargo de la partida presupuestal ya existente
en las Cuotas y Tarifas, bajo el concepto que a continuacién se detalla.

Concepto de Cobro

Centro de Costos que brinda el
servicio

Centro de Costos Beneficiario
Programa Educativo

Importe

Periodo de cobro Fecha inicial Fecha Final

Las siguientes personas estaran en posibilidades de visualizar los pagos realizados por linea referenciada
en los rubros que a continuacion se enlistan.
Nombre de la persona No. Empleado Concepto de Cobro

En este sentido cabe sefalar que el personal antes mencionado, tendra la responsabilidad de verificar que
los pagos se encuentren validados en el Sistema antes de proporcionar el servicio.
Sin otro particular, me reitero a sus érdenes, enviando un cordial saludo.
Atentamente
"Amor, Orden y Progreso”
Pachuca Hgo., a dia de mes de afio

Firma
Nombre
Cargo

Vo. Bo. del Titular
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INDICACIONES DE LLENADO

Concepto de Cobro

(Nombre o denominacidn de la partida)

Centro de Costos que brinda el
servicio

(Nombre del Centro de costos donde se proporcionard el servicio ofertado)

Centro de Costos Beneficiario

(Nombre del Centro de Costos Beneficiario de los pagos realizados por los

usuarios)

Programa Educativo

(Nombre del Programa Educativo)

Importe (Costo del servicio ofertado)
(Primer dia del (Ultimo dia del
Periodo de cobro Fecha inicial periodo de cobro) | Fecha Final periodo de Cobro)
Nombre de la persona No. Empleado Concepto de Cobro
(Nombre del personal responsable de | (Del personal | (Concepto de cobro cuyos pagos
visualizar los cobros a través del Sistema de | designado como | podrd visualizar a través del
Cobros en Linea) responsable) sistema el personal responsable)
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Anexo 1.F Formato para cambio de responsable

Hoja membretada de la Dependencia

L.C. GABRIELA MEJIA VALENCIA
COORDINADORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Asunto: Cambio de responsables de visualizar
registros en el Sistema de Cobros en Linea de
UAEH.

Sea el conducto para enviarle un cordial saludo y al mismo tiempo me permito solicitar la modificacion del
personal responsable de visualizar los pagos en el Sistema de Cobro que esta a su digno cargo de la partida
presupuestal para el concepto que a continuacién se indica:

\ Concepto de Cobro |

Las siguientes personas estaran en posibilidades de visualizar los pagos realizados por linea referenciada
en los rubros que a continuacion se enlistan.
Nombre de la persona No. Empleado Concepto de Cobro

En este sentido cabe sefalar que el personal antes mencionado, tendra la responsabilidad de verificar que
los pagos se encuentren validados en el Sistema antes de proporcionar el servicio
De igual forma se solicita retirar los permisos a las siguientes personas:

Nombre de la persona No. Empleado Concepto de Cobro

Sin otro particular, me reitero a sus 6rdenes, enviando un cordial saludo.
Atentamente
“Amor, Orden y Progreso”
Pachuca Hgo., a dia de mes de afio

Firma
Nombre
Cargo

Vo. Bo. Del Titular
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INDICACIONES DE LLENADO
Concepto de Cobro | (Nombre o denominacidn de la partida)

Nombre de la persona No. Empleado Concepto de Cobro

(Nombre del personal responsable de | (Del personal | (Concepto de cobro cuyos pagos
visualizar los cobros a través del Sistema de | designado como | podrd visualizar a través del
Cobros en Linea) responsable) sistema el personal responsable)
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Anexo 2.A Formato de solicitud de ampliacién al Presupuesto Anual
Universitario

El presente formato debe ser membretado de acuerdo al centro de costos que
solicita la adecuacién.

FORMATO DE AMPLIACION AL
PRESUPUESTO DE EGRESOS 2025

Centro de Costos: Fecha:

Datos de Destino

Folio y

Justificacion:

Titular del Centro de Costos

Vo. Bo.
Direccion General de
Planeacion

Autorizacion
Patronato
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Anexo 2.B Formato de solicitud de adecuacién al Presupuesto Anual
Universitario

El presente formato debe ser membretado de acuerdo al centro de costos que
solicita la adecuacion.

FORMATO DE ADECUACIONES AL
PRESUPUESTO DE EGRESOS 2025

Centro de Costos: Fecha:

Datos de Origen Datos de Destino

Folio y

Justificacion:

Solicita
Titular del Centro de Costos

Revisa Autoriza
Responsable del Area de Coordinacion de Administracion
Validacion y Tramite del y finanzas

Presupuesto
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Anexo 2.C Formato de solicitud de adecuacién por correccion al
Presupuesto Anual Universitario

El presente formato debe ser membretado de acuerdo al centro de costos que
solicita la adecuacion.

FORMATO DE ADECUACION POR CORRECCION AL
PRESUPUESTO DE EGRESOS 2025

Centro de Costos: Fecha:

Datos de Origen Datos de Destino

Folioy

Justificacion:

Solicita
Titular del Centro de Costos

Revisa i
. Autoriza
I;eﬁonﬁ:ble _lt_lel A_:eaddlla Direccion de Control
alidacion y Tramite del Presupuestal

Presupuesto
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Anexo 3. Oficio de Solicitud de Roles y Permisos

HCJA MEMBRETADA DE LA DEPENDENCIA QUE SOLICITA EL CAMBIO

{NUMERO DE OFICIO}

Asunto: Solicitud de roles y funciones.

L.C. GABRIELA MEJIA VALENCIA .
COORDINADORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTE

Con fundamento en los Articulos 66, 69, 73 y 74 asi como en (el o los articulos relacionados a
su dependencia) del Estatuto General de la Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo, articulo
17 Fraccion |; articulo 34 Fraccion I, articule 38 fraccion 1% del Reglamento de Patronato, asi como
el numeral 40 de los lineamientos para Operar v Ejercer el Presupuesto Anual de Ingresos y
Egresos, ejercicic 2023, y derivade de los recientes cambios en [Area Académica, Direccion,
Instituto o Escuela en donde se realizaron los cambios) se solicita la baja de (Grade
Académico y Nombre) con numero de empleado (Nimero), asimismo, se solicita el alta de
(Grado Académico y Nombre) con nimero de empleado (Ndmero), en las aplicaciones de
Formulacién de Proyectos del Programa Anual Operativo, v del Ejercicio Presupusstal, quién a
partir de (Fecha en la gue se realizaron los cambios) desamrclla sus funciones come (Cargo en

el gue fue asignada).

Sin ofro particular per el memento, le reitero las seguridades de mi atenta y distinguida
congideracion.

ATENTAMENTE
“AMOR, ORDEN ¥ PROGRESO”
LUGAR ¥ FECHA DE EXPEDICION.

NOMBRE DEL REMITENTE
AREA O DIRECCION A LA QUE PERTENECE

C.¢.p. L.C. Pauling Yeso Oiguin — Director 02 Control Presupuestal
C.c.p. Minuta
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Anexo 4. Bitacora de combustible y lubricantes de vehiculos

Universipan Autenoma Dew Estaco DeHioarso
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Anexo 5. Bitacora de combustible y lubricantes de maquinaria y equipo

UNIVERSIDAD AUToNOMA DEL EsTADS DE HIDALGD

1. MES QUE REPORTA
 NUMBRE DL GENTRO DE COSTOS

BITACORA DE COMBUSTISLES ¥ LUBRICANTES DE MAQUINARIA ¥ ECUIPO

Frrescwmmiriczmom | [Cwmmaoaeame T
= T T " au T ac cr mveviarc T

[t e I

| s T
W LTS LNPOTE (3 womas Teamaianas 4 DESAPLN O ACTIADADES 5 MOMDRE DL OPE1200R
16 TOTA
1 Fedel 4 Feakadel o pariz el
P Pt
38 ez e gt e e et

T ausarni 0 i 1 B
Merbos pfirra Mambos e Nomsbre prmea
Prtar da s e Traksr aviirz, Paczonratie de r s s

97 de 177



u ®
Lineamientos para operar y ejercer el presupuesto anual
™ de ingresos y egresos de la UAEH, ejercicio 2025

Univarsidad Autdnama del Estado de Hidalge

WITRICTHG FARE EL LLEAADO DEL FOANATO

IWFRINR AD0E.E 04

Adfermsia Ceswpain ‘Bdlarasionss
[cece comoigiezon s mese: el

. ez que o 2o iran SN lexettachan, mes defprauesn
o= vz e oo
concarsl omm e costos e |0 st e e e A -
I e perenece 2iconzme rane suteznck 2l mouma i
. . . Deribr de: scuso o cetSiom The i
Ja.r 2 L Carmidn
o Marsinais 1 squino ice

artar o e e smie de e

s o epunn 2egin =sgumens 11, Matacidetzs

|4, wamern ge Serie.

wiae 4 2 ropdnees o muke

I¥. Remolguesy ssmiremalqd

[ p—
= 25z 4m sbeicacie de1s mmassnese =
3 ¥ V. Dwersos
e eauzo mgin facurm vegies
R iimars de mamaraasgas: Wil Maguinara

manre
2quzc o= moverdy 2w regaede

[s. 2esquanndants. Memtre compict: et esgamdanis

[Secnn s o gz e 1 e

Pl e i Tacunans y eqap:

*1.mports
- [2ncter o rumero e iz cangecioza
R 12 sagursams o equaps segin pon
[arvase = rneroue rores vataioes
e o m camge s comzavitie
[Dexcroe gz sonerm cemicn e
|4 Dessnpuon e ascrvanes. actrdates entnses conie Tepe serna arvesad sor ta
R —-——
g [Escter=t nastes e demm dein
Eo peronaaue usosl eatso
lwnis Sumatod de oz comcepin 11

repoe p 12 Loves

eimeraae manis miresasi o

7 Folo g fotesTon R

i [Facnai epweaiet an

otz
: irsporiez) irgrezoisy =
3. imsorts st somttacmars ooy
e
|22 512 2t vcortes detos soketazurs o2roto us oot nstmdzzen | sevetotete It ez 18 Libes o
2 18 e
. ozoire coma i espors o am = |omme s vesone st ot &
e in e tmbttvam rticen
P E P R
rrna reizise 2 meuner P pp—
- amtrey oo i peporzatmse | .
i actrzs & unens )

98 de 177



' - )
Lineamientos para operar y ejercer el presupuesto anual
- de ingresos y egresos de la UAEH, ejercicio 2025

Univarsidad Autdnama del Estado de Hidalge

Anexo 6. Catalogo de Centros de Costos para el ejercicio 2025

Clave Descripcion de Centro de Costos
0100000000 Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo
0101000000 Rectoria
0101010000 Rectoria
0101020000 Unidad de Transparencia
0101030000 Asesoria de la Rectoria
0101040000 Direccion de Enlace
0102000000 Patronato
0102010000 Patronato
0102020000 Coordinacién de Administracion y Finanzas
0102020100 Coordinacion de Administracion y Finanzas
0102020200 Direccion de Administracion de Personal
0102020400 Direccion de Recursos Financieros
0102020500 Direccion de Transporte
0102020600 Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
0102020700 Direccién de Becas
0102020800 Direccién de Control Presupuestal
0102020900 Direccién de Tesoreria
0102021000 Direccion de Ahorro para el Retiro
0102100000 Unidad Financiera y Contable
0102100100 Unidad Financiera y Contable
0102110000 Unidad de Asuntos Juridicos
0102110100 Unidad de Asuntos Juridicos
0102120000 Unidad de Gestion y Entidades Econdmicas Universitarias
0102120100 Unidad de Gestion y Entidades Econdmicas Universitarias
0102120200 Administracion del Rancho Universitario
0102120300 Administracion de PROUNILAC
0102120400 Administracion del Centro de Extension Universitaria
0102120500 Administracién de Editorial Universitaria
0102120600 Administracién del Transporte Universitario
0102120700 Administracion de Pabellén Universitario
0102120800 Administracién del Centro de Electrénica y Desarrollo de Aplicaciones Inteligentes
0102120900 Administracion del Hospital Veterinario
0102121000 Administracion de Estacionamientos Universitarios
0102121100 Administracion de Residencias Universitarias
0102121200 Administracion de la Villa Deportiva Universitaria Mario Vazquez Rafia
0102121300 Administracién del Poliférum Carlos Martinez Balmori
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Clave Descripcion de Centro de Costos
0102121400 Administracion de UNIDENTAL
0102121500 Administracién de tiendas universitarias
0102121600 Desarrollo de proyectos
0102121700 Desarrollo Social
0103000000 Defensor Universitario
0103010000 Defensor Universitario
0104000000 Secretaria General
0104010000 Secretaria General
0104030000 Direccion de Proteccion Civil Universitaria
0104040000 Direccion de Servicio Médico Universitario
0104050000 Direccion de Administracion Escolar
0104060000 Direccion de Archivo General
0104080000 Administracién de Ciudad del Conocimiento
0104100000 Administracion de Torres Rectoria
0104110000 Direccion de Eventos Especiales
0104120000 Administracion del Centro Cultural Universitario La Garza
0104130000 Direccion de Proteccion Universitaria
0104140000 Administracion de Ciudad del Conocimiento Tulancingo
0105000000 Direcciones Generales
0105010000 Direccion General Juridica
0105010100 Direccién General Juridica
0105020000 Direccion General de Evaluacion
0105020100 Direccion General de Evaluacion
0105030000 Direccion General de Comunicacion Social
0105030100 Direccion General de Comunicacion Social
0105030200 Direcciéon de Comunicacion Social
0105030300 Direccion de Tecnologias Web y Webometria
0105030400 Direccion de Divulgacion de la Ciencia
0105040000 Direccion General de Planeacion
0105040100 Direccion General de Planeacion
0105040200 Direccion de Gestion de la Calidad
0105040300 Direccion de Proyectos y Obras
0105040400 Direccion de Informacion y Sistemas
0105040500 Direccion de Estudios Estratégicos y Desarrollo Institucional
0105040600 Direccion de Mantenimiento
0105050000 Sistema Universitario de Medios Autonomos
0105051000 Direccion General de Medios Auténomos
0105051100 Direccion de Radio
0105051101 Radio Universidad Pachuca
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Clave Descripcion de Centro de Costos
0105051102 Radio Universidad Huejutla
0105051103 Radio Universidad San Bartolo Tutotepec
0105051104 Radio Universidad Zimapan
0105051105 Radio Universidad Actopan
0105051106 Radio Universidad Tulancingo
0105051107 Direccion de Radio
0105051200 Direccion de Television
0105051201 Direccion de Television
0106000000 Divisiones
0106010000 Division Académica
0106010100 Division Académica
0106010200 Direccion de Educacion Media Superior
0106010300 Direccion de Educacion Superior
0106010400 Direccién de Innovacién Académica
0106010500 Direccion de Superacion Académica
0106010600 Direccién de Tutorias
0106010700 Direccion de Estudios de Pertinencia, Factibilidad y Viabilidad
0106010800 Direccion de Servicios Académicos
0106010801 Direccion de Servicios Académicos
0106010802 Direccion de Bibliotecas y Centros de Informacion
0106010804 Direccion de Autoaprendizaje de Idiomas
0106010805 Direccién de Laboratorios
0106010807 Bioterio
0106010808 Centro de Computo Académico
0106020000 Division de Investigacion, Desarrollo e Innovacion
0106020100 Division de Investigacion, Desarrollo e Innovacion
0106020200 Direccién de Investigacion
0106020300 Direccion de Desarrollo e Innovacion
0106020400 Direccion de Transferencia de Tecnologia
0106020500 Direccion de Desarrollo de Capital Humano para la Investigacion
0106020600 Parque Cientifico y Tecnoldgico
0106030000 Division de Extension de la Cultura
0106030100 Division de Extension de la Cultura
0106030200 Direccion de Promocion Cultural
0106030300 Direccion de Ediciones y Publicaciones
0106030400 Direccion de Fomento a la Lectura
0106030500 Direccién de Promocion Deportiva
0106030600 Feria Universitaria del Libro
0106030700 Festival Internacional de la Imagen
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Clave Descripcion de Centro de Costos
0106030800 Administracion del Museo Casa Grande
0106030900 Administracion del Centro Cultural Cesar Sdnchez Lozano
0106031000 Administracién del Centro Cultural Dr. Ricardo Garcia Inzunza
0106040000 Divisién de Vinculacién e Internacionalizacion
0106040100 Division de Vinculacion e Internacionalizacion
0106040200 Direccion de Relaciones Internacionales e Intercambio Académico
0106040300 Direccion de Relaciones Interinstitucionales
0106040400 Direccién de Relaciones Publicas
0106040500 Direccion de Imagen y Mercadotecnia
0106040600 Direccién de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacién Laboral
0106040700 Direccion de Vinculacion con Egresados
0106040800 Direccion de Internacionalizacién
0107000000 Escuelas Preparatorias
0107010000 Escuela Preparatoria Namero 1
0107020000 Escuela Preparatoria Nimero 2
0107030000 Escuela Preparatoria Nimero 3
0107040000 Escuela Preparatoria Nimero 4
0107080000 Escuela Preparatoria Nimero 5
0107090000 Escuela Preparatoria NUmero 6
0107100000 Escuela Preparatoria Nimero 7
0107110000 Escuela Preparatoria NUmero 8
0108000000 Institutos
0108010000 Instituto de Artes
0108010100 Instituto de Artes
0108010200 Area Académica de Teatro
0108010300 Area Académica de Artes Visuales
0108010400 Area Académica de Danza
0108010500 Area Académica de MUsica
0108020000 Instituto de Ciencias Agropecuarias
0108020100 Instituto de Ciencias Agropecuarias
0108020200 Area Académica de Ingenieria Agroindustrial e Ingenieria en Alimentos
0108020300 Area Académica de Ciencias Agricolas y Forestales
0108020400 Area Académica de Medicina Veterinaria y Zootecnia
0108030000 Instituto de Ciencias Basicas e Ingenieria
0108030100 Instituto de Ciencias Basicas e Ingenieria
0108030200 Area Académica de Biologia
0108030300 Area Académica de Ciencias de la Tierra y Materiales
0108030400 Area Académica de Computacién y Electrénica
0108030500 Area Académica de Ingenieria y Arquitectura
0108030600 Area Académica de Mateméticas y Fisica
0108030700 Area Académica de Quimica
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Clave Descripcion de Centro de Costos
0108040000 Instituto de Ciencias Econdmico Administrativas
0108040100 Instituto de Ciencias Econémico Administrativas
0108040200 Area Académica de Contaduria
0108040300 Area Académica de Administracion
0108040400 Area Académica de Mercadotecnia
0108040500 Area Académica de Economia
0108040600 Area Académica de Comercio Exterior
0108040700 Area Académica de Turismo
0108040800 Area Académica de Gastronomia
0108050000 Instituto de Ciencias de la Salud
0108050100 Instituto de Ciencias de la Salud
0108050200 Area Académica de Medicina
0108050300 Area Académica de Enfermeria
0108050400 Area Académica de Odontologia
0108050500 Area Académica de Farmacia
0108050600 Area Académica de Gerontologia
0108050700 Area Académica de Nutricién
0108050800 Area Académica de Psicologia
0108050900 Area Académica de Medicina Tulancingo
0108060000 Instituto de Ciencias Sociales y Humanidades
0108060100 Instituto de Ciencias Sociales y Humanidades
0108060200 Area Académica de Derecho y Jurisprudencia
0108060300 Area Académica de Ciencias Politicas y Administracion Publica
0108060400 Area Académica de Trabajo Social
0108060500 Area Académica de Ciencias de la Educacién
0108060600 Area Académica de Historia y Antropologia
0108060800 Area Académica de Comunicacién
0108060900 Area Académica de Sociologia y Demografia
0108061000 Area Académica de Linguiistica
0109000000 Escuelas Superiores
0109010000 Escuela Superior de Actopan
0109020000 Escuela Superior de Apan
0109030000 Escuela Superior de Atotonilco de Tula
0109040000 Escuela Superior de Ciudad Sahagin
0109050000 Escuela Superior de Huejutla
0109060000 Escuela Superior de Tepeji del Rio
0109070000 Escuela Superior de Tizayuca
0109080000 Escuela Superior de Tlahuelilpan
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Clave Descripcion de Centro de Costos
0109090000 Escuela Superior de Zimapan
0110000000 Colegio de Posgrado
0110010000 Colegio de Posgrado
0111000000 Centros de Orientacion Especifica
0111010000 Centro de Lenguas
0111020000 Centro de Educacién Continua y a Distancia
0111020100 Centro de Educacion Continua y a Distancia
0111020200 Sistema de Universidad Virtual
0112000000 Contraloria General
0112010000 Contraloria General
0112020000 Direccion de Control
0112030000 Direccion de Auditoria
0112040000 Direccion de Supervision Patrimonial
0112050000 Direccion de Responsabilidad Administrativa
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Anexo 7. Catalogo de funciones para el ejercicio 2025

Clave Descripcion Concepto
Funcién sustantiva que comprende las erogaciones asociadas con los
programas y actividades de instruccion y trasmision del conocimiento,
formalmente organizados por las instituciones de educacién superior,
1-00-000 | Docencia que se ofrecen como cursos y tutorias académicas,
independientemente de que por ellos se otorgue o noun grado
académico y de la modalidad en que se impartan, ya sea
escolar (educacion formal) o extraescolar (abierta o a distancia).
Programa que comprende los recursos destinados a ofrecer el nivel
educativo cuyo antecedente obligatorio es la secundaria. Comprende
el bachillerato general, técnico y pedagdgico, asi como las opciones
1-02-000 | Medio Superior de educacion técnica profesional de caracter terminal. En este nivel
se prepara al estudiante en todas las areas del conocimiento para que
pueda cursar estudios de nivel superior o se incorpore al
mercado laboral.
Subprograma que incluye los recursos destinados a proporcionar
estudios de bachillerato y los equivalentes a éste, que se imparten
1-02-001 | Bachillerato después de la educacion basica. S’u objetivo es dotar al alumno de'una
cultura general; de metodologias que desarrollen su capacidad
inquisitiva y critica, y en su caso, habilitarlo para su incorporacién en
el mercado laboral, si es bivalente
1-02-002 | Bachillerato Abierto
Incorporada
102999 | g hillerato
Programa que comprende las erogaciones asociadas con la
. . imparticion de ensefianza de especializacion tedrico practica para que
Medio Superior - P . P . P a paraq
1-03-000 Terminal los educandos se incorporen a las actividades productivas o
contintien estudios de nivel profesional, y para la cual es antecedente
obligatorio el bachillerato.
Técnico Superior
1-03-001 Universitario En
Enfermeria
1-03-002 | Trabajo Social
Profesional Asociado
1-03-003 .
En Enfermeria
1-03-004 Enfermeria (SUAD)
Profesional Asociado
1-03-005 En Trabajo Social
Profesional Técnico
1-03- . .
03-006 En Trabajo Social
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Programa que representa el primer grado académico de la educacion
superior, cuyo antecedente obligatorio es el bachillerato o
equivalente, y que comprende los recursos destinados a ofrecer
estudios de nivel superior que tienen como objetivo proporcionar al
1-04-000 | Superior alumno elementos cientificos, tecnolégicos, humanisticos o artisticos
dentro de un érea especifica del conocimiento, asi como una
formacion ética y cultural que lo capacite para prestar servicios
profesionales en beneficio de la sociedad, y por los cuales se otorga
un titulo o grado académico a nivel licenciatura

1-04-001 | Ing. Industrial

Ing. Minero-
Metaldrgico

1-04-003 | Lic. En Computacion
1-04-004 | Quimico

Ing. Ciencias De Los
Materiales

1-04-002

1-04-005

1-04-006 | Lic. En Biologia
Ing. En Electrénica y

1-04-007 .
Telecomunicaciones

1-04-009 LI(?. Quimica De Los
Alimentos

1-04-010 Lic. En Matematicas

Aplicadas y Fisica
1-04-011 Lic. En Contaduria

Lic. En
Administracion

1-04-013 | Lic. En Economia

Lic. En Comercio
Exterior

1-04-012

1-04-014

1-04-015 | Lic. En Turismo

Lic. En
Mercadotecnia

1-04-016

1-04-017 | Lic. En Gastronomia
1-04-021 Lic. En Derecho

Lic. Ensefanza de la

1-04-023
Lengua Inglesa
1-04-024 Lic. En Qengas dela
Comunicacion
1-04-025 Lic. En Ciencias De La

Educacion

Lic. En Ciencias
1-04-026 | Politicas y Admon.
Publica

Lic. En Sistemas
Computacionales

1-04-027
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1-04-028 Lic. En FISlICa y
Tecnologia Avanzada

1-04-031 Ing. Agroindustrial
Ing. En El Manejo de

1-04-032 los Recursos
Forestales

1-04-033 Ingenieria En
Alimentos
Lic. En Medicina

1-04-034 Veterinaria y
Zootecnia

1-04-035 Ingenieria I?_n
Agronegocios
Ingenieria En

1-04-036 Agronomia Para La
Produccion
Sustentable

1-04-037 Lic. En Ingenieria
Forestal

1-04-041 Médico Cirujano

1-04-042 Lic. En Farmacia

1-04-043 Lic. En Psicologia

1-04-044 Lic. En Nutricion

1-04-045 Lic. En Gerontologia

1-04-051 Cirujano Dentista

1-04-060 Lic. En Enfermeria

1-04-070 Lic. En Trabajo Social
Licenciatura En

1-04-071 Historia De México
(SUAD)

1-04-072 Lic. En Antropologia
Social

1-04-073 Lic. historia y
Antropologia

1-04-074 Lic. en,lnlgemena en
Electrénica

1-04-075 Lic. en Ingeniera en
Telecomunicaciones

1-04-076 L|cA>en Matematicas
Aplicadas

1-04-077 Lic. en Comunicacion

1-04-078 Lic. en Clermas
Computacionales

1-04-079 Lic. enAIngemena de
Materiales

1-04-080 L|cenC|a’t|:|ra en Cor\'srol
Automatico y Robotica
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1-04-101 Licenciatura En
Danza
1-04-102 Llclerfuatura En
Musica
1-04-103 Llf:enC|atura En Artes
Visuales
Lic.
1-04-104 | LG ENArte
Dramatico
1-04-105 | Lic. En Disefio Grafico
1-04-106 | Licenciatura en teatro
Ing. En Geologia
1-04-201 Ambiental
1-04-202 | Lic. En Arquitectura
1-04-203 | Lic. Ingeniera Civil
1-04-204 | Ing. En Computacion
Lic. En Ingenierias en
1-04-205 | Tecnologias de
Automatizacion
1-04-206 Lic. E’n !ngemerla
Mecénica
1-04-207 Lic. En Ingenieria
s Ambiental
Lic. En Ingenieria En
1-04-208 Software
1-04-209 ng. en Tecnologia del
Frio
Lic. en Ing.
1-04-210 | Econémicay
Financiera
1-04-211 Lic.en Ingenlerla en
Nanotecnologia
Lic. En Ingenieria en
1-04-212 | Procesamientos de
Recursos Minerales
1-04-213 LI'C. F?n In'genlena en
Biociencias
Lic. en Alimentacién
1-04-214 | g stentable
Lic.EnTi logi
1.04-215 ic. En Tecnologias
de la Informacion
Ing. En
1-04-216 | Automatizacion
Industrial
1-04-217 Lic. en Ingenieria de
el Tecnologia del Frio
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1-04-301 Lic. En (,Ee‘stlon
Tecnoldgica
Lic. En Inteligencia
1-04-302 | be Mercados
Lic. En Creaciény
1-04-303 | Desarrollo de
Empresas
Lic. En
1-04-304 | Mercadotecnia
Modalidad Virtual
1-04-401 Lic. En Sociologia
1-04-402 Lic. En PIaneaC|.on y
Desarrollo Regional
Lic. En Innovacion y
1-04-403 Tecnologia Educativa
Lic. En Ingenieria En
1-04-501 ) .
Biotecnologia
Lic. En Gestion de
1-04-502 | Negocios
Agropecuarios
Incorporada
1-04-999 | yiversidad
Programa que incluye los recursos destinados a proporcionar estudios
de nivel superior que tienen como objetivo profundizar en un érea del
conocimiento, desarrollar habilidades para la innovacion cientifica,
1-05-000 | Maestrias tecnoldgica, humanistica o artistica, y preparar personal capaz de
participar en la docencia y la investigacion. Tiene como antecedente
inmediato y obligatorio la licenciatura, y otorga un titulo
o grado académico a nivel maestria
1-05-001 Docencia
1-05-002 | Administracion
1-05-003 | Computacion
1-05-004 | Poblacion
1-05-005 | Matematicas
1-05-006 | Derecho Penal
1-05-007 | Ingenieria Industrial
1-05-008 | Manufactura
1-05-009 | Ciencias de la Salud
1-05-010 | Alimentos
Gestion
1-05-011 | Administrativa
(.CEA)
1-05-012 | Periodoncia
1-05-013 | Endodoncia
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1-05-014 | Ortodoncia
1-05-015 | Protesis Bucal
1-05-016 | Odontopediatria
1-05-017 | Quimica
1-05-019 Automatizaciony
Control
1-05-020 C_ltlen.uas en Recursos
Bioticos
1-05-021 Historia de México
1-05-022 Maestria Regional en
et Foresteria (Honduras)
Ciencias de los
1-05-023 |\t teriales
1-05-024 Gobierno y Gestoria
Local
Maestria
1-05-025 | Interuniversitaria en
Gestion Institucional
Maestria En
1-05-026 Tecnologia Educativa
1-05-027 | Auditoria
1-05-028 | Ciencias Sociales
s |
1-05-029 leenaas de los
Alimentos
Ciencias Biomédicas
1-05-030 y de la Salud
Programa Unico de
1-05-031 Especialidades
Odontoloégicas
En Ciencias En
1-05-032 | Biodiversidad y
Conservacion
Gestion de Inst. Educ.
1-05-033 | Movilidad Virt.
Maestria Salud
1-05-034 | pypjica
Maestria en
1-05-035 Tecnolog.lé dela
Informacion para la
Educacion
M . I
1-05-036 'aestrla en Gestion
Fiscal
Maestria en Disefio
1-05-037 | Curricular e
Institucional (Virtual)
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1-05-038

Maestria en Nutricion
Clinica

1-05-039

Maestria en
Psicologia de la
Salud

1-05-040

Maestria en
Patrimonio Culturalde
México

1-05-041

Maestria en gestion y
desarrollo de nuevas
tecnologias

1-05-042

Maestria en Internetde
las cosas

1-05-043

Maestria en Farmacia
Clinica

1-05-044

Maestria en Cienciasen
Computaciéon Avanzada
y Electroénica

1-05-045

Maestria en Historia

1-05-046

Maestria en Estudios
Econdmicos

1-05-047

Maestria en Ciencias y
Tecnologia Agricolay
Forestal Sustentable

1-05-048

Maestria en Gestion
Ambiental

1-05-049

Maestria en
Matematicas y su
Didactica

1-05-050

Maestria en Ciencias
Zootécnicas y  Salud
Animal

1-05-051

Maestria en
Comercio
Internacional

1-05-052

Maestria en
Fisicay
Tecnologia
Avanzada

1-06-000

Doctorado

Programa que comprende los recursos destinados a proporcionar
estudios de nivel superior que tienen como objetivo formar personal con
una sdlida preparacion disciplinaria capaz de generar y trasmitir
conocimientos cientificos, tecnolégicos, humanisticos o artisticos a través
de la realizacién de investigacion original e independiente, porlos cuales
se otorga un titulo o grado académico de nivel doctorado,

con el pre-requisito genérico de tener un nivel de maestria

1-06-001

Ciencias Quimicas

1-06-002

Educacién

1-06-003

Computacién
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1-06-004 | Recursos Bidticos
Ciencia de los
Materiales

1-06-006 | Derecho Penal

Doc. En Ingenieria
Industrial

1-06-008 | Ciencias Ambientales

Doctorado en
1-06-009 | Ciencias Econémico
Administrativas

1-06-010 | Ciencias Sociales
1-06-011 Diversidad Bioldgica

Ciencias
Agropecuarias

1-06-005

1-06-007

1-06-012

Ciencias de los
1-06-013 | Alimentos y Salud
Humana

Doctorado en
1-06-014 | Estudios de
Poblacion
Doctorado en
Politicas Publicas
Doctorado en
Ciencias en
Automatizaciony
Control

1-06-015

1-06-016

Ciencias en
Ingenieria con Enfasis
1-06-017 | en Andlisis y
Modelacion de
Sistema

Doctorado en
Ciencias del
Comportamiento
Saludable
Doctorado en
1-06-019 | Comercio
Internacional

1-06-018

Programa que comprende los recursos destinados a proporcionar
estudios de nivel superior que tienen como objetivo proveer
conocimientos en una disciplina determinada, para lograr
profundizacién y mejoramiento del ejercicio profesional, por los cuales
se otorga una certificacién, mas no un titulo o grado

académico.

1-07-000 | Especialidades

Ciencias en
Tecnologia Educativa

1-07-011 Impuestos

1-07-007
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1-07-012 Direccion de
Empresas
1-07-013 | Micro computacion
1-07-014 | Finanzas
1-07-015 Administracion de
Personal
1-07-016 | Docencia
Administracion
1-07-017 Tributaria
Administracion
Integral p/las
1-07-018 Pequefias y Medianas
Empresas
1-07-021 Derecho Penal
1-07-041 | Anestesiologia
1-07-042 | Gineco-Obstetricia
1.07-043 Saludy segur|dad en
el Trabajo
1-07-044 | Pediatria Medica
1-07-045 | Cirugia General
1-07-046 | OoPeday
Traumatologia
1-07-047 | Medicina Familiar
1-07-048 | Medicina Interna
Infectologia
1-07-043 Pediatrica
1-07-050 | Neonatologia
Tecnologia Educativa
1-07-080 (Virtual )
E iali Ei
1-07-081 specia I’dad n
Economia
1.07-082 Espeual'ldad En.
Comercio Exterior
1.07-083 Esp‘emahdad En
Turismo
Especialidad En
1-07-084 Trabajo Social
Especialidad En
1-07-085 | Estudios De
Poblacion
1-07-086 Especialidad En
Lengua Inglesa
1-07-087 Espeuahfiad En
Psicologia
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Especialidad En
1-07-088 | \1ocadotecnia
Especialidad En
1-07-089 | =P A
Desarrollo Social
Especialidad En
1-07-090 | \redicina Integrada
Medicina de
1-07-091 .
Urgencias
Medicina del
1-07-092 | Enfermo en estado
Critico
1-07-093 | Enfermeria Pediatrica
1-07-094 | Enfermeria Neonatal
Programa cuyos recursos estan destinados a ofrecer cursos con
diferentes modalidades y duracién, a través de las dependencias
" ) académicas de la institucion, los cuales estan dirigidos a profesionistas,
1-08-000 Educacién Continua - L g' p .
especialistas y/o publico en general, para actualizar conocimientos y
habilidades relativos al ejercicio de una profesiéon o
area de actividad.
1-08-001 | Diplomado
1-08-002 | Curso
1-08-004 | Seminarios
1-08-005 | Otros
Funcion sustantiva que integra las erogaciones asociadas con
2-00-000 Investigacion y acciones, proyectos y programas de la institucion, orientados de
Posgrado manera especifica a la generacion de conocimiento, la asimilacion de
nuevas tecnologias y la aplicacién innovativa del conocimiento.
Es un programa que comprende los recursos destinados a actividades
sistematicas que estdn estrechamente relacionadas con la
L investigacion de los fendbmenos naturales y ciencias exactas (como son
Ciencias Naturales y . . - . - . .
2-01-000 Exactas la fisica, quimica, geografia, biologia, botanica, zoologia,matematicas,
etc.), que se realizan en los centros e institutos de
investigacion o en proyectos especificos que lleven a cabo las escuelas
o facultades
Ciencias Naturales . N - L
2-01-001 y Instituto de Ciencias Basicas e Ingenieria
Exactas
Es un programa que incluye las erogaciones asociadas con actividades
sistematicas que estan estrechamente relacionadas con la
5-02-000 Educaciony investigacion humanistica y la educacion (como son la filosofia,
Humanidades literatura, historia, arte, comunicacion, etc.), que se realizan en los
centros e institutos de investigacion o en proyectos especificos que
lleven a cabo las escuelas o facultades
Educacion . Lo . .
2-02-001 ony Instituto de Ciencias Sociales y Humanidades
Humanidades
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Es un programa que abarca los recursos destinados a actividades
sistematicas que estan estrechamente relacionadas con la

2-03-000 Ciencias investigacion en agricultura y ganaderia (como son la ingenieria
Agropecuarias agrondmica, ingenieria zootecnista, ingenieria pesquera, etc.), que se
realizan en los centros e institutos de investigacion o en proyectos
especificos que lleven a cabo las escuelas o facultades
Ciencias . L .
2-03-001 Instituto de Ciencias Agropecuarias

Agropecuarias

Es un programa que comprende los recursos destinados a actividades
sistematicas que estan estrechamente relacionadas con la
investigacion y el ejercicio de la medicina (como son la inmunologia,
2-04-000 | Ciencias de la Salud | dermatologia, psicologia, medicina, nutricién, patologia, psiquiatria,
veterinaria, odontologia, etc.), que se realizan en los centros e
institutos de investigacion o en proyectos especificos que lleven a
cabo las escuelas o facultades

2-04-001 Ciencias de la Salud | Instituto de Ciencias de la Salud

Es un programa que integra los recursos asociados con actividades
sistematicas que estan estrechamente relacionadas con la
investigacion en ingenieria (como son la ingenieria mecanica, eléctrica,

2-05-000 Ingenieria y electrénica, civil, en computaciéon, quimica, industrial, etc), que se
Tecnologia realizan en los centros e institutos de investigacion o en proyectos
especificos que lleven a cabo las escuelas o facultades, asi como los
recursos destinados a sus aplicaciones y resultados
practicos
Ingenieria . L L. L
2-05-001 9 P y Instituto de Ciencias Basicas e Ingenieria
Tecnologia
Es un programa que incluye las erogaciones destinadas a actividades
sistematicas que estdn estrechamente relacionadas con la
L . investigacion y estudio del comportamiento del hombre en la
Ciencias Sociales y . o .
2-06-000 S - sociedad y sus formas de organizacién (como son la antropologia,
Administrativas - . ., ) .
derecho, contabilidad, administracion, economia, etc.), que se realizan
en los centros e institutos de investigacién o en proyectos
especificos que realicen las escuelas o facultades
Ciencias Sociales y Instituto de Ciencias Sociales y Humanidades
2-06-001 S -
Administrativas Instituto de Ciencias Econémico Administrativas

Funcion sustantiva conformada por las erogaciones asociadas con
actividades y programas que tienen como objetivo vincular a la
institucion con su entorno, y extender a la comunidad los beneficios
de la cultura, mediante la difusion, divulgacion y promocion del
3-00-000 | Extension conocimiento cientifico, tecnologico, artistico y humanistico; asi como
mediante la prestacion de servicios no educativos. Tiene como
finalidad la formacion integral del alumno, la proyeccién de la
universidad hacia la sociedad y la multiplicacién y difusion de los
productos académicos.

Activid. Cient.,
3-01-000 | Tecnolo,. Culturales y
Deportivos
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Es un programa que comprende los recursos destinados al proceso
por medio del cual se realizan actividades tendientes a transmitir el
acervo del conocimiento que se genera en la institucién, y que se da
a conocer a través de los medios de comunicacion y eventos
académicos; asi como actividades de promocion de las expresiones
artisticas y culturales, mediante profesionales o grupos especializados,

3-06-000 Difusion y desde instancias orientadas especialmente a dichos propésitos, con la
divulgacion finalidad de contribuir a elevar el nivel cultural dela poblacién en
general y buscar preservar los més altos valores humanos. En este
programa se incluyen también los gastos derivadosde la reproduccion,
publicacion, y difusion de los resultados de la investigacion. Esta
categoria podra clasificarse produccion y difusion artistica, divulgacion
cientifica y tecnoldgica, television y video, radio, labor editorial y
conservacion del patrimonio cultural.
3-06-001 DAifusic'm-)l/
divulgacion
Programa cuyos recursos estan referidos a las actividades destinadas
a proporcionar servicios de diversos tipos, no académicos y de corte
social, disefiados de manera fundamental para beneficiarios externos
3-08-000 Servicio a la a la institucion. Ejemplos de los programas que incluye, son clinicas de
el comunidad atencion publica (no dirigida a alumnos y personal), brigadas,
prestaciones de caracter social, servicios de asesorias y consultorias,
servicios de pruebas, cursos y talleres para adiestramiento o
capacitacion a la comunidad, etcétera.
3-08-001 Serwc@ ala
comunidad

Funciéon adjetiva que comprende las erogaciones asociadas con las
acciones y programas orientados a mejorar la calidad y eficiencia de
las funciones sustantivas de la institucion (docencia, investigacion y
extension), que benefician directamente a estudiantes y académicos.

4-00-000 | Apoyo Académico

Servicios Es eI. programa cuyas erogaciones estan asociadas a todas aquellas
4-01-000 oo . actividades ~ encaminadas al incremento, conservacién y
Bibliotecarios . . R T
administracién del acervo bibliogréfico de la institucion.
Servicios
401001 | gipjotecarios
Programa que comprende los recursos destinados a todos aquellos
eventos artisticos o cientificos organizados para la coleccion,
4-02-000 | Museos y Galerias preservacion o exhibicion de materiales y objetos histéricos, de arte,
o cientificos, que se encuentran ligados por principio a las
actividades académicas de la institucion

4-02-001 Museos y Galerias
Programa cuyas erogaciones estan destinadas a la realizacion de
Serv. De Tecnologia | actividades organizadas para el disefio, elaboracion y uso de recursos
4-03-000 | Educativa, audiovisuales y multimedia como auxiliares en la transmision de
Multimedia e Internet | informacién, con el fin de apoyar los programas educativos, de
investigacion y de extension de la institucion
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Serv. De Tecnologia
4-03-001 Educativa,
Multimedia e Internet
Programa que comprende las erogaciones asociadas con el
equipamiento y operacion de las areas fisicas dispuestas y equipadas
especialmente para realizar experimentos y experiencias en alguna
disciplina y/o en la docencia, de caracter experimental, demostrativos,
4-04-000 | Laboratorios con el fin de desarrollar habilidades en el manejo de equipo,
maquinaria, instrumentos o materiales, asi como de los espacios
dotados de medios audiovisuales para la ensefianza de
lenguas.*?Incluye los sueldos y prestaciones del personal encargado y
de apoyo, el mantenimiento de equipo, materiales e insumos
4-04-001 | Laboratorios
- Programa cuyos recursos estan destinados a la realizacion de
Servicio De Computo g . .
4-05-000 o actividades formalmente encaminadas para prestar servicios de apoyo
Y Autoaprendizaje . . . ;
a las funciones sustantivas en el area computacional.
4-05-001 Servicio De Computo
Servicio De
4-05-002 .
Autoaprendizaje
Es el programa que comprende las erogaciones asociadas con las
4-06-000 Administracion actividades especificamente disefiadas y realizadas con el fin de
Académica proporcionar apoyo administrativo y de direccion a las funciones
sustantivas.
Administracion
4-06-001 -
Académica
Programa que incluye los recursos destinados a la realizacion de
Desarrollo Del . R
4-07-000 . actividades con las cuales se proporcionan al personal docente
Personal Académico . L .
oportunidades de crecimiento y desarrollo personal y profesional.
4-07-001 | Becas a Académicos
Es el programa cuyas erogaciones estan orientadas a las actividades
formalmente organizadas para la realizacion del seguimiento
académico de los alumnos, que incluye el proceso de seleccion, la
admisién, permanencia y egreso de la institucién, una vez que han
4-08-000 | Control Escolar on, p cay €9 . ' que
concluido sus estudios. Estdn encaminadas a mantener, manejar y
actualizar los registros de alumnos y ex-alumnos, asi como a la
identificacion de alumnos potenciales y a la promocién de las
inscripciones a la institucion
4-08-001 Control Escolar
Programa que incluye los recursos destinados a las actividades cuyo
proposito principal es contribuir al bienestar emocional y fisico del
Servicios a estudiante, asi como a su desarrollo intelectual, cultural y social fuera
4-12-000 Estudiantes del contexto del programa educativo; hacerlos conscientes de sus
udi ; . ) . L
capacidades y aptitudes, y canalizar sus disposiciones para el
aprendizaje, poniendo énfasis en la solucion de problemas de
desercién y bajo rendimiento en el desarrollo escolar.
4-12-001 Becas a Estudiantes
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Actividades
4-12-002 | Deportivasy
Culturales
4-13-000 | Becas Estudiantes
4-14-000 | Jubilados Personal
Académicos
4-15-000 | Jubilados Personal
Administrativos
Programa cuyos recursos estan destinados a las actividades tendientes
4-16-000 Intercambio a incrementar los vinculos de cooperacién académica, cientifica,
académico tecnoldgica y cultural de la institucién con otras IES
nacionales y extranjeras
Intercambio
4-16-001 .
académico
Programa que comprende los recursos asociados a las actividades que
permiten determinar y evaluar, en relacién con un programa de
estudios o una actividad académica, su concepto, finalidad, materias
0 cursos, etapas, objetivos, tiempos y formas de evaluacion, enfocados
. . al mejoramiento curricular y a la obtencién del reconocimiento
4-17-000 | Planeacion educativa : . y . L.
externo de los organismos competentes a través de su evaluacion,
usando indicadores precisos, sensibles y objetivos alos programas
académicos y de instrumentos estandarizados de medicién como son:
examenes generales de calidad profesional y sus
equivalencias
4-17-001 Planeacion educativa
Programa que incluye las actividades que forman al alumno en el
compromiso con la sociedad y proyectan su accion en beneficio de
4-18-000 | Servicio social ésta. Incluye actividades profesionales no escolarizadas, que
unitariamente forman parte del plan de estudios con finalidades de
aprendizaje y servicio
4-18-001 Servicio social
Funcién adjetiva cuyas erogaciones estan destinadas a asegurar la
disposicion permanente y oportuna de los recursos humanos,
T materiales y financieros necesarios para la operacion del sistema. Esta
5-00-000 | Apoyo Institucional . y - P P . L
categoria incluye las actividades de la administraciéon central y
unidades de apoyo administrativo de la institucion, tendientes a la
planeacién, organizacién, direccion y control.
Programa que comprende las erogaciones relacionadas con las
actividades que realizan los funcionarios de la administracion central
5-01-000 Administracion en la institucion tendientes a la planeacion, organizacion, direccion y
Institucional control de largo plazo desde un punto de vista integral de la
institucion y que no estén consideradas en forma especifica en los
otros programas de esta funcion.
Administracion
5-01-001 I
Institucional
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Programa que comprende los recursos destinados a las actividades
que tienen por objeto definir los procesos coordinados, sistematicos
y generalizados para la determinacién de acciones tendientes al
Pl L desarrollo de las funciones sustantivas y adjetivas de la universidad,
aneacion . S B L
5-02-000 Institucional comprendiendo la elaboracién de diagnosticos, la determinacion de
ituci L L - Lo .
objetivos y politicas, el establecimiento de prioridades, estrategias,
programas y proyectos; la prevision y asignacion de recursos
requeridos, asi como el establecimiento de criterios y mecanismos de
evaluacidn institucional.
Planeacion
5-02-001 o
Institucional
Programa cuyos recursos estan destinados a la realizacién de
5-03-000 | Servicios Financieros | actividades relacionadas con la administraciéon de los recursos
econdmicos, y la generacién de informacion administrativo-financiera
5-03-001 Servicios Financieros
Programa que comprende las erogaciones asociadas con la revision y
5-04-000 | Servicios legales actualizacién de la normatividad universitaria asi como con las
actividades tendientes a proporcionar apoyo juridico a la institucion
5-04-001 | Servicios legales
Programa que incluye los recursos destinados a las actividades
formalmente organizadas encaminadas a la administracion del
- ersonal, tanto académico como administrativo. Las unidades
5-05-000 | Servicios al Personal | P R . . .
organizacionales que realizan estas actividades son béasicamente
recursos humanos, prestaciones, capacitacion, relaciones laborales,
néminas y areas afines
5-05-001 Servicios al Personal
- Programa cuyos recursos estan asociados con actividades
Servicios De . . . . P - .
; encaminadas a sistematizar y automatizar las areas administrativas de
5-06-000 | Computo I . o
Administrati la institucion, tales como el disefio y actualizacion de programas y
ministrativo . . . L .
sistemas de computo para apoyar el manejo administrativo
Servicios De
5-06-001 | Cémputo
Administrativo
Programa que comprende los recursos destinados a actividades
relacionadas con la administracion de los servicios complementarios
5-07-000 | Servicios Generales de apoyo, para llevar a cabo la operacién normal de la institucion, tales
como adquisiciones, control de inventarios, control patrimonial,
servicio de correo, mensajeria, de comunicacién y transporte.
5-07-001 Servicios Generales
Funcion adjetiva conformada por las erogaciones asociadas con
actividades y programas destinados a la administracion, operacion,
Operacion y conservacion, mantenimiento, expansién y ampliacion de la planta
6-00-000 | mantenimiento de la | fisica. Incluye los servicios como son: energia eléctrica, agua, gas,
planta fisica proteccion, seguros de instalaciones, asi como el mantenimiento
preventivo y correctivo, ampliaciones y renovaciones de la planta
fisica.
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Programa que abarca las erogaciones destinadas a las actividades
C ., formalmente establecidas y presupuestadas para cumplir con los
6-09-000 mi?\stz:/i?ncilg:tc{ programas de conservacion y mantenimiento preventivo y correctivo
de la planta fisica. Incluye mantenimiento de inmuebles, jardineria y
campos. Incluye los gastos realizados por reparaciones
6-09-001 Conserv.ac'lon y
mantenimiento
Programa que comprende los recursos para las actividades
relacionadas con la administracién y operacién de la planta fisica;
incluye la administracién de los servicios con los que se apoyan el
cuidado y la atencién de los bienes muebles e inmuebles. Algunos
6-10-000 Administracién y ejemplos de los gastos que se consideran en esta categoria son:
o operacion servicios de intendencia, vigilancia y conserjeria, incluyendo sueldos;
servicios publicos, ambientacion e impuestos prediales; asi como los
sueldos del personal directivo, administrativo, técnico y manual que
labora en las areas responsables de ejecutar las acciones relacionadas
con esta funcion.
6-10-001 Adm|n|As,traC|on y
operacion
Programa cuyos recursos estan destinados a las actividades
Expansion, formalmente presupuestadas para modificaciones y/o ampliaciones
6-11-000 ampliacion, de la planta fisica, asi como aquellas relativas a la construccién de
o modificacion y nuevas instalaciones, su remodelacion, adaptacién o reconstruccion,
mejoras incluyendo las relacionadas con la planeacion de las mismas. Incluye
los gastos realizados por mejoras.
Expansion,
6-11-001 | 2mPliacion,
modificaciony
mejoras
Programa que incluye las erogaciones realizadas para llevar a cabo
los procesos y practicas, planeados, sistematizados y continuamente
evaluados, donde los elementos académicos y administrativos de la
7-00-000 | Vinculacion institucion se relacionan internamente entre si, y externamente con
personas y organizaciones colaboradoras de los sectores social y
productivo, con el propésito de desarrollar y realizar acciones y
proyectos de beneficio mutuo.
7-10-000 | Educacion Continua
7-13-000 | Servicio Social
7-16-000 | Vinculacion
7-16-001 | Vinculacion
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Anexo 8. Catalogo de Fuentes de financiamiento para el ejercicio 2025

Clave de Fondo

Descripcion

110101-000000

Operacion Federal Genérico

110102-010000

Federal Especifico PROMEP

110102-020000

Federal Especifico CONACYT

110102-110000
110102-330000

Federal Especifico FAM
Federal Especifico Proyectos

110103-000000
110202-360000

Operacion Federal Extraordinario
Estatal Especifico Centro de Informacién Académica

110203-000000
110204-010000
110204-020000
110205-010000

Operacion Estatal Extraordinario
Participaciones Federales Ordinario
Participaciones Federales Extraordinario
Estatal Ingresos Locales Ordinario

110205-020000
110401-000000
110402-000000

Estatal Ingresos Locales Extraordinario
Operacién Jubilacion Académico
Operacion Jubilacién Administrativo

110403-000000

Operacién Plan de Ahorro para el Retiro Académicos

110404-000000

Operacién Plan de Ahorro para el Retiro Administrativos

110501-000000
110502-000000

Operacién Recursos Autogenerados
Operacién Recursos Autogenerados Proyecto
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Anexo 9. Clasificador por Objeto del Gasto para el ejercicio 2025:
Definicién de capitulos, conceptos y partidas genéricas

1000 SERVICIOS PERSONALES

Agrupa las remuneraciones del personal al servicio de los entes publicos, tales como: sueldos, salarios, dietas,
honorarios asimilables al salario, prestaciones y gastos de seguridad social, obligaciones laborales y otras
prestaciones derivadas de una relacion laboral; pudiendo ser de caracter permanente o transitorio.

1100 REMUNERACIONES AL PERSONAL DE CARACTER PERMANENTE

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

1130 SUELDOS BASE AL PERSONAL PERMANENTE

Asignaciones para remuneraciones al personal civil, de base o de confianza, de caracter permanente que preste
sus servicios en los entes publicos. Los montos que importen estas remuneraciones seran fijados de acuerdo con
los catalogos institucionales de puestos de los entes publicos.

1200 REMUNERACIONES AL PERSONAL DE CARACTER TRANSITORIO

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

1220 SUELDOS BASE AL PERSONAL EVENTUAL

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

1300 REMUNERACIONES ADICIONALES Y ESPECIALES

Asignaciones destinadas a cubrir percepciones adicionales y especiales, asi como las gratificaciones que se
otorgan tanto al personal de caracter permanente como transitorio.

1310 PRIMAS POR ANOS DE SERVICIOS EFECTIVOS PRESTADOS

Asignaciones adicionales como complemento al sueldo del personal al servicio de los entes publicos, por afios
de servicios efectivos prestados, de acuerdo con la legislacion aplicable.

1320 PRIMAS DE VACACIONES, DOMINICAL Y GRATIFICACION DE FIN DE ANO

Asignaciones al personal que tenga derecho a vacaciones o preste sus servicios en domingo; aguinaldo o
gratificacion de fin de afio al personal civil y militar al servicio de los entes publicos.

1400 SEGURIDAD SOCIAL

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

1410 APORTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL

Asignaciones destinadas a cubrir la aportacion de los entes publicos, por concepto de seguridad social, en los
términos de la legislacién vigente.

1420 APORTACIONES A FONDOS DE VIVIENDA

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

1430 APORTACIONES AL SISTEMA PARA EL RETIRO

Asignaciones destinadas a cubrir los montos de las aportaciones de los entes publicos a favor del Sistema para
el Retiro, correspondientes a los trabajadores al servicio de los mismos.

1440 APORTACIONES PARA SEGUROS

Asignaciones destinadas a cubrir las primas que corresponden a los entes publicos por concepto de seguro de
vida, seguro de gastos médicos del personal a su servicio; asi como, los seguros de responsabilidad civil y
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asistencia legal, en los términos de la legislacion vigente. Incluye las primas que corresponden al Gobierno
Federal por concepto de seguro de vida del personal militar.

1500 OTRAS PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS

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

1510 CUOTAS PARA EL FONDO DE AHORRO Y FONDO DE TRABAJO

Asignaciones destinadas a cubrir las cuotas que corresponden a los entes publicos para la constitucion del fondo
de ahorro del personal civil, segin acuerdos contractuales establecidos. Incluye cuotas para constitucién del
fondo de ahorro, y cuotas para el fondo de trabajo del personal del Ejército, Fuerza Aérea y Armada Mexicanos
que corresponden al Gobierno Federal para la constitucion de este fondo, en los términos de la Ley del ISSFAM.
1520 INDEMNIZACIONES

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

1530 PRESTACIONES Y HABERES DE RETIRO

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

1540 PRESTACIONES CONTRACTUALES

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de las prestaciones que los entes publicos otorgan en beneficio de sus
empleados, de conformidad con las condiciones generales de trabajo o los contratos colectivos de trabajo.
1550 APOYOS A LA CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Erogaciones destinadas a apoyar la capacitacion orientada al desarrollo personal o profesional de los servidores
publicos que determinen los entes publicos o que en forma individual se soliciten, de conformidad con las
disposiciones que se emitan para su otorgamiento. Excluye las erogaciones por capacitacion comprendidas en
el capitulo 3000 Servicios Generales.

1590 OTRAS PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de otras prestaciones que los entes publicos otorgan en beneficio de
sus empleados, siempre que no correspondan a las prestaciones a que se refiere la partida 154 Prestaciones
contractuales.

1600 PREVISIONES

Asignaciones destinadas a cubrir las medidas de incremento en percepciones, prestaciones econdmicas, creacion
de plazas y, en su caso, otras medidas salariales y econémicas que se aprueben en el Presupuesto de Egresos.
Las partidas de este concepto no se ejerceran en forma directa, sino a través de las partidas que correspondan a
los demas conceptos del capitulo 1000 Servicios Personales, que sean objeto de traspaso de estos recursos.
1610 PREVISIONES DE CARACTER LABORAL, ECONOMICA Y DE SEGURIDAD SOCIAL

Asignaciones destinadas a cubrir las medidas de incremento en percepciones, creacion de plazas, aportaciones
en términos de seguridad social u otras medidas de caracter laboral o econdmico de los servidores publicos que
se aprueben en el Presupuesto de Egresos. Esta partida no se ejercera en forma directa, sino a través de las
partidas que correspondan a los demas conceptos del capitulo 1000
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Servicios Personales, que sean objeto de traspaso de estos recursos. Estas se consideraran como transitorias en
tanto se distribuye su monto entre las partidas especificas necesarias para los programas, por lo que su
asignacion se afectara una vez ubicada en las partidas correspondientes, segln la naturaleza de las erogaciones
y previa aprobacion, de acuerdo con lineamientos especificos.

1700 PAGO DE ESTIMULOS A SERVIDORES PUBLICOS

Asignaciones destinadas a cubrir estimulos econdémicos a los servidores publicos de mando, enlace y
operativos de los entes publicos, que establezcan las disposiciones aplicables, derivado del desempefio de
sus funciones.

1710 ESTIMULOS

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

2000 MATERIALES Y SUMINISTROS

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de insumos y suministros requeridos para la
prestacion de bienes y servicios y para el desempefio de las actividades administrativas.

2100 MATERIALES DE ADMINISTRACION, EMISION DE DOCUMENTOS Y ARTICULOS OFICIALES

Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales y utiles de oficina, limpieza, impresion y reproduccion,
para el procesamiento en equipos y bienes informaticos; materiales estadisticos, geograficos, de apoyo
informativo y didactico para centros de ensefianza e investigacion; materiales requeridos para el registro e
identificacion en tramites oficiales y servicios a la poblacion.

2110 MATERIALES, UTILES Y EQUIPOS MENORES DE OFICINA

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

2120 MATERIALES Y UTILES DE IMPRESION Y REPRODUCCION

Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales utilizados en la impresion, reproduccion y
encuadernacion, tales como: fijadores, tintas (excepto de impresoras), pastas, logotipos y demas materiales y
utiles para el mismo fin. Incluye rollos fotograficos.

2130 MATERIAL ESTADISTICO Y GEOGRAFICO

Asignaciones destinadas a la adquisicion de publicaciones relacionadas con informacion estadistica y
geogréfica. Se incluye la cartografia y publicaciones tales como: las relativas a indicadores econémicos y socio-
demogréficos, cuentas nacionales, estudios geograficos y geodésicos, mapas, planos, fotografias aéreas y
publicaciones relacionadas con informacion estadistica y geogréfica.

2140 MATERIALES, UTILES Y EQUIPOS MENORES DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

Asignaciones destinadas a la adquisicion de insumos y equipos menores utilizados en el
procesamiento, grabacion e impresién de datos, asi como los materiales para la limpieza y proteccion de los
equipos tales como: accesorios de computo, medios dpticos y magnéticos, apuntadores y protectores, entre
otros.

2150 MATERIAL IMPRESO E INFORMACION DIGITAL

Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de libros, revistas, periédicos, publicaciones, diarios
oficiales, gacetas, material audiovisual, cassettes, discos compactos distintos a la adquisicién de bienes
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intangibles (software). Incluye la suscripcién a revistas y publicaciones especializadas, folletos, catalogos,
formatos y otros productos mediante cualquier técnica de impresion y sobre cualquier tipo de material.
Incluye impresion sobre prendas de vestir, produccién de formas continuas, impresion rapida, elaboracién de
placas, clichés y grabados. Excluye conceptos considerados en la partida 213 Material estadistico y geogréfico.
2160 MATERIAL DE LIMPIEZA

Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales, articulos y enseres para el aseo, limpieza e higiene,
tales como: escobas, jergas, detergentes, jabones y otros productos similares.

2170 MATERIALES Y UTILES DE ENSENANZA

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

2180 MATERIALES PARA EL REGISTRO E IDENTIFICACION DE BIENES Y PERSONAS

Asignaciones destinadas a la adquisicién de materiales requeridos para el registro e identificacion en tramites
oficiales y servicios a la poblacion, tales como: pasaportes, certificados especiales, formas valoradas, placas de
transito, licencias de conducir, entre otras.

2200 ALIMENTOS Y UTENSILIOS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de productos alimenticios y utensilios necesarios para el servicio de
alimentacion en apoyo de las actividades de los servidores publicos y los requeridos en la prestacion de servicios
publicos en unidades de salud, educativas y de readaptacion social, entre otras. Excluye los gastos por
alimentacion previstos en los conceptos 3700 Servicios de Traslado y Viaticos y 3800 Servicios Oficiales.

2210 PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA PERSONAS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de productos alimenticios y bebidas manufacturados
o no, independiente de la modalidad de compra o contratacion, derivado de la ejecucion de los programas
institucionales tales como: salud, seguridad social, educativos, militares, culturales y recreativos, cautivos y reos
en proceso de readaptacion social, repatriados y extraditados, personal que realiza labores de campo o
supervision dentro del lugar de adscripcion; derivado de programas que requieren permanencia de servidores
publicos en instalaciones del ente publico, asi como en el desempefio de actividades extraordinarias en el
cumplimiento de la funcién publica. Excluye Viaticos (partidas 375 y 376), gastos derivados del concepto 3800
Servicios Oficiales y 133 Horas Extraordinarias no justificadas.

2220 PRODUCTOS ALIMENTICIOS PARA ANIMALES

Asignaciones destinadas a la adquisicion de productos alimenticios para la manutencién de animales propiedad
o bajo el cuidado de los entes publicos, tales como: forrajes frescos y achicalados, alimentos preparados, entre
otros, asi como los demas gastos necesarios para la alimentacion de los mismos.

2230 UTENSILIOS PARA EL SERVICIO DE ALIMENTACION

Asignaciones destinadas a la adquisicién de todo tipo de utensilios necesarios para proporcionar este servicio,
tales como: vajillas, cubiertos, baterias de cocina, licuadoras, tostadoras, cafeteras, basculas y demas
electrodomésticos y bienes consumibles en operaciones a corto plazo.

2300 MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES DE PRODUCCION Y COMERCIALIZACION

Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de materias primas en estado natural, transformadas o
semi-transformadas de naturaleza vegetal, animal y mineral que se utilizan en la operacion de los entes publicos,
asi como las destinadas a cubrir el costo de los materiales, suministros y mercancias diversas que los entes
adquieren para su comercializacion.

2310 PRODUCTOS ALIMENTICIOS, AGROPECUARIOS Y FORESTALES ADQUIRIDOS COMO MATERIA PRIMA
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Asignaciones destinadas a la adquisicién de productos alimenticios como materias primas en estado natural,
transformadas o sema-transformadas, de naturaleza vegetal y animal que se utilizan en los procesos productivos,
diferentes a las contenidas en las demas partidas de este Clasificador.

2320 INSUMOS TEXTILES ADQUIRIDOS COMO MATERIA PRIMA

Asignaciones destinadas a la adquisicion de insumos textiles como materias primas en estado natural,
transformadas o semi transformadas, que se utilizan en los procesos productivos, diferentes a las contenidas en
las demaés partidas de este Clasificador.

2330 PRODUCTOS DE PAPEL, CARTON E IMPRESOS ADQUIRIDOS COMO MATERIA PRIMA

Asignaciones destinadas a la adquisicion de papel, carton e impresos como materias primas en estado natural,
transformadas o semi-transformadas, que se utilizan en los procesos productivos, diferentes a las contenidas
en las demas partidas de este Clasificador.

2340 COMBUSTIBLES, LUBRICANTES, ADITIVOS, CARBON Y SUS DERIVADOS ADQUIRIDOS COMO MATERIA
PRIMA

Asignaciones destinadas a | adquisicion de combustibles, lubricantes y aditivos como materias primas en estado
natural, transformadas o semi-transformadas, que se utilizan en los procesos productivos, diferentes a las
contenidas en las demés partidas del concepto 2600 Combustibles, lubricantes y aditivos este Clasificador.

2350 PRODUCTOS QUIMICOS, FARMACEUTICOS Y DE LABORATORIO ADQUIRIDOS COMO MATERIA PRIMA
Asignaciones destinadas a la adquisicién de medicamentos farmacéuticos y botanicos, productos antisépticos
de uso farmacéutico, sustancias para diagnéstico, complementos alimenticios, plasmas y otros derivados de la
sangre y productos médicos veterinarios, entre otros, como materias primas en estado natural, transformadas o
semi-transformadas, que se utilizan en los procesos productivos, diferentes a las contenidas en las demas
partidas de este Clasificador.

2360 PRODUCTOS METALICOS Y A BASE DE MINERALES NO METALICOS ADQUIRIDOS COMO MATERIA
PRIMA

Asignaciones destinadas a la adquisicion de productos metalicos y a base de minerales no metalicos como
materias primas en estado natural, transformadas o sema-transformadas, que se utilizan en los procesos
productivos, diferentes a las contenidas en las demas partidas de este Clasificador.

2370 PRODUCTOS DE CUERO, PIEL, PLASTICO Y HULE ADQUIRIDOS COMO MATERIA PRIMA

Asignaciones destinadas a la adquisicion de cuero, piel, plastico y hule como materias primas en estado
natural, transformadas o semi-transformadas, que se utilizan en los procesos productivos, diferentes a las
contenidas en las demas partidas de este Clasificador.

2380 MERCANCIAS ADQUIRIDAS PARA SU COMERCIALIZACION

Articulos o bienes no duraderos que adquiere la entidad para destinarlos a la comercializacién de acuerdo con
el giro normal de actividades del ente publico.

2390 OTROS PRODUCTOS ADQUIRIDOS COMO MATERIA PRIMA

Asignaciones destinadas a la adquisicion de otros productos no considerados en las partidas anteriores de este
concepto, como materias primas en estado natural, transformadas o semi- transformadas, que se utilizan en los
procesos productivos, diferentes a las contenidas en las demas partidas de este Clasificador.

2400 MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION Y DE REPARACION

Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales y articulos utilizados en la construccién, reconstruccion,
ampliacion adaptacién, mejora, conservacion, reparaciéon y mantenimiento de bienes inmuebles.

2410 PRODUCTOS MINERALES NO METALICOS

Asignaciones destinadas a la adquisicién de productos de arena, grava, marmol, piedras calizas, piedras de
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cantera, otras piedras dimensionadas, arcillas refractarias y no refractarias y ceramica como ladrillos, bloques,
tejas, losetas, pisos, azulejos, mosaicos y otros similares para la construccion; ceramica utilizada en la agricultura;
loza y porcelana para diversos usos como inodoros, lavamanos, mingitorios y otros similares.

2420 CEMENTO Y PRODUCTOS DE CONCRETO

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

2430 CAL, YESO Y PRODUCTOS DE YESO

Asignaciones destinadas a la adquisicion de tabla roca, plafones, paneles acusticos, columnas, molduras,
estatuillas, figuras decorativas de yeso y otros productos arquitectonicos de yeso de caracter ornamental. Incluye
dolomita calcinada. Cal viva, hidratada o apagada y cal para usos especificos a partir de piedra caliza triturada.
2440 MADERA Y PRODUCTOS DE MADERA

Asignaciones destinadas a la adquisicién de madera y sus derivados.

2450 VIDRIO Y PRODUCTOS DE VIDRIO

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

2460 MATERIAL ELECTRICO Y ELECTRONICO

Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de material eléctrico y electrénico tales como: cables,
interruptores, tubos fluorescentes, focos, aislantes, electrodos, transistores, alambres, lamparas, entre otros,
que requieran las lineas de transmision telegrafica, telefénica y de telecomunicaciones, sean aéreas,
subterraneas o submarinas; igualmente para la adquisicion de materiales necesarios en las instalaciones
radiofénicas, radiotelegraficas, entre otras.

2470 ARTICULOS METALICOS PARA LA CONSTRUCCION

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por adquisicién de productos para construccién hechos de hierro,
acero, aluminio, cobre, zinc, bronce y otras aleaciones, tales como: lingotes, planchas, planchones, hojalata,
perfiles, alambres, varillas, ventanas y puertas metélicas, clavos, tornillos y tuercas de todo tipo; mallas ciclénicas
y cercas metdlicas, etc.

2480 MATERIALES COMPLEMENTARIOS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales para el acondicionamiento de las obras publicas y bienes
inmuebles, tales como: tapices, pisos, persianas y demas accesorios.

2490 OTROS MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION Y REPARACION

Asignaciones destinadas a cubrir la adquisicion de otros materiales para construccion y reparaciéon no
considerados en las partidas anteriores tales como: Productos de friccion o abrasivos a partir de polvos minerales
sintéticos o naturales para obtener productos como piedras amolares, esmeriles de rueda, abrasivos en polvo,
lijas, entre otros; pinturas, recubrimientos, adhesivos y selladores, como barnices, lacas y esmaltes; adhesivos o
pegamento, impermeabilizantes, masillas, resanadores, gomas-cemento y similares, thinner y removedores de
pintura y barniz, entre otros.

2500 PRODUCTOS QUIMICOS, FARMACEUTICOS Y DE LABORATORIO

Asignaciones destinadas a la adquisicion de sustancias, productos quimicos y farmacéuticos de aplicacion
humana o animal; asi como toda clase de materiales y suministros médicos y de laboratorio.

2510 PRODUCTOS QUIMICOS BASICOS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de productos quimicos basicos: petroquimicos como benceno, tolueno,
xileno, etileno, propileno, estireno a partir del gas natural, del gas licuado del petréleo y de destilados y otras
fracciones posteriores a la refinacion del petroleo; reactivos, fluoruros, fosfatos, nitratos, éxidos, alquinos,
marcadores genéticos, entre otros.
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2520 FERTILIZANTES, PESTICIDAS Y OTROS AGROQUIMICOS

Asignaciones  destinadas a la adquisicion de fertilizantes  nitrogenados, fosfatados, bioldgicos
procesados o de otro tipo, mezclas, fungicidas, herbicidas, plaguicidas, raticidas, antigerminantes, reguladores
del crecimiento de las plantas y nutrientes de suelos, entre otros. Incluye los abonos que se comercializan en
estado natural.

2530 MEDICINAS Y PRODUCTOS FARMACEUTICOS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de medicinas y productos farmacéuticos de aplicacion humana o
animal, tales como: vacunas, drogas, medicinas de patente, medicamentos, sueros, plasma, oxigeno, entre otros.
Incluye productos farmaco-quimicos como alcaloides, antibiéticos, hormonas y otros compuestos y principios
activos.

2540 MATERIALES, ACCESORIOS Y SUMINISTROS MEDICOS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de materiales y suministros médicos que se requieran
en hospitales, unidades sanitarias, consultorios, clinicas veterinarias, etc. tales como: jeringas, gasas, agujas,
vendajes, material de sutura, espatulas, lentes, lancetas, hojas de bisturi y protesis en general.

2550 MATERIALES, ACCESORIOS Y SUMINISTROS DE LABORATORIO

Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de materiales y suministros, tales como: cilindros
graduados, matraces, probetas, mecheros, tanques de revelado, materiales para radiografia, electrocardiografia,
medicina nuclear y demas materiales y suministros utilizados en los laboratorios médicos, quimicos, de
investigacion, fotograficos, cinematograficos, entre otros. Esta partida incluye animales para experimentacion.
2560 FIBRAS SINTETICAS, HULES, PLASTICOS Y DERIVADOS

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

2590 OTROS PRODUCTOS QUIMICOS

Asignaciones destinadas a la adquisicién de productos quimicos basicos inorganicos tales como: acidos, bases
y sales inorganicas, cloro, negro de humo y el enriquecimiento de materiales radiactivos. Asi como productos
quimicos basicos organicos, tales como: acidos, anhidridos, alcoholes de uso industrial, cetonas, aldehidos,
acidos grasos, aguarras, colofonia, colorantes naturales no comestibles, materiales sintéticos para perfumes y
cosméticos, edulcorantes sintéticos, entre otros.

2600 COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de combustibles, lubricantes y aditivos de todo tipo, necesarios para
el funcionamiento de vehiculos de transporte terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales; asi como de
maquinaria y equipo.

2610 COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de productos derivados del petréleo (como gasolina, diesel, lefa,
etc.), aceites y grasas lubricantes para el uso en equipo de transporte e industrial y regeneracion de aceite usado.
Incluye etanol y biogas, entre otros. Excluye el petréleo crudo y gas natural, asi como los combustibles
utilizados como materia prima.

2620 CARBON Y SUS DERIVADOS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de productos quimicos derivados de la coquizacion del carbon y las
briquetas de carbdn. Excluye el carbon utilizado como materia prima.

2700 VESTUARIO, BLANCOS, PRENDAS DE PROTECCION Y ARTICULOS DEPORTIVOS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de vestuario y sus accesorios, blancos, articulos deportivos; asi como
prendas de proteccion personal diferentes a las de seguridad.
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2710 VESTUARIO Y UNIFORMES

Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de prendas de vestir: de punto, ropa de tela, cuero y
piel y a la fabricacion de accesorios de vestir: camisas, pantalones, trajes, calzado; uniformes y sus accesorios:
insignias, distintivos, emblemas, banderas, banderines, uniformes y ropa de trabajo, calzado.

2720 PRENDAS DE SEGURIDAD Y PROTECCION PERSONAL

Asignaciones destinadas a la adquisicion de ropa y equipo de maxima seguridad, prendas especiales de
proteccién personal, tales como: guantes, botas de hule y asbesto, de tela o materiales especiales, cascos, caretas,
lentes, cinturones y demas prendas distintas de las prendas de proteccion para seguridad publica y nacional.
2730 ARTICULOS DEPORTIVOS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de articulos deportivos, tales como: balones, redes,
trofeos, raquetas, guantes, entre otros, que los entes pUblicos realizan en cumplimiento de su funcion publica.
2740 PRODUCTOS TEXTILES

Asignaciones destinadas a la adquisicion de fibras naturales como lino, seda, algoddn, ixtle y henequén; hilados
e hilos de fibras naturales o sintéticas; telas, acabados y recubrimientos; alfombras, tapetes, cortinas, costales,
redes y otros productos textiles que no sean prendas de vestir.

2750 BLANCOS Y OTROS PRODUCTOS TEXTILES, EXCEPTO PRENDAS DE VESTIR

Asignaciones destinadas a la adquisicién todo tipo de blancos: batas, colchas, sabanas, fundas, almohadas,
toallas, cobertores, colchones y colchonetas, entre otros.

2800 MATERIALES Y SUMINISTROS PARA SEGURIDAD

Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales, sustancias explosivas y prendas de proteccion personal
necesarias en los programas de seguridad.

2810 SUSTANCIAS Y MATERIALES EXPLOSIVOS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de sustancias explosivas y sus accesorios (fusibles de seguridad y
detonantes) tales como: pélvora, dinamita, cordita, trinitrotolueno, amato, tetril, fulminantes, entre otros.

2820 MATERIALES DE SEGURIDAD PUBLICA

Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de suministros propios de la industria militar y de
seguridad publica tales como: municiones, espoletas, cargas, granadas, cartuchos, balas, entre otros.

2830 PRENDAS DE PROTECCION PARA SEGURIDAD PUBLICA Y NACIONAL

Asignaciones destinadas a la adquisicién de toda clase de prendas de proteccion propias para el desempefio
de las funciones de seguridad publica y nacional, tales como: escudos, protectores, macanas, cascos policiales y
militares, chalecos blindados, mascaras y demés prendas para el mismo fin.

2900 HERRAMIENTAS, REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES

Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de refacciones, accesorios, herramientas menores y demas
bienes de consumo del mismo género, necesarios para la conservacion de los bienes muebles e inmuebles.
2910 HERRAMIENTAS MENORES

Asignaciones destinadas a la adquisicion de herramientas auxiliares de trabajo, utilizadas en carpinteria,
silvicultura, horticultura, ganaderia, agricultura y otras industrias, tales como: desarmadores, martillos, llaves
para tuercas, carretillas de mano, cuchillos, navajas, tijeras de mano, sierras de mano, alicates, hojas para
seguetas, micrébmetros, cintas métricas, pinzas, martillos, prensas, berbiquies, garlopas, taladros, zapapicos,
escaleras, micréfonos, detectores de metales manuales y demas bienes de consumo similares. Excluye las
refacciones y accesorios sefialados en este capitulo; asi como herramientas y maquinas herramienta consideradas
en el capitulo 5000 Bienes muebles, inmuebles e intangibles.
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2920 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EDIFICIOS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de instrumental complementario y repuesto de edificios, tales como:
candados, cerraduras, pasadores, chapas, llaves, manijas para puertas, herrajes y bisagras.

2930 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION,
EDUCACIONAL Y RECREATIVO

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

2940 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EQUIPO DE COMPUTO Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Asignaciones destinadas a la adquisicion de componentes o dispositivos internos o externos que se integran al
equipo de computo, con el objeto de conservar o recuperar su funcionalidad y que son de dificil control de
inventarios, tales como: tarjetas electrénicas, unidades de discos internos, circuitos, bocinas, pantallas y teclados,
entre otros.

2950 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO
Asignaciones destinadas a la adquisicion de refacciones y accesorios para todo tipo de aparatos e instrumentos
médicos y de laboratorio.

2960 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EQUIPO DE TRANSPORTE

Asignaciones destinadas a la adquisicion de autopartes de equipo de transporte tales como: llantas,
suspensiones, sistemas de frenos, partes eléctricas, alternadores, distribuidores, partes de suspensién y direccién,
marchas, embragues, retrovisores, limpiadores, volantes, tapetes, reflejantes, bocinas, auto estéreos, gatos
hidraulicos o mecéanicos.

2970 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EQUIPO DE DEFENSA Y SEGURIDAD

Asignaciones destinadas a cubrir la adquisicion de refacciones para todo tipo de equipos de defensa y seguridad
referidos en la partida 551 Equipo de defensa y seguridad, entre otros.

2980 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE MAQUINARIA Y OTROS EQUIPOS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de piezas, partes, componentes, aditamentos, implementos y remplazos
de maquinaria pesada, agricola y de construccion, entre otros. Excluye refacciones y accesorios mayores
contemplados en el capitulo 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles.

2990 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES OTROS BIENES MUEBLES

Asignaciones destinadas a la adquisicion de instrumental complementario y repuestos menores no considerados
en las partidas anteriores.

3000 SERVICIOS GENERALES

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo tipo de servicios que se contraten con particulares o
instituciones del propio sector publico; asi como los servicios oficiales requeridos para el desempefio de
actividades vinculadas con la funcién publica.

3100 SERVICIOS BASICOS

Asignaciones destinadas a cubrir erogaciones por concepto de servicios basicos necesarios para el
funcionamiento de los entes publicos. Comprende servicios tales como: postal, telegrafico, telefénico, energia
eléctrica, agua, transmision de datos, radiocomunicaciones y otros analogos.

3110 ENERGIA ELECTRICA

Asignaciones destinadas a cubrir el importe de la contratacion, instalaciéon y consumo de energia eléctrica,
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necesarias para el funcionamiento de las instalaciones oficiales. Incluye alumbrado publico.

3120 GAS

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

3130 AGUA

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

3140 TELEFONIA TRADICIONAL

Asignaciones destinadas al pago de servicio telefénico convencional nacional e internacional, mediante redes
aldambricas, incluido el servicio de fax, requerido en el desempeno de funciones oficiales.

3150 TELEFONIA CELULAR

Asignaciones destinadas al pago de servicios de telecomunicaciones inaldmbricas o telefonia celular,
requeridos para el desempefio de funciones oficiales.

3160 SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES Y SATELITES

Asignaciones destinadas a cubrir el pago de servicios de la red de telecomunicaciones nacional e internacional,
requeridos en el desempefio de funciones oficiales. Incluye la radiolocalizacion unidireccional o sistema de
comunicacion personal y selectiva de alerta, sin mensaje, o con un mensaje definido compuesto por caracteres
numeéricos o alfanuméricos. Incluye servicios de conduccion de sefiales de voz, datos e imagen requeridos en el
desempeno de funciones oficiales, tales como: servicios satelitales, red digital integrada y demas servicios no
considerados en las redes telefonicas y de telecomunicaciones nacional e internacional.

3170 SERVICIOS DE ACCESO DE INTERNET, REDES Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Asignaciones destinadas a cubrir el servicio de acceso a Internet y servicios de busqueda en la red. Provision de
servicios electrénicos, como hospedaje y disefio de paginas web y correo. Incluye procesamiento electrénico de
informacion, como captura y procesamiento de datos, preparacion de reportes, impresion y edicién de archivos,
respaldo de informacién, lectura 6ptica manejo y administracién de otras aplicaciones en servidores dedicados
o compartidos, como tiendas virtuales, servicios de reservaciones, entre otras. Incluye microfilmacion.

3180 SERVICIOS POSTALES Y TELEGRAFICOS

de los establecimientos de mensajeria y paqueteria y servicio telegrafico nacional e internacional, requeridos
en el desempefio de funciones oficiales.

3190 SERVICIOS INTEGRALES Y OTROS SERVICIOS

Asignaciones destinadas a cubrir el pago de servicios integrales en materia de telecomunicaciones requeridos
en el desempefio de funciones oficiales tales como: telefonia celular, radiocomunicacion y radiolocalizacion, entre
otros, cuando no sea posible su desagregacion en las demas partidas de este concepto. Incluye servicios de
telecomunicaciones especializadas no clasificadas en otra parte, como rastreo de satélites, telemetria de
comunicaciones, operacién de estaciones deradar, telecomunicaciones transoceanicas.

3200 SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO

Asignaciones destinadas a cubrir erogaciones por concepto de arrendamiento de: edificios, locales, terrenos,
maquinaria y equipo, vehiculos, intangibles y otros analogos.

3210 ARRENDAMIENTO DE TERRENOS

Asignaciones destinadas a cubrir el alquiler de terrenos.

3220 ARRENDAMIENTO DE EDIFICIOS
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Asignaciones destinadas a cubrir el alquiler de toda clase de edificios e instalaciones como: viviendas y
edificaciones no residenciales, salones para convenciones, oficinas y locales comerciales, teatros, estadios,
auditorios, bodegas, entre otros.

3230 ARRENDAMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION, EDUCACIONAL Y RECREATIVO
Asignaciones destinadas a cubrir el alquiler de toda clase de mobiliario requerido en el cumplimiento de las
funciones oficiales. Incluye bienes y equipos de tecnologias de la informacion, tales como: equipo de cémputo,
impresoras y fotocopiadoras, entre otras.

3240 ARRENDAMIENTO DE EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO

Asignaciones destinadas a cubrir el alquiler de toda clase de equipo e instrumental médico y de laboratorio.
3250 ARRENDAMIENTO DE EQUIPO DE TRANSPORTE

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

3260 ARRENDAMIENTO DE MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

Asignaciones destinadas a cubrir el alquiler de toda clase de maquinaria para la construccion, la mineria,
actividades forestales, entre otras. Ejemplo: cribadoras, demoledoras, excavadoras, mezcladoras, revolvedoras,
perforadoras, barrenadoras, grias para la construccién, equipo para la extraccion de petréleo y gas, sierras para
corte de arboles y transportadores de bienes silvicolas, entre otros.

3270 ARRENDAMIENTO DE ACTIVOS INTANGIBLES

Asignaciones destinadas a cubrir el importe que corresponda por el uso de patentes y marcas, representaciones
comerciales e industriales, regalias por derechos de autor, membresias, asi como licencias de uso de programas
de computo y su actualizacion.

3280 ARRENDAMIENTO FINANCIERO

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

3290 OTROS ARRENDAMIENTOS

Asignaciones destinadas a cubrir el alquiler de toda clase de elementos no contemplados en las partidas
anteriores, sustancias y productos quimicos, sillas, mesas, utensilios de cocina, manteleria, lonas, carpas y
similares para ocasiones especiales. Instrumentos musicales. Equipo médico como muletas y tanques de oxigeno.
Equipo y vehiculos recreativos y deportivos requeridos en el cumplimiento de las funciones oficiales.

3300 SERVICIOS PROFESIONALES, CIENTIFICOS, TECNICOS Y OTROS SERVICIOS

Asignaciones destinadas a cubrir erogaciones por contratacién de personas fisicas y morales para la prestacion
de servicios profesionales independientes tales como informaticos, de asesoria, consultoria, capacitacion,
estudios e investigaciones, proteccion y seguridad; excluyen los estudios de pre-inversion previstos en el Capitulo
6000 Inversion Publica, asi como los honorarios asimilables a salarios considerados en el capitulo 1000 Servicios
Personales.

Los servicios contenidos en este concepto deberan ser presupuestados como a continuacién se detalla:

Ejemplo 3390 - Servicios profesionales, cientificos y técnicos integrales

Honorarios 10% personas fisicas + IVA + retencion de ISR

Partida 3390 - $1,000.00

Partida 3920 - $160.00 (IVA 16% del importe de la 3390)

Partida 3920 - $ 100.00 (Retencion 10% del importe de la 3390)

Honorarios 25%

Partida 3390- $1,000.00

Honorarios personas morales o Prestacion de servicios
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Partida 3390 - $1,000.00

Partida 3920 - $160.00

3310 SERVICIOS LEGALES, DE CONTABILIDAD, AUDITORIA Y RELACIONADOS

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

3320 SERVICIOS DE DISENO, ARQUITECTURA, INGENIERIA Y ACTIVIDADES RELACIONADAS

Asignaciones destinadas a cubrir servicios de arquitectura, arquitectura de paisaje, urbanismo, ingenieria civil,
mecanica, electronica, en proceso de produccién y a actividades relacionadas como servicios de dibujo,
inspeccion de edificios, levantamiento geofisico, elaboracion de mapas, servicios prestados por laboratorios de
pruebas. Creacion y desarrollo de disefios para optimizar el uso, valor y apariencia de productos como
maquinaria, muebles, automdoviles, herramientas y grafico. Excluye: disefio de sistemas de cémputo y confeccion
de modelos de vestir para reproduccién masiva.

3330 SERVICIOS DE CONSULTORIA ADMINISTRATIVA, PROCESOS, TECNICA Y EN TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Asignaciones destinadas a cubrir los servicios en el campo de las tecnologias de informacién a través de
actividades como planeacion y disefio de sistemas de computo que integran hardware y software y tecnologias
de comunicacién, asesoria en la instalacion de equipo y redes informaticas, administracion de centros
de computo y servicios de instalacion de software, consultoria administrativa (administracion general,
financiera, organizacional, recursos humanos), cientifica y técnica (en biologia, quimica, economia, sociologia,
estadistica, geografia, matematicas, fisica, agricultura, desarrollos turisticos, seguridad, comercio exterior,
desarrollo industrial y otros no clasificados en otra parte). Incluye planeacion, disefio y desarrollo de programas
computacionales. Excluye: Servicios de investigacién de mercados y encuestas de opinion publica, servicios de
investigacion y desarrollo cientifico, servicios de administracion de negocios, consultoria en psicologia,
educacion y servicios de empleo.

3340 SERVICIOS DE CAPACITACION

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios profesionales que se contraten con personas fisicas y
morales por concepto de preparacion e imparticion de cursos de capacitacion y/o actualizacion de los servidores
publicos, en territorio nacional o internacional, en cumplimiento de los programas anuales de capacitacién que
establezcan los entes publicos. Excluye las erogaciones por capacitacion correspondientes a las prestaciones
comprendidas en el capitulo 1000 Servicios Personales.

3350 SERVICIOS DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y DESARROLLO

Asignaciones destinadas a cubrir la investigacion y desarrollo en ciencias fisicas, de la vida (biologia, botanica,
biotecnologia, medicina, farmacéutica, agricultura), ingenieria, quimica, oceanografia, geologia y matemaéticas,
ciencias sociales y humanidades (economia, sociologia, derecho, educacion, lenguaje y psicologia).

3360 SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO, FOTOCOPIADO E IMPRESION

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de la contratacion de servicios de fotocopiado y preparaciéon de
documentos; digitalizaciéon de documentos oficiales, fax, engargolado, encimado, encuadernacion, corte de
papel, recepcién de correspondencia y otros afines. Incluye servicios de apoyo secretarial, servicios de
estenografia en los tribunales, transcripcion simultanea de didlogos para la television, reuniones y conferencias;
servicios comerciales no previstos en las demas partidas anteriores. Incluye servicios de impresion de
documentos oficiales necesarios tales como: pasaportes, certificados especiales, titulos de crédito,
formas fiscales y formas valoradas, y demas documentos para la identificacion, tramites oficiales y servicios
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a la poblacion; servicios de impresion y elaboracion de material informativo, tales como: padrones de
beneficiarios, reglas de operacion, programas sectoriales, regionales, especiales; informes de labores, manuales
de organizacién, de procedimientos y de servicios al publico; decretos, convenios, acuerdos, instructivos,
proyectos editoriales (libros, revistas y gacetas periddicas), folletos, tripticos, dipticos, carteles, mantas, rotulos, y
demas servicios de impresion y elaboracion de material informativo. Incluye gastos como: avisos, precisiones,
convocatorias, edictos, bases, licitaciones, diario  oficial, concursos y aclaraciones, y demas informacién en
medios masivos. Excluye las inserciones derivadas de campaiias publicitarias y de comunicacién social, las cuales
se deberan registrar en las partidas correspondientes al concepto.

3370 SERVICIOS DE PROTECCION Y SEGURIDAD

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

3380 SERVICIOS DE VIGILANCIA

Asignaciones destinadas a cubrir las erogaciones por servicios de monitoreo de personas, objetos o procesos
tanto de inmuebles de los entes publicos como de lugares de dominio publico prestados por instituciones de
seguridad.

3390 SERVICIOS PROFESIONALES, CIENTIFICOS Y TECNICOS INTEGRALES

Servicios profesionales de investigacion de mercados, de fotografia, todo tipo de traducciones escritas o verbales,
veterinarios, de valuacion de metales, piedras preciosas, obras de arte y antigliedades, y otros servicios
profesionales, cientificos y técnicos no clasificados en otra parte.

3400 SERVICIOS FINANCIEROS, BANCARIOS Y COMERCIALES

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de servicios tales como: fletes y maniobras; almacenaje, embalaje y
envase; asi como servicios bancarios y financieros; seguros patrimoniales; comisiones por ventas.

3410 SERVICIOS FINANCIEROS Y BANCARIOS

Asignaciones destinadas a cubrir el pago de servicios financieros y bancarios, tales como: el pago de comisiones,
intereses por adeudos de los entes publicos, descuentos e intereses devengados con motivo de la colocacién de
empréstitos, certificados u otras obligaciones a cargo de la Tesoreria, de acuerdo con tratados, contratos,
convenios o leyes. Incluye los gastos por la realizacién de avalio de bienes muebles e inmuebles o por
justipreciacion.

3420 SERVICIOS DE COBRANZA, INVESTIGACION CREDITICIA Y SIMILAR

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

3430 SERVICIOS DE RECAUDACION, TRASLADO Y CUSTODIA DE VALORES

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

3440 SEGUROS DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL Y FIANZAS

Asignaciones destinadas a cubrir las primas con cargo al presupuesto autorizado de los entes publicos, por
concepto de la contratacion del seguro de responsabilidad patrimonial del Estado, que permita con la suma
asegurada cubrir el monto equivalente a las indemnizaciones y que corresponderan a la reparacion integral del
dafio y, en su caso, por el dafio personal y moral, que se ocasionen como consecuencia de la actividad
administrativa irregular del Estado. Excluye el monto de las erogaciones que resulten por insuficiencia de la suma
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asegurada contra el costo de la indemnizacion y, en su caso, los deducibles correspondientes. Estas erogaciones
deberan cubrirse con cargo a la partida: Otros gastos por responsabilidades, de este Clasificador.

3450 SEGURO DE BIENES PATRIMONIALES

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

3460 ALMACENAJE, ENVASE Y EMBALAJE

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios de almacenamiento, embalaje, desembalaje, envase y
des envase de toda clase de objetos, articulos, materiales, mobiliario, entre otros.

3470 FLETES Y MANIOBRAS

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de traslado, maniobras, embarque y desembarque de toda clase de
objetos, articulos, materiales, mobiliario, entre otros, que no requieren de equipo especializado (camiones
de redilas, tipo caja, con contenedor, plataforma para carga general), como de aquellos productos que por sus
caracteristicas (liquidos, gases) requieren ser transportados en camiones con equipo especializado(equipo de
refrigeracion, equipo para transportar materiales y residuos peligrosos, plataformas para carga especializada y
mudanzas).

3480 COMISIONES POR VENTAS

Asignaciones destinadas a cubrir el pago de comisiones a personas fisicas, ya sean: profesionistas, técnico,
expertos o peritos, asi como a las personas morales, con las cuales se tenga celebrado contrato respectivo, por
los servicios de venta prestados a los entes publicos.

3490 SERVICIOS FINANCIEROS, BANCARIOS Y COMERCIALES INTEGRALES

Otros servicios financieros, bancarios y comerciales no previstos en las demas partidas anteriores de este
concepto. Incluye casetas telefénicas sin operar las redes alambricas, recepcién de llamadas telefénicas y
promocioén por teléfono de bienes y servicios, de recepcion de llamadas telefénicas en nombre de los clientes.
Excluye: célculo de impuestos y preparacion de formatos para la declaracion de impuestos, al procesamiento de
datos, a la operacion de redes de telefonia tradicional, venta de productos por teléfono y a los servicios de correo
electrénico.

3500 SERVICIOS DE INSTALACION, REPARACION, MANTENIMIENTO Y CONSERVACION

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

3510 CONSERVACION Y MANTENIMIENTO MENOR DE INMUEBLES

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios de conservacion y mantenimiento menor de edificios,
locales, terrenos, predios, areas verdes y caminos de acceso, propiedad de la Nacion o al servicio de los entes
publicos, cuando se efectlien por cuenta de terceros, incluido el pago de deducibles de seguros.

3520 INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION,
EDUCACIONAL Y RECREATIVO
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Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios de instalacion, reparacién y mantenimiento de toda
clase de mobiliario y equipo de administracion, tales como: escritorios, sillas, sillones, archiveros, maquinas de
escribir, calculadoras, fotocopiadoras, entre otros. Incluye el pago de deducibles de seguros.

3530 INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios que se contraten con terceros para la instalacion,
reparacion y mantenimiento de equipos de computo y tecnologias de la informacion, tales como: computadoras,
impresoras, dispositivos de seguridad, reguladores, fuentes de potencia ininterrumpida, entre otros. Incluye el
pago de deducibles de seguros.

3540 INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE
LABORATORIO

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

3550 REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE TRANSPORTE

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios de reparacién y mantenimiento del equipo de
transporte terrestre, aeroespacial, maritimo, lacustre y fluvial e instalacién de equipos en los mismos, propiedad
o al servicio de los entes publicos.

3560 REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE DEFENSA Y SEGURIDAD

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

3570 INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y HERRAMIENTA
Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios de instalacién, reparaciéon y mantenimiento de la
maquinaria, otros equipos y herramienta, propiedad o al servicio de los entes publicos tales como: tractores,
palas mecanicas, dragas, fertilizadoras, vehiculos, embarcaciones, aeronaves, equipo especializado instalado en
los inmuebles, entre otros, cuando se efectien por cuenta de terceros. Incluye el mantenimiento de plantas e
instalaciones productivas y el pago de deducibles de seguros. (Mantenimiento de alarma de incendio, Sistema
de aire acondicionado y recarga de extintores).

3580 SERVICIOS DE LIMPIEZA'Y MANEJO DE DESECHOS

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios de lavanderia, limpieza, desinfeccién, higiene en los
bienes muebles e inmuebles propiedad o al cuidado de los entes publicos. Servicios de manejo de desechos y
remediacion, como recoleccién y manejo de desechos, operacién de sitios para enterrar desechos
(confinamiento), la recuperacion y clasificacion de materiales reciclables y rehabilitacion de limpieza de zonas
contaminadas.

3590 SERVICIOS DE JARDINERIA Y FUMIGACION

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por control y exterminacion de plagas, instalacién y mantenimiento
de areas verdes como la plantacion, fertilizacion y poda de éarboles, plantas y hierbas.

3600 SERVICIOS DE COMUNICACION SOCIAL Y PUBLICIDAD

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de realizacién y difusiéon de mensajes y campaiias para informar a
la poblacién sobre los programas, servicios publicos y el quehacer gubernamental en general; asi como la
publicidad comercial de los productos y servicios que generan ingresos para los entes publicos. Incluye la
contratacién de servicios de impresién y publicacion de informacion.

3610 DIFUSION POR RADIO, TELEVISION Y OTROS MEDIOS DE MENSAJES SOBRE PROGRAMAS Y
ACTIVIDADES GUBERNAMENTALES
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Asignaciones destinadas a cubrir el costo de difusion del quehacer gubernamental y de los bienes y servicios
publicos que prestan los entes publicos, la publicacién y difusion masiva de las mismas a un publico objetivo
determinado a través de television abierta y restringida, radio, cine, prensa, encartes, espectaculares, mobiliario
urbano, tarjetas Telefénicas, medios electronicos e impresos internacionales, folletos, tripticos, dipticos, carteles,
mantas, rétulos, producto integrado y otros medios complementarios; estudios para medir la pertinencia y
efectividad de las campanias, asi como los gastos derivados de la contratacién de personas fisicas y/o morales
que presten servicios afines para la elaboracion, difusion y evaluacién de dichas campanias.

3620 DIFUSION POR RADIO, TELEVISION Y OTROS MEDIOS DE MENSAJES COMERCIALES PARA PROMOVER LA
VENTA DE BIENES O SERVICIOS

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de la publicidad derivada de la comercializacion de los productos o
servicios de los entes publicos que generan un ingreso para el Estado. Incluye el disefio y conceptualizaciéon de
campanias publicitarias; preproduccion, produccién, postproduccién y copiado; publicacién y difusion masiva de
las mismas a un publico objetivo determinado a través de television abierta y restringida, radio, cine, prensa,
encartes, espectaculares, mobiliario urbano, tarjetas telefénicas, Internet, medios electrénicos e impresos
internacionales, folletos, tripticos, dipticos, carteles, mantas, rétulos, producto integrado, puntos de venta,
articulos promocionales, servicios integrales de promocién y otros medios complementarios, estudios para
medir la pertinencia y efectividad de campafias; asi como los gastos derivados de la contratacion de personas
fisicas y/o morales que presenten servicios afines para la elaboracion, difusion y evaluacion de dichas campanias
publicitarias. Excluye los gastos de difusion de mensajes que no comercializan productos o servicios.

3630 SERVICIOS DE CREATIVIDAD, PREPRODUCCION Y PRODUCCION DE PUBLICIDAD, EXCEPTO INTERNET
Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por disefio y conceptualizacién de campafas de comunicacién,
preproduccion, produccion y copiado.

3640 SERVICIOS DE REVELADO DE FOTOGRAFIAS

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

3650 SERVICIOS DE LA INDUSTRIA FiLMICA, DEL SONIDO Y DEL VIDEO

Asignaciones destinadas a cubrir el costo por postproduccion (doblaje, titulaje, subtitulaje, efectos visuales,
animacion, edicion, conversion de formato, copiado de videos, entre otros) y otros servicios para la industria
filmica y del video (crestomatia y servicios prestados por laboratorios filmicos).

3660 SERVICIO DE CREACION Y DIFUSION DE CONTENIDO EXCLUSIVAMENTE A TRAVES DE INTERNET
Asignaciones destinadas a cubrir el gasto por creacion, difusiéon y transmisiéon de contenido de interés general
o especifico a través de internet exclusivamente.

3690 OTROS SERVICIOS DE INFORMACION

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de la contrataciéon de servicios profesionales con personas fisicas o
morales, por concepto de monitoreo de informacién en medios masivos de comunicacion, de las actividades de
los entes publicos, que no se encuentren comprendidas en las demas partidas de este Capitulo.

3700 SERVICIOS DE TRASLADO Y VIATICOS

Asignaciones destinadas a cubrir los servicios de traslado, instalacion y viaticos del personal, cuando por el
desempeno de sus labores propias o comisiones de trabajo, requieran trasladarse a lugares distintos al de su
adscripcion.

3710 PASAJES AEREOS

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de traslado de personal por via aérea en cumplimiento
de sus funciones publicas. Incluye gastos por traslado de presos, reparto y entrega de mensajeria. Excluye los
pasajes por concepto de becas y arrendamiento de equipo de transporte.
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3720 PASAJES TERRESTRES

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

3730 PASAJES MARITIMOS, LACUSTRES Y FLUVIALES

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de traslado de personal por via maritima, lacustre y
fluvial en cumplimiento de sus funciones publicas. Incluye gastos por traslado de presos reparto y entrega de
mensajeria. Excluye los pasajes por concepto de becas y arrendamiento de equipo de transporte.

3740 AUTOTRANSPORTE

Asignaciones destinadas al autotransporte tanto de mercancias que no requieren de equipo especializado y
que normalmente se transportan en camiones de caja o en contenedores, como de aquellos productos que por
sus caracteristicas (liquidos, gases, etc.) requieren ser transportados en camiones con equipo especializado.
3750 VIATICOS EN EL PAIS

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de alimentacién, hospedaje y arrendamiento de
vehiculos en el desempefio de comisiones temporales dentro del pais, derivado de la realizacion de labores en
campo o de supervision e inspeccion, en lugares distintos a los de su adscripcion. Esta partida aplica las cuotas
diferenciales que sefalen los tabuladores respectivos. Excluye los gastos de pasajes.

3760 VIATICOS EN EL EXTRANJERO

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y arrendamiento de
vehiculos en el desempefio de comisiones temporales fuera del pais, derivado de la realizacién de labores en
campo o de supervision e inspeccion, en lugares distintos a los de su adscripcion. Esta partida aplica las cuotas
diferenciales que sefalen los tabuladores respectivos. Excluye los gastos de pasajes.

3770 GASTOS DE INSTALACION Y TRASLADO DE MENAJE

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos que ocasione la instalacion del personal civil o militar, diplomatico
y consular al servicio de los entes publicos, cuando en el desempefio de funciones oficiales dentro o fuera del
pais, se requiera su permanencia fuera de su residencia en forma transitoria o permanente. Incluye, en su caso,
el traslado de menaje de casa. Excluye los pagos de viaticos y pasajes.

3780 SERVICIOS INTEGRALES DE TRASLADO Y VIATICOS

Asignaciones destinadas a cubrir las erogaciones que realicen los entes publicos por la contratacién con personas
fisicas y morales de servicios diversos cuya desagregacion no es realizable en forma especifica para cada una de
las partidas de gasto de este concepto, por tratarse de una combinacion de servicios relacionados cuya
prestacion se estipula en forma integral y que en términos del costo total resulta en condiciones menos onerosas
para los entes publicos.

3790 OTROS SERVICIOS DE TRASLADO Y HOSPEDAJE

Asignaciones destinadas a cubrir el pago de servicios basicos distintos de los sefalados en las partidas de este
concepto, tales como pensiones de estacionamiento, entre otros, requeridos en el desempefo de funciones
oficiales.

3800 SERVICIOS OFICIALES

Asignaciones destinadas a cubrir los servicios relacionados con la celebracién de actos y ceremonias oficiales
realizadas por los entes publicos; asi como los gastos de representacion y los necesarios para las oficinas
establecidas en el exterior.

3810 GASTOS DE CEREMONIAL
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Asignaciones destinadas a cubrir los servicios integrales que se contraten con motivo de organizacion y ejecucion
de recepciones de los titulares de los entes publicos al personal del Cuerpo Diplomético acreditado y
personalidades nacionales o extranjeras residentes o de visita en el territorio nacional, asi como para cubrir dichos
gastos en eventos que se realicen en el extranjero; siempre y cuando que por tratarse de servicios integrales no
puedan desagregarse en otras partidas de los capitulos 2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios Generales.
Incluye bienes y servicios tales como: organizacién y ejecucién de recepciones, adornos, escenografia entre otros.
3820 GASTOS DE ORDEN SOCIAL Y CULTURAL

Asignaciones destinadas a cubrir los servicios integrales que se contraten con motivo de la celebracién de actos
conmemorativos, de orden social y cultural; siempre y cuando que por tratarse de servicios integrales no puedan
desagregarse en otras partidas de los capitulos 2000 Materiales y Suministros y 3000 ServiciosGenerales. Incluye
la realizacién de ceremonias patrioticas y oficiales, desfiles, la adquisicion de ofrendas florales y luctuosas,
conciertos, entre otros.

3830 CONGRESOS Y CONVENCIONES

Asignaciones destinadas a cubrir el costo del servicio integral que se contrate para la celebracion de congresos,
convenciones, seminarios, simposios y cualquier otro tipo de foro andlogo o de caracteristicas similares, que
se organicen en cumplimiento de lo previsto en los programas de los entes publicos, o con motivo de las
atribuciones que les corresponden; siempre y cuando que por tratarse de servicios integrales no puedan
desagregarse en otras partidas de los capitulos 2000

Materiales y Suministros y 3000 Servicios Generales. Incluye los gastos estrictamente indispensables que se
ocasionen con motivo de la participacion en dichos eventos de servidores publicos federales o locales,ponentes
y conferencistas, entre otros.

3840 EXPOSICIONES

Asignaciones destinadas a cubrir el costo del servicio integral que se contrate con personas fisicas y morales para
la instalacion y sostenimiento de exposiciones y cualquier otro tipo de muestra analoga o de caracteristicas
similares, que se organicen en cumplimiento de lo previsto en los programas de los entes publicos, o con motivo
de las atribuciones que les corresponden, siempre y cuando no puedan desagregarse en otras partidas de los
capitulos 2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios Generales. Incluye el pago de indemnizaciones por los
dafios que sufran los bienes expuestos.

3850 GASTOS DE REPRESENTACION

Asignaciones destinadas a cubrir gastos autorizados a los servidores publicos de mandos medios y superiores
por concepto de atencién a actividades institucionales originadas por el desempefio de las funciones
encomendadas para la consecucion de los objetivos de los entes publicos a los que estén adscritos.

3900 OTROS SERVICIOS GENERALES

Asignaciones destinadas a cubrir los servicios que correspondan a este capitulo, no previstos expresamente en
las partidas antes descritas.

3910 SERVICIOS FUNERARIOS Y DE CEMENTERIOS

Asignaciones destinadas a cubrir servicios y pagos de defuncién como traslado de cuerpos, velacion, apoyo para
tramites legales, cremacién y embalsamamiento y ataudes, a los familiares de servidores publicos, civiles y
militares al servicio de los entes publicos, asi como de pensionistas directos, cuyo pago es con cargo al Erario, a
excepcion de los miembros del servicio exterior que perezcan fuera del pais. Asimismo, con cargo a esta partida
se cubriran apoyos a los militares en activo o retirados para gastos de sepelio en caso de fallecimiento de sus
dependientes econémicos. Incluye los gastos por concepto de honores pdstumos a quienes por sus méritos o
servicios se considere conveniente tributar; gastos de inhumacion de los alumnos internos en las
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escuelas de la federacién y, en los casos de que los cuerpos no sean reclamados, de los militares que fallezcan
en prisién cumpliendo sentencia condenatoria.

3920 IMPUESTOS Y DERECHOS

Asignaciones destinadas a cubrir los impuestos y/o derechos que cause la venta de productos y servicios al
extranjero, gastos de escrituracién, legalizacion de exhortos notariales, de registro publico de la propiedad,
tenencias y canje de placas de vehiculos oficiales, diligencias judiciales; derechos y gastos de navegacion, de
aterrizaje y despegue de aeronaves, de verificacion, certificacion, y demas impuestos y derechos conforme a las
disposiciones aplicables. Excluye impuestos y derechos de importacion.

3930 IMPUESTOS Y DERECHOS DE IMPORTACION

Asignaciones destinadas a cubrir los impuestos y/o derechos que cause la adquisiciéon de toda clase de bienes
o servicios en el extranjero

3940 SENTENCIAS Y RESOLUCIONES POR AUTORIDAD COMPETENTE

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

3950 PENAS, MULTAS, ACCESORIOS Y ACTUALIZACIONES

Asignaciones destinadas a cubrir las erogaciones derivadas del pago extemporaneo de pasivos fiscales, adeudos
u obligaciones de pago, como multas, actualizaciones, intereses y demas accesorios por dichos pagos.Incluye los
gastos financieros por pago extemporaneo de estimaciones y de ajuste de costos de obra publica, asi como los
gastos no recuperables derivados de la terminacion anticipada de contratos de adquisiciones u obras publicas.
Excluye causas imputables a servidores publicos.

3960 OTROS GASTOS POR RESPONSABILIDADES

Asignaciones destinadas a cubrir las erogaciones de los entes publicos que deriven del robo o extravio de
recursos publicos que no sean recuperables e impliquen afectar su presupuesto disponible. Incluye erogaciones
de los entes publicos que se deriven de la responsabilidad civil, montos diferenciales de las indemnizaciones que
no cubran las sumas aseguradas, los importes deducibles del seguro de responsabilidad patrimonial del Estado,
asi como aquellas erogaciones distintas de las consideradas en las demas partidas de este concepto, que
impliquen afectar el presupuesto disponible del ente publico. Excluye las recuperaciones derecursos que se
realicen por los diversos medios establecidos por las disposiciones aplicables, como es el Fondo de Garantia para
Reintegros al Erario en el caso de los entes publicos.

3970 UTILIDADES

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

3980 IMPUESTO SOBRE NOMINAS Y OTROS QUE SE DERIVEN DE UNA RELACION LABORAL

Asignaciones destinadas a cubrir los pagos del impuesto sobre néminas y otros que se deriven de una relacion
laboral a cargo de los entes publicos en los términos de las leyes correspondientes.

3990 OTROS SERVICIOS GENERALES

Asignaciones destinadas a cubrir otros servicios no contemplados en las partidas anteriores y por realizacion
de actividades propias de la funcion publica, entre otros. Incluye también con motivo de las actividades de
coordinacién del Ejecutivo Federal con el Presidente Electo, durante la segunda mitad del afio en que termine
el periodo presidencial, para el desarrollo de los trabajos cuya aplicacion tendra repercusiones para la nueva
administracién, como la participacion en la elaboracién de la iniciativa de la Ley de Ingresos y el proyecto de
Presupuesto de Egresos de la Federacion, asi como otras actividades durante la etapa de transicion.

4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS
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Asignaciones destinadas en forma directa o indirecta a los sectores publico, privado y externo, organismos y
empresas paraestatales y apoyos como parte de su politica econdmica y social, de acuerdo con las estrategias
y prioridades de desarrollo para el sostenimiento y desempefo de sus actividades.

4100 TRANSFERENCIAS INTERNAS Y ASIGNACIONES AL SECTOR PUBLICO

Asignaciones destinadas, en su caso, a los entes publicos contenidos en el Presupuesto de Egresos con el
objeto de sufragar gastos inherentes a sus atribuciones.

4140 ASIGNACIONES PRESUPUESTARIAS A ORGANOS AUTONOMOS

Asignaciones presupuestarias destinadas a Organos Auténomos, con el objeto de financiar gastos inherentes a
sus atribuciones.

4400 AYUDAS SOCIALES

Asignaciones que los entes publicos otorgan a personas, instituciones y diversos sectores de la poblacién para
propositos sociales.

4410 AYUDAS SOCIALES A PERSONAS

Asignaciones destinadas al auxilio o ayudas especiales que no revisten caracter permanente, que los entes
publicos otorgan a personas u hogares para propositos sociales.

4420 BECAS Y OTRAS AYUDAS PARA PROGRAMAS DE CAPACITACION

Asignaciones destinadas a becas y otras ayudas para programas de formacién o capacitacién acordadas con
personas. Seguro de vida alumnos.

4430 AYUDAS SOCIALES A INSTITUCIONES DE ENSENANZA

Asignaciones destinadas para la atencion de gastos corrientes de establecimientos de ensefianza.

4440 AYUDAS SOCIALES A ACTIVIDADES CIENTIFICAS O ACADEMICAS

Asignaciones destinadas al desarrollo de actividades cientificas o académicas. Incluye las erogaciones
corrientes de los investigadores.

4450 AYUDAS SOCIALES A INSTITUCIONES SIN FINES DE LUCRO

Asignaciones destinadas al auxilio y estimulo de acciones realizadas por instituciones sin fines de lucro que
contribuyan a la consecucién de los objetivos del ente publico otorgante.

4460 AYUDAS SOCIALES A COOPERATIVAS

Asignaciones destinadas a promover el cooperativismo.

4470 AYUDAS SOCIALES A ENTIDADES DE INTERES PUBLICO

Asignaciones destinadas a cubrir erogaciones que realizan los institutos electorales a los partidos politicos.
4480 AYUDAS POR DESASTRES NATURALES Y OTROS SINIESTROS

Asignaciones destinadas a atender a la poblacion por contingencias y desastres naturales, asi como las
actividades relacionadas con su prevencion, operacion y supervision.

4500 PENSIONES Y JUBILACIONES

Asignaciones para el pago a pensionistas y jubilados o a sus familiares, que cubre el Gobierno Federal, Estatal y
Municipal, o bien el Instituto de Seguridad Social correspondiente, conforme al régimen legal establecido, asi
como los pagos adicionales derivados de compromisos contractuales a personal retirado.

4510 PENSIONES

Asignaciones para el pago a pensionistas o a sus familiares, que cubre el Gobierno Federal, Estatal y Municipal,
o bien el Instituto de Seguridad Social correspondiente, conforme al régimen legal establecido, asi como los
pagos adicionales derivados de compromisos contractuales a personal retirado.

4520 JUBILACIONES
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Asignaciones para el pago a jubilados, que cubre el Gobierno Federal, Estatal y Municipal, o bien el Instituto de
Seguridad Social correspondiente, conforme al régimen legal establecido, asi como los pagos adicionales
derivados de compromisos contractuales a personal retirado.

4590 OTRAS PENSIONES Y JUBILACIONES

Asignaciones destinadas a cubrir erogaciones que no estén consideradas en las partidas anteriores de este
concepto como son: el pago de sumas aseguradas y prestaciones econémicas no consideradas en los
conceptos anteriores.

4700 TRANSFERENCIAS A LA SEGURIDAD SOCIAL

Asignaciones destinadas a cubrir las aportaciones de seguridad social que por obligacion de ley los entes
publicos deben transferir a los organismos de seguridad social en su caracter de responsable solidario, distintas
a las consideradas en el capitulo 1000 “Servicios Personales” o en el concepto 4500 Pensiones y Jubilaciones
4710 TRANSFERENCIAS POR OBLIGACION DE LEY

Asignaciones destinadas a cuotas y aportaciones de seguridad social que aporta el Estado de caracter estatutario
y para seguros de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez distintas a las consideradas en el capitulo 1000
Servicios personales.

4800 DONATIVOS

Asignaciones que los entes publicos destinan por causa de utilidad social para otorgar donativos a
instituciones no lucrativas destinadas a actividades educativas, culturales, de salud, de investigacion cientifica,
de aplicacion de nuevas tecnologias o de beneficencia, en términos de las disposiciones aplicables.

4810 DONATIVOS A INSTITUCIONES SIN FINES DE LUCRO

Asignaciones destinadas a instituciones privadas que desarrollen actividades sociales, culturales, de
beneficencia o sanitarias sin fines de lucro, para la continuacién de su labor social. Incluye las asignaciones en
dinero o en especie destinadas a instituciones, tales como: escuelas, institutos, universidades, centros de
investigacion, hospitales, museos, fundaciones, entre otros.

4850 DONATIVOS INTERNACIONALES

Asignaciones que los entes publicos otorgan, en los términos del Presupuesto de Egresos y las demas
disposiciones aplicables, por concepto de donativos en dinero y donaciones en especie a favor de instituciones
internacionales gubernamentales o privadas sin fines de lucro que contribuyan a la consecucién de objetivos
de beneficio social y cultural.

5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de bienes muebles e inmuebles requeridos
en el desempefio de las actividades de los entes publicos. Incluye los pagos por adjudicacién, expropiacién e
indemnizacién de bienes muebles e inmuebles a favor del Gobierno.

5100 MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION

Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de mobiliario y equipo de administracion; bienes
informaticos y equipo de cdmputo; a bienes artisticos, obras de arte, objetos valiosos y otros elementos
coleccionables. Asi como también las refacciones y accesorios mayores correspondientes a este concepto. Incluye
los pagos por adjudicacion, expropiacion e indemnizacién de bienes muebles a favor del Gobierno.

5110 MUEBLES DE OFICINA Y ESTANTERIA

Asignaciones destinadas a la adquisicion de bienes muebles y sistemas modulares que requieran los entes
publicos para el desempefio de sus funciones, tales como: estantes, ficheros, percheros, escritorios, sillas,
sillones, anaqueles, archiveros, libreros, mesas, pupitres, caballetes, restiradores, entre otros.

5120 MUEBLES, EXCEPTO DE OFICINA Y ESTANTERIA
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Asignaciones destinadas a todo tipo de muebles ensamblados, tapizados, sofas cama, sillones reclinables,
muebles de mimbre, ratdn y bejuco y materiales similares, cocinas y sus partes. Excepto muebles de oficina y
estanteria.

5130 BIENES ARTISTICOS, CULTURALES Y CIENTIFICOS

Asignaciones destinadas a cubrir adquisicion de obras y colecciones de caracter histérico y cultural de manera
permanente de bienes artisticos y culturales como colecciones de pinturas, esculturas, cuadros, etc.

5140 OBJETOS DE VALOR

Asignaciones destinadas a cubrir la adquisicién de bienes producidos de considerable valor que se adquieren y
se mantienen como depdsitos de valor y no se usan primordialmente para fines de producciéon o consumo,
comprenden: piedras y metales preciosos como diamantes, el oro no monetario, el platino y la plata, que no se
pretende utilizar como insumos intermedios en procesos de produccion.

5150 EQUIPO DE COMPUTO Y DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Asignaciones destinadas a la adquisicién de equipos y aparatos de uso informatico, para el procesamiento
electrénico de datos y para el uso de redes, asi como sus refacciones y accesorios mayores, tales como:
servidores, computadoras, lectoras, terminales, monitores, procesadores, tableros de control, equipos de
conectividad, unidades de almacenamiento, impresoras, lectores Opticos y magnéticos, monitores y
componentes electrénicos como tarjetas simples o cargadas; circuitos, modem para computadora, fax y
teléfono y arneses, entre otras.

5190 OTROS MOBILIARIOS Y EQUIPOS DE ADMINISTRACION

Asignaciones destinadas a la adquisicion de equipos propios para el desarrollo de las actividades administrativas,
productivas y demas instalaciones de los entes publicos, tales como: maquinas de escribir, sumar, calcular y
registrar; equipo de fotocopiadoras, aspiradoras, enceradoras, grabadoras, radios, televisores, microfilmadoras,
circuito cerrado de T.V., equipos de deteccién de fuego, alarma y voceo, lavadoras, hornos de microondas y
demas bienes considerados en los activos fijos de los entes publicos. Incluye los utensilios para el servicio de
alimentacion, cuya adquisicion incremente los activos fijos de las mismas.

5200 MOBILIARIO Y EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO

Asignaciones destinadas a la adquisicién de equipos educacionales y recreativos, tales como: equipos yaparatos
audiovisuales, aparatos de gimnasia, proyectores, cdmaras fotograficas, entre otros. Incluye refacciones y
accesorios mayores correspondientes a este concepto.

5210 EQUIPOS Y APARATOS AUDIOVISUALES

Asignaciones destinadas a la adquisicion de equipos, tales como: proyectores, micréfonos, grabadores,
televisores, pantallas de plasma, entre otros.

5220 APARATOS DEPORTIVOS

Asignaciones destinadas a la adquisicién de aparatos, tales como: aparatos y equipos de gimnasia y practicas
deportivas, entro otros.

5230 CAMARAS FOTOGRAFICAS Y DE VIDEO

Asignaciones destinadas a la adquisicion de camaras fotogréficas, equipos y accesorios fotogréficos y aparatos
de proyeccion y de video, entre otros.

5290 OTRO MOBILIARIO Y EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO

Asignaciones destinadas a la adquisicion de mobiliario y equipo educacional y recreativo, tales como: muebles
especializados para uso escolar, aparatos para parques infantiles, mesas especiales de juegos, instrumentos
musicales y otros equipos destinados a la educacion y recreacion.

5300 EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO
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Asignaciones destinadas a la adquisicién de equipo e instrumental médico y de laboratorio requerido para
proporcionar los servicios médicos, hospitalarios y demés actividades de salud e investigacion cientifica y técnica.
Incluye refacciones y accesorios mayores correspondientes a esta partida.

5310 EQUIPO MEDICO Y DE LABORATORIO

Asignaciones destinadas a la adquisicion de equipos, refacciones y accesorios mayores, utilizados en hospitales,
unidades sanitarias, consultorios, servicios veterinarios y en los laboratorios auxiliares de las ciencias médicas y
de investigacion cientifica, tales como: rayos X, ultrasonido, equipos de didlisis e inhalo terapia, maquinas
esterilizadoras, sillas dentales, mesas operatorias, incubadoras, microscopios y toda clase de aparatos necesarios
para equipar salas de rehabilitacion, de emergencia, de hospitalizacién y de operacién médica y equipo de
rescate y salvamento.

5320 INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO

Asignaciones destinadas a la adquisicion de instrumentos, refacciones y accesorios mayores utilizados en la
ciencia médica, en general todo tipo de instrumentos médicos necesarios para operaciones quirurgicas, dentales
y oftalmoldgicas, entre otros. Incluye el instrumental utilizado en los laboratorios de investigacion cientifica e
instrumental de medicion.

5400 VEHICULOS Y EQUIPO DE TRANSPORTE

Asignaciones destinadas a la adquisicién de toda clase de equipo de transporte terrestre, ferroviario, aéreo,
aeroespacial, maritimo, lacustre, fluvial y auxiliar de transporte. Incluye refacciones y accesorios mayores
correspondientes a este concepto.

5410 VEHICULOS Y EQUIPO TERRESTRE

Asignaciones destinadas a la adquisicion de automoviles, camionetas de carga ligera, furgonetas, minivans,
autobuses y microbuses de pasajeros, camiones de carga, de volteo, revolvedores y tracto camiones, entre otros.
5420 CARROCERIAS Y REMOLQUES

Asignaciones destinadas a la adquisicion de carrocerias ensambladas sobre chasises producidos en otro
establecimiento, remolques y semi-remolques para usos diversos, campers, casetas y toldos para camionetas,
carros dormitorios, remolques para automdviles y camionetas; adaptacion de vehiculos para usos especiales,
mecanismos de levantamiento de camiones de volteo, compuertas de camiones de carga y la quinta rueda.
5430 EQUIPO AEROESPACIAL

Asignaciones destinadas a la adquisicion de aviones y demas objetos que vuelan, incluso motores, excluye
navegacion y medicién.

5440 EQUIPO FERROVIARIO

Asignaciones destinadas a la adquisicién de equipo para el transporte ferroviario, tales como: locomotoras,
vagones de pasajeros y de carga, transporte urbano en vias (metro y tren ligero), vehiculos ferroviarios para
mantenimiento. Excluye equipo de sefializacion férrea.

5450 EMBARCACIONES

Asignaciones destinadas a la adquisicion de buques, yates, submarinos, embarcaciones de recreo y deportes,
canoas y en general, embarcaciones, con o sin motor, disefiadas para la navegacion maritima, costera, fluvial y
lacustre, plataformas no disefiadas para la navegacion pero que son de uso maritimo, tales como: dragas, buques
faro, plataformas flotantes para la perforaciéon de pozos petroleros. Incluye material para construccién de
embarcaciones. Excluye motores fuera de borda, de sistema eléctrico y electrénico, de balsas de hule, de plastico
no rigido.

5490 OTROS EQUIPOS DE TRANSPORTE
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Asignaciones destinadas a la adquisicion de otros equipos de transporte no clasificados en las partidas
anteriores, tales como: bicicletas, motocicletas, entre otros.

5500 EQUIPO DE DEFENSA Y SEGURIDAD

Asignaciones destinadas a la adquisicion de maquinaria y equipo necesario para el desarrollo de las funciones
de seguridad publica. Incluye refacciones y accesorios mayores correspondientes a este concepto.

5510 EQUIPO DE DEFENSA Y SEGURIDAD

Asignaciones destinadas a la adquisicion de equipo y maquinaria para las funciones de defensa y seguridad
publica y demas bienes muebles instrumentales de inversion, requeridos durante la ejecucién de programas,
investigaciones, acciones y actividades en materia de seguridad publica y nacional, cuya realizacion implique
riesgo, urgencia y confidencialidad extrema, en cumplimiento de funciones y actividades oficiales, tales como:
tanques, lanzacohetes, cafones, fusiles, pistolas, metralletas, morteros, lanza llamas, espadas, bayonetas,
cargadores, curefias, entre otros.

5600 MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de maquinaria y equipo no comprendidas en los
conceptos anteriores tales como: los de uso agropecuario, industrial, construccion, aeroespacial, de
comunicaciones y telecomunicaciones y demas maquinaria y equipo eléctrico y electrénico. Incluye la adquisicion
de herramientas y maquinas-herramientas. Adicionalmente comprende las refacciones y accesoriosmayores
correspondientes a este concepto.

5610 MAQUINARIA Y EQUIPO AGROPECUARIO

Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de maquinaria y equipo, refacciones y accesorios mayores
utilizados en actividades agropecuarias, tales como: tractores agricolas, cosechadoras, segadoras, incubadoras,
trilladoras, fertilizadoras, desgranadoras, equipo de riego, fumigadoras, roturadoras, sembradoras,cultivadoras,
espolveadoras, aspersores e implementos agricolas, entre otros. Incluye maquinaria y equipo pecuario, tales
como: ordefiadoras, equipo para la preparacion de alimentos para el ganado, para la aviculturay para la cria de
animales.

5620 MAQUINARIA'Y EQUIPO INDUSTRIAL

Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de maquinaria y equipo industrial, asi como sus
refacciones y accesorios mayores, tales como: molinos industriales, calderas, hornos eléctricos, motores, bombas
industriales, despulpadoras, pasteurizadoras, envasadoras, entre otros. Incluye la adquisicion de toda clase de
maquinaria y equipo de perforacién y exploracién de suelos.

5630 MAQUINARIA Y EQUIPO DE CONSTRUCCION

Asignaciones destinadas a la adquisicion de maquinaria y equipo, refacciones y accesorios mayores utilizados
en la construccién, tales como: quebradoras, revolvedoras, palas mecanicas, tractores oruga, moto-
conformadoras, aplanadoras, excavadoras, grdas, dragas, maquinas para movimiento de tierra, bulldozers,
mezcladoras de concreto, entre otros.

5640 SISTEMAS DE AIRE ACONDICIONADO, CALEFACCION Y DE REFRIGERACION INDUSTRIAL Y COMERCIAL
Asignaciones destinadas a la adquisicion de sistemas de aire acondicionado, calefaccion de ambiente, ventilacion
y de refrigeracion comercial e industrial. Incluye: estufas para calefaccion, las torres de enfriamiento,sistemas de
purificacién de aire ambiental y compresores para refrigeracion y aire acondicionado. Excluye los calentadores
industriales de agua, calentadores de agua domésticos, radiadores eléctricos, ventiladores domésticos y sistemas
de aire acondicionado para equipo de transporte.

5650 EQUIPO DE COMUNICACION Y TELECOMUNICACION

Asignaciones destinadas a la adquisicién de equipos y aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones,
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refacciones y accesorios mayores, tales como: comunicacion satelital, microondas, transmisores, receptores;

equipos de télex, radar, sonar, radionavegacion y video; amplificadores, equipos telefonicos, telegraficos, fax y
demaés equipos y aparatos para el mismo fin.

5660 EQUIPOS DE GENERACION ELECTRICA, APARATOS Y ACCESORIOS ELECTRICOS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de equipo de generacion eléctrica, aparatos y accesorios electronicos,
tales como: generadoras de energia, plantas, moto-generadoras de energia eléctrica, transformadores,
reguladores, equipo electrénico, equipo electronico nuclear, tableros de transferencias, entre otros. Excluye los
bienes sefalados en la partida 5150 Equipo de computo y de tecnologia de la informacion.

5670 HERRAMIENTAS Y MAQUINAS-HERRAMIENTA

Asignaciones destinadas a la adquisicion de herramientas eléctricas, neumaticas, maquinas herramienta,
refacciones y accesorios mayores, tales como: rectificadoras, cepilladoras, mortajadoras, pulidoras, lijadoras,
sierras, taladros, martillos eléctricos, ensambladoras, fresadoras, encuadernadoras y demas herramientas
consideradas en los activos fijos de los entes publicos.

5690 OTROS EQUIPOS

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los bienes muebles o maquinaria y equipos especializados
adquiridos por los entes publicos, no incluidos o especificados en los conceptos y partidas del presente capitulo,
tales como: equipo cientifico e investigacion, equipo contra incendio y maquinaria para proteccion al ambiente,
entre otros.

5700 ACTIVOS BIOLOGICOS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de especies animales y otros seres vivos, tanto para su
utilizacion en el trabajo como para su fomento, exhibicion y reproduccion.

5710 BOVINOS

Asignaciones destinadas a la adquisicién de ganado bovino en todas sus fases: produccion de carne, cria y
explotacion de ganado bovino para remplazos de ganado bovino lechero.

5720 PORCINOS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de cerdos en todas sus fases en granjas, patios y azoteas.

5730 AVES

Asignaciones destinadas a la adquisicion de aves para carne, aves para produccion de huevo fértil y para plato,
gallinas productoras de huevo fértil y para plato; pollos en la fase de engorda para carne; guajolotes o pavos
para carne y produccion de huevo; y otras aves productoras de carne y huevo como: patos, gansos, codornices,
faisanes, palomas, avestruces, emues y otras.

5740 OVINOS Y CAPRINOS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de ovinos y caprinos.

5750 PECES Y ACUICULTURA

Asignaciones destinadas a la adquisicion de peces y acuicultura, tales como: animales acuaticos en ambientes
controlados (peces, moluscos, crustaceos, camarones y reptiles). Excluye acuicultura vegetal.

5760 EQUINOS

Asignaciones destinadas a la adquisicién de equinos, tales como: caballos, mulas, burros y otros. Excluye
servicio de pension para equinos.

5770 ESPECIES MENORES Y DE ZOOLOGICO

Asignaciones destinadas a la adquisicion de especies menores y de zooldgico, tales como: abejas, colmenas,
conejos, chinchillas, zorros, perros, gatos, gallos de pelea, aves de ornato, cisnes, pavos reales, flamencos,
gusanos de seda, llamas, venados, animales de laboratorio, ratas entre otros.

5780 ARBOLES Y PLANTAS
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Asignaciones destinadas a la adquisicion de arboles y plantas que se utilizan repetida o continuamente durante
mas de un afio para producir otros bienes.

5790 OTROS ACTIVOS BIOLOGICOS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de otros activos bioldgicos tales como: semen como material

reproductivo y todos los que sean capaces de experimentar transformaciones biolégicas para convertirlos en
otros activos bioldgicos.

5800 BIENES INMUEBLES

Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de bienes inmuebles, asi como los gastos derivados de
actos de su adquisicion, adjudicacién, expropiacién e indemnizacion, incluye las asignaciones destinadas a los
Proyectos de Prestacion de Servicios relativos cuando se realicen por causas de interés publico.

5810 TERRENOS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de tierras, terrenos y predios urbanos baldios, campos con o sin
mejoras necesarios para los usos propios de los entes publicos.

5820 VIVIENDAS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de viviendas que son edificadas principalmente como residencias
requeridos por los entes pUblicos para sus actividades. Incluye: garajes y otras estructuras asociadas requeridas.
5830 EDIFICIOS NO RESIDENCIALES

Asignaciones destinadas a la adquisicion de edificios, tales como: oficinas, escuelas, hospitales, edificios
industriales, comerciales y para la recreacion publica, almacenes, hoteles y restaurantes que requieren los entes
publicos para desarrollar sus actividades. Excluye viviendas.

5890 OTROS BIENES INMUEBLES

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los bienes inmuebles adquiridos por los entes publicos no
incluidos o especificados en los conceptos y partidas del presente capitulo.

5900 ACTIVOS INTANGIBLES

Asignaciones para la adquisicion de derechos por el uso de activos de propiedad industrial, comercial, intelectual
y otros, como, por ejemplo: software, licencias, patentes, marcas, derechos, concesiones y franquicias.

5910 SOFTWARE

Asignaciones destinadas en la adquisicion de paquetes y programas de informética, para ser aplicados en los
sistemas administrativos y operativos computarizados de los entes publicos, su descripcion y los materiales de
apoyo de los sistemas y las aplicaciones informaticas que se espera utilizar.

5920 PATENTES

Asignaciones destinadas a la proteccion para los inventos, ya sea mediante una norma legal o un fallo judicial.
Los ejemplos de inventos susceptibles de proteccion incluyen las constituciones de materiales, procesos,
mecanismos, circuitos y aparatos eléctricos y electrénicos, formulas farmacéuticas y nuevas variedades de seres
vivientes producidos en forma artificial, entre otros.

5930 MARCAS

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos generados por el uso de nombres comerciales, simbolos o

emblemas que identifiquen un producto o conjunto de productos, que otorgan derechos de exclusividad para
su uso o explotacion, por parte de los entes publicos.

5940 DERECHOS

Asignaciones destinadas para atender los gastos generados por el uso de obras técnicas, culturales, de arte o
musicales, u otras pertenecientes a personas juridicas o naturales, nacionales o extranjeras.

5950 CONCESIONES
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Asignaciones destinadas a cubrir la adquisicion del derecho de explotacién por un lapso de tiempo
determinado de bienes y servicios por parte de una empresa a otra.

5960 FRANQUICIAS

Asignaciones destinadas a la adquisicién de franquicias que constituye un tipo de relacion contractual entre
dos personas juridicas: franquiciante y el franquiciatario. Mediante el contrato de franquicia, el franquiciante cede
al franquiciatario la licencia de una marca, asi como los métodos y el saber hacer lo necesario (know-how)de su
negocio a cambio de una cuota periddica).

5970 LICENCIAS INFORMATICAS E INTELECTUALES

Asignaciones destinadas a la adquisicion de permisos informaticos e intelectuales.

5980 LICENCIAS INDUSTRIALES, COMERCIALES Y OTRAS

Asignaciones destinadas a la adquisicion de permisos para realizar negocios en general o un negocio o
profesién en particular.

5990 OTROS ACTIVOS INTANGIBLES

Asignaciones destinadas atendera cubrir los gastos generados por concepto de otros activos intangibles, no
incluidos en partidas especificas anteriores.

6000 INVERSION PUBLICA

Asignaciones destinadas a obras por contrato y proyectos productivos y acciones de fomento. Incluye los
gastos en estudios de pre inversién y preparacion del proyecto.

6200 OBRA PUBLICA EN BIENES PROPIOS

Asignaciones para construcciones en bienes inmuebles propiedad de los entes publicos. Incluye los gastos en
estudios de pre inversion y preparacion del proyecto.

6220 EDIFICACION NO HABITACIONAL

Asignaciones destinadas para la construccion de edificios no residenciales para fines industriales, comerciales,
institucionales y de servicios. Incluye construccion nueva, ampliacion, remodelacion, mantenimiento o reparacion
integral de las construcciones, asi como, los gastos en estudios de pre- inversion y preparacion del proyecto.
6230 CONSTRUCCION DE OBRAS PARA EL ABASTECIMIENTO DE AGUA, PETROLEO, GAS, ELECTRICIDAD Y
TELECOMUNICACIONES

Asignaciones destinadas a la construccién de obras para el abastecimiento de agua, petréleo y gas y a la
construccién  de obras para la generacion y construccion de energia eléctrica y para las telecomunicaciones.
Incluye los gastos en estudios de pre-inversion y preparacion del proyecto.

6240 DIVISION DE TERRENOS Y CONSTRUCCION DE OBRAS DE URBANIZACION

Asignaciones destinadas a la division de terrenos y construccién de obras de urbanizacion en lotes, construcciéon
de obras integrales para la dotacién de servicios, tales como: guarniciones, banquetas, redes de energia, agua
potable y alcantarillado. Incluye construccién nueva, ampliacién, remodelacién, mantenimiento oreparacion
integral de las construcciones y los gastos en estudios de pre inversion y preparacion del proyecto.

6250 CONSTRUCCION DE ViAS DE COMUNICACION

Asignaciones destinadas a la construccion de carreteras, autopistas, terracerias, puentes, pasos a desnivel y
aeropistas. Incluye construccion nueva, ampliacion, remodelacion, mantenimiento o reparacion integral de las
construcciones y los gastos en estudios de pre inversion y preparacion del proyecto.

6260 OTRAS CONSTRUCCIONES DE INGENIERIA CIVIL U OBRA PESADA

Asignaciones destinadas a la construccion de presas y represas, obras maritimas, fluviales y subacuéticas, obras
para el transporte eléctrico y ferroviario y otras construcciones de ingenieria civil u obra pesada no clasificada en
otra parte. Incluye los gastos en estudios de pre inversion y preparacion del proyecto.
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6270 INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO EN CONSTRUCCIONES

Asignaciones destinadas a la realizacion de instalaciones eléctricas, hidro-sanitarias, de gas, aire acondicionado,
calefaccion, instalaciones electromecanicas y otras instalaciones de construcciones. Incluye los gastos en
estudios de pre-inversion y preparacion del proyecto.

6290 TRABAJOS DE ACABADOS EN EDIFICACIONES Y OTROS TRABAJOS ESPECIALIZADOS

Asignaciones destinadas a la preparacion de terrenos para la construccién, excavacion, demolicion de edificios
y estructuras; alquiler de maquinaria y equipo para la construccion con operador, colocaciéon de muros falsos,
trabajos de enyesado, pintura y otros cubrimientos de paredes, colocacién de pisos y azulejos, instalacion de
productos de carpinteria, canceleria de aluminio e impermeabilizacion. Incluye los gastos en estudios de pre
inversion y preparacién del proyecto.

6300 PROYECTOS PRODUCTIVOS Y ACCIONES DE FOMENTO

Erogaciones realizadas por los entes publicos con la finalidad de ejecutar proyectos de desarrollo productivo,
econémico y social y otros. Incluye el costo de la preparacion de proyectos.

6310 ESTUDIOS, FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS NO INCLUIDOS EN
CONCEPTOS ANTERIORES DE ESTE CAPITULO

Asignaciones destinadas a los estudios, formulacion y evaluacién de proyectos productivos no incluidos en
conceptos anteriores de este capitulo (PPS), denominados, esquemas de inversién donde participan los sectores
publico y privado, desde las concesiones que se otorgan a particulares, hasta los proyectos de infraestructura
productiva de largo plazo, en los sectores de energia eléctrica, de carretera y de agua potable, entre otros.
6320 EJECUCION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS NO INCLUIDOS EN CONCEPTOS ANTERIORES DE ESTE
CAPITULO

Asignaciones destinadas a la Ejecucién de Proyectos Productivos no incluidos en conceptos anteriores de este
capitulo PPS, denominados, esquemas de inversiéon donde participan los sectores publico y privado, desde las
concesiones que se otorgan a particulares hasta los proyectos de infraestructura productiva de largo plazo, en
los sectores de energia eléctrica, de carretera y de agua potable, entre otros.
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Anexo 10. Expediente de prestacion de servicios profesionales
independientes

o

o

o

o

o

o

Curriculum vitae (sintético y rubricado en todas sus hojas).
3 Fotografias a color tamafio infantil (de estudio, no instantaneas).

Fotocopias legibles de:

Acta de nacimiento / Carta de naturalizacion (sélo personas provenientes del extranjero que

hayan obtenido tal condicién en el pais).

Acta de matrimonio o divorcio, asi como acta de nacimiento de hijos (en su caso).

Cédula de inscripciéon al Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.) bajo el régimen de

“Persona Fisica con Actividad Empresarial y Profesional”

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

Credencial de elector, por ambos lados, amplificada y fotografia visible (sélo ciudadanos

mexicanos).

Comprobante de domicilio (recibo de pago de servicios publicos o privados, excepto CFE).

Comprobantes de estudios de Licenciatura, Especialidad, Maestria y Doctorado. *

v Titulos y/o grados.

v Cédulas profesionales

v' En su caso, certificado o constancia que acredite la culminacién de los Ultimos estudios
realizados.

Documentacion que acredite la experiencia profesional y/o actividades referidas en su

curriculum vitae, pudiendo incluir constancias de cursos, talleres o diplomados (solamente de

los dltimos cinco).

El personal extranjero debera entregar ademas fotocopia de:

Certificado de nacimiento traducido por la embajada de su pais de origen.

Pasaporte vigente.

Tarjeta migratoria vigente que acredite su estancia legal en nuestro pais y autorizaciéon para
realizar actividades remuneradas.

Titulos o grados académicos apostillados o legalizados, segin sea el caso. * O, cuando asi
sea requerido por la Direccién de Administracién de Personal se solicitara el original para
cotejo.

* Cuando los estudios se hayan realizado fuera del sistema educativo nacional, deberdn entregarse los
respectivos titulos o grados debidamente apostillados, o en su caso legalizados tratandose de paises que
no estén adheridos a la Convencion de la Haya. Asimismo, deberd anexarse el tramite de revalidacion
de estudios ante la Secretaria de Educacion Publica.
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Anexo 11. Formato de listado de actividades para prestadores de
servicios profesionales

Fecha

Nombre
Director(a) de Administracién de Personal
Presente.

Envio la lista de actividades que realizara el (la) C. prestando servicios profesionales bajo el
régimen de Honorarios 10% en el (centro de costos).

No. Lista de Actividades

Nombre de la persona que le invitd a prestar sus servicios:

Dias y horario en que podra acceder a las instalaciones:
Fecha de inicio de la prestacion del servicio:

Periodo de contratacion:

Percepcion Mensual:

Nombre y firma del Director del Nombre y firma del Prestador de Servicios
Centro de Costos. Profesionales

Formato disponible para descarga a través de la liga
https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_admonfin/personal/tramites.html
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Anexo 12. Importes de referencia para el pago de honorarios por prestacion de
servicios profesionales independientes

Clave Tipo de servicio Importe
mensual
HADAOQ01 Servicios Administrativos A $4,265.83
HADA002 Servicios Administrativos B $4,642.23
HADA003 Servicios Administrativos C $5,269.56
HADAQ004 Servicios Administrativos D $5,896.88
HADTOO1 Servicios Técnicos A $5,948.80
HADT002 Servicios Técnicos B $6,435.52
HADTO003 Servicios Técnicos C $6,922.24
HACPOO1 Servicios Profesionales de Apoyo A $7,408.96
HACP002 Servicios Profesionales de Apoyo B $7,895.68
HACP003 Servicios Profesionales de Apoyo C $8,382.40
HACP004 Servicios Profesionales Operativos A $8,869.12
HACP0O05 Servicios Profesionales Operativos B $9,355.84
HACP006 Servicios Profesionales Operativos C $10,329.28
HACP007 Servicios Profesionales Operativos D $11,302.72
HACP008 Servicios Profesionales Operativos E $12,276.16
HACP009 Servicios Profesionales Especializados A $9,842.56
HACPO10 Servicios Profesionales Especializados B $10,816.00
HACPO11 Servicios Profesionales Especializados C $11,789.44
HACPO12 Servicios Profesionales Especializados D $12,762.88
HACPO13 Servicios Profesionales Especializados E $13,249.60
HACPO14 Servicios Profesionales Especializados F $13,728.00
HACPO15 Servicios Profesionales Especializados G $14,701.44
HACPO16 Servicios Profesionales Especializados H $16,640.00
Servicios pagados por hora
HACCO001 Curso CUPES B $76.00
HACC002 Curso CUPES L $78.00
HACC003 Curso de Idiomas Intensivo $100.00
HACC004 Curso de Idiomas Sabatino $100.00
HACC005 Cursos Especializados, Diplomados o Posgrado (Licenciatura) $150.00
HACC006 Cursos Especializados, Diplomados o Posgrado (Especialidad) $200.00
HACCO007 Cursos Especializados, Diplomados o Posgrado (Maestria) $300.00
HACC008 Cursos Especializados, Diplomados o Posgrado (Doctorado) $400.00
HADLOO1 Limpieza y Mantenimiento No Especializado (sabado) $38.00
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Anexo 13. Informe para comprobacion de compatibilidad

Pachuca de Soto, Hidalgo, a __ de de_
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
La/El  que suscribe con Clave Unica de Registro de Poblacién
y Registro Federal de Contribuyentes atentamente me

dirijo por este conducto para informar sobre mi situacion laboral actual, a fin de comprobar la compatibilidad de
actividades con respecto a los servicios dentro de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.

Actualmente me encuentro desempefiando otro empleo o servicio profesional por honorarios, en alguna
dependencia, entidad u organismo de caracter publico, o bien, en alguna institucion de caracter privado, ajena a
la UAEH.

:Desempefia otro Tipo de institucion En caso de haber respondido que si, indicar si desea que la UAEH

empleo o servicio? aplique el subsidio para el empleo en caso de proceder, con
fundamento en el Articulo 98 fraccion IV de la Ley del Impuesto
Sobre la Renta.

osi O Pdblica o si

O No O Privada O No

En caso de haber respondido afirmativamente, informo a continuacion las condiciones de la prestacion del
servicio:

Nombre de la institucién, dependencia
u organismo publico / Razén Social de
institucion privada

Nombramiento (categoria) / Puesto

Adscripcion

Domicilio del centro de trabajo

Fecha de alta

Jornada

Horario de trabajo

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo

La presente informacion se entera con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 136 y 137
del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Reservandose la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo el derecho de verificar la autenticidad de la misma, en caso de ser inexacta o
negarse a proporcionarla, se estara a lo dispuesto en la normativa Universitaria.

Para dar constancia de la veracidad de la informacién manifestada, suscriben la presente los abajo firmantes.

Firma y nombre de quien suscribe Firma, nombre y cargo de la autoridad facultada
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Anexo 14. Criterios para la determinacién del pago a prestadores de
servicios profesionales independientes

Tipo: Servicios administrativos

Descripcion: Este tipo de servicio comprende actividades de apoyo administrativo, el nivel académico maximo
requerido es de preparatoria o bachillerato. Los criterios para determinar el monto entre los rangos A - D se
basan en virtud del grado de conocimientos y la experiencia adquirida por el prestador en las actividades por las
que esta contratado en la Universidad.

Rangos:

A.- Bachillerato, sin experiencia

B.- Bachillerato, un afio de experiencia

C.- Bachillerato, dos afios de experiencia

D.- Bachillerato, tres o mas afios de experiencia

Tipo: Servicios técnicos

Descripcion: Este tipo de servicio comprende actividades técnicas especializadas, el nivel académico minimo
requerido es de bachillerato, técnico o equivalente. Los criterios para determinar el monto entre los rangos A - C
se fundamentan en el grado de conocimientos y la experiencia adquirida por el prestador en las actividades por
las que esta contratado en la Universidad.

Rangos:

A.- Bachillerato o técnico, sin experiencia

B.- Bachillerato o técnico, un afio de experiencia

C.- Bachillerato o técnico, dos o mas afos de experiencia

Tipo: Servicios profesionales de apoyo

Descripcion: Este tipo de servicio comprende actividades especificas relacionadas con aspectos administrativos. El
nivel académico minimo requerido para prestadores que desarrollen este tipo de actividades es de licenciatura. Los
criterios para determinar el monto entre los rangos A — C se fundamentan en virtud del nivel académico y
experiencia con la que cuente el prestador en las actividades por las que esta contratado en la Universidad.
Rangos:

A.- Pasante de licenciatura, sin experiencia

B.- Pasante de licenciatura, un afio de experiencia

C.- Pasante de licenciatura, dos o mas afios de experiencia

Tipo: Servicios profesionales operativos

Descripcion: Este tipo de servicio comprende actividades especificas relacionadas con aspectos administrativos y
alto grado de dificultad. El nivel académico minimo requerido para prestadores que desarrollen este tipo de
actividades es de licenciatura, debiendo acreditarse mediante titulo y cédula profesional. Los criterios para
determinar el monto entre los rangos A - E se fundamentan en virtud del nivel académico y experiencia con la que
cuente el prestador en las actividades por las que esta contratado en la Universidad.

Rangos:

A.- Licenciatura, sin experiencia

B.- Licenciatura, un afio de experiencia

C.- Licenciatura, dos afios de experiencia

D.- Licenciatura, tres afios de experiencia

E.- Licenciatura, cuatro o mas afios de experiencia
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Tipo: Servicios profesionales especializados

Descripcion: Este tipo de servicio comprende actividades relacionadas con aspectos académicos especializados. El
nivel minimo de estudios requerido para prestadores que desarrollen este tipo de actividades es de licenciatura,
debiendo acreditarse cada nivel académico mediante titulo o grado y la respectiva cédula profesional. Los criterios
para determinar el monto entre los rangos A — H se fundamentan en virtud del nivel académico, actividades
especificas a realizar y experiencia con la que cuente el prestador en las actividades por las que est4 contratado en
la Universidad.

Rangos:

A.- Pasante de licenciatura, un afio de experiencia

B.- Licenciatura, dos afios de experiencia

C.- Licenciatura, tres o mas afos de experiencia

D.- Especialidad, uno o mas afios de experiencia

E.- Especialidad médica, uno o mas afos de experiencia

F.- Maestria, un aflo de experiencia

G.- Maestria, tres o més afos de experiencia

H.- Doctorado, uno o mas afios de experiencia

Tipo: Cursos y diplomados

Descripcion: Servicios de capacitacion especializados, instruccion de idiomas, asesorias y/o tutorias en posgrados.
El nivel académico minimo con el que deberdn contar los prestadores de estos servicios es de licenciatura,
especificamente en el caso de cursos especializados y asesorias en posgrados los criterios para determinar el monto
entre los rangos A — D se fundamentan en el grado académico con el que cuente el prestador.

Rangos:

A.- Licenciatura

B.- Especialidad

C.- Maestria

D.- Doctorado

Tipo: Mantenimiento
Descripcion: Servicios que comprenden actividades especificas de mantenimiento a las instalaciones. El pago de
estos servicios se efectda por hora.
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Anexo 15. Formato de Bitacora de mantenimiento de vehiculos

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

m[H' BITACORA DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS | Fo4 |
e Del 01 de enero al dltimo dia del trimestre que reporta de (afio en curso)
[INVENTA RIO: T [NUMERO DE SERIE: T |
[MARGCA: T MODELC: [PLACAS: ]
|AREA DE ADSCRPCION:
|RESGUARDATARIO:
——— BESCAPCION CEWANTENMENTOREA LS ——
SERVICIO SERVICIO ConcEPTO | CANTIDND | e | MFORTE DEL USUARID

| | 'IO'IRL|

Elabord Revisd
Nombre y cargo del responsable desu Nombre y cargodel respansable de su
elaboracién revision

Autornird
Mombrey cargo del titular del Certrode

Costos
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Anexo 16. Formato de Bitacora de mantenimiento de maquinaria y equipo

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGD

mEH' BITACORADE MANTE NIMIENTO DE MAQUINARIAY EQUIPO r F05 7
: o5 |
Del 01 de enero al dlimo dia del trimestre que reporta de (afio en curso)

MAQUINARIA O EQUIPO: DE SERE T |
MARCA: MODELO: INVENTARIO: |
REA DE ADSCRIPCION: |
'RESGUARDATARID . |

F:x::" NDE N DE SCRIP CION DE MANTENIMIENTO REALIZADO v o oEL

ANTERIOR HERLED SRl CONCEPTO CANTIDAD | “n:'TT;, IMPORTE RERDOR

I I |
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Anexo 17. Documentacién para comprobacion de gastos

A cada solicitud electrénica comprobada se debera anexar la siguiente documentacion, en original y copia:.
e Reporte de gastos debidamente requisitado y descargado de la aplicacion “Consulta deudores
diversos”, disponible en

http://drf.uaeh.edu.mx/daf/drf/DeudoresDiversos/ComprobarGastos/index.php

e  Comprobantes fiscales anexando el archivo XML y PDF de manera fisica y digital en la aplicacion

“Consulta deudores diversos” y en su caso sus complementos de pago.

e Ensucaso, recibo de ingresos emitido por la caja universitaria de Torres de Rectoria con el concepto
de ingresos por devolucion de solicitud electronica o si corresponde al Régimen Simplificado de
Confianza, ingresos por devolucién de ISR retenido RESICO.

e Evidencias de la realizacion de las actividades, tal como constancias de participacion, memorias
fotograficas, listas de asistencia, invitacion a cursos, diplomas, reconocimientos, entre otros.

e Encaso de reprogramacion de las actividades, se debera presentar evidencia; por ejemplo: correos,
oficios, memorandum, etc.

e En la adquisicién de activo fijo y acervo bibliogréfico, la factura deberd contar con el sello de
inventario del Departamento de Inventarios de la Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y en el caso especifico de adquisicion de acervo bibliografico, aunque
no rebase el monto de 70 Unidades de Medida y Actualizacion (UMAS), el sello de la Direccion de
Bibliotecas y Centros de Informacion. Ademas de incluir el nombre y firma de la persona que sella
la factura.

e Las comprobaciones de gastos del Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP)
deberan contar con el visto bueno de la Direccién de Desarrollo de Capital Humano para la
Investigacion y anexar la documentacion establecida en las Reglas de Operacion del PRODEP o por
la Direccion de Superacién Académica de la Direccion General de Educacion Superior Universitaria
e Intercultural (DGESUI). Las comprobaciones de gastos de recursos canalizados por el Consejo
Nacional de Humanidades Ciencias y Tecnologias (CONAHCYT) deberan de contar con el visto
bueno de la Direccién de Investigacion.

e La comprobacion de la partida de combustibles y lubricantes debera incluir el ticket de compra,
bitacora de combustibles y lubricantes. Asi como la bitacora con sellos de las instancias visitadas y
debidamente requisitada con el visto bueno de los responsables.

La comprobacion de la partida de combustibles y lubricantes deberd incluir el ticket de compra y
su respectiva bitacora con sellos de las instancias visitadas, debidamente requisitada con el visto
bueno de los responsables.

e La documentacién comprobatoria relativa al mantenimiento de mobiliario, maquinaria, equipo y
vehiculos debera describir el bien mueble o inmueble al que se le realizé el servicio, el nombre del
resguardatario, la ubicacion, marca, modelo, nimero de serie y el nimero de inventario, asi como
su bitacora respectiva. Anexos 14y 15

e Los formatos de las bitdcoras se  encuentran  disponibles en la liga
http://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_admonfin/finanzas/servicios.html.

e  Los tramites de patentes, marcas y derechos realizados ante el Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial (IMPI) deberan contar con el sello de la instancia correspondiente, mencionar el nimero
de expediente, asi como la denominacién del proyecto.
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Anexo 18. Ejemplo de requisitos fiscales del Comprobante Fiscal Digital por
Internet (CFDI)

Factura

Emisor:
MARNAPA

2A 1= Clave del registro "od.rai de contribuyentas
Regimen: 601-General de Ley Personas Morales :’,;,’.‘,‘.‘L;";;:ﬂ‘:,’.’,‘f‘,‘;‘:;.“.‘;’ -

Tipo Comprobante: |-Ingreso

RECEPTOR FOLIO FISCAL:
D5333F00-EAD7-4725-871B-17C017370F 50
NO. DE SERJE DEL CERTIFICADO DEL SAT:

IV.- Clave del 000(HO00000507247013
registro federal de ' .ccya v yopa DE CERTIFICACION:
conu;buyen@, 2023.06.26 09:66.06
nombre o razon

LUGAR DI oL
social, codigo FECHA DE EMISION LUGAR DR m':g;y
postal y uso que el 600 a0 e 0e n v

receptor le dard al  rou0:502 SERIE: FSCODL
comprobante EXPORTACION:
01-No aplica

USO CFDI G03-Gastos en gencml

TF0 DE CAMBIO 0,00

V.- Cantidad, unidad de medida, y descripcion de los bienes, servicios o

CONCEPTOS mercancias g V1.- Valor uitario.consignado en Nimero
IOENTIFICADOR | peSEiV DESCRIPCION CANTIDAD = UNIDAD mﬁﬂ?o DESCUENTO| T A | s IMPORTE
Corsumo abmentos y
go101600 | bebidas Scket 3650 Fectin 100 eas | fszsaan $0.00 $4552 $000 $23448
16.62.46 120
b)
Shhalamiento  SUBTOTAL a) Cuandoasipro 528448
ESCIENTOS T del pago en T ceda, el monto de
ETODO DE PAGO 5t una sola IMP.TRASLADADOS: |los impuestos $45.52
| VIL.- El Iimporte total en
¢) Forma en que se realizo el letra y m'nrnoero [TOTAL l $330.00 MXN l
pago
.- El folio y zello digital del SAT, y
el sl Ay 2 g
CoHIBSAPXS CXAR fsz st ayvbnyib JavIAY TR

V08201
D

GTCAYWsQZhVHF
mANCET + om0 b

;“ IpSRZJF.l ead7.4725 87 1b-17cd1 737206412023

267 ADi S.t.uHAHWP Sz"?x“.; ' gabZHGCXRR 1 KS TgVuzio9clys OUNNZX RslayvIbrvibt YV, 10320813y 20 XAP+ RIBZEMC kstiM
'EuvLL Y70MELTLIGOPOIT gt wxOaDcHULC TGk DA“HM)H‘AHL') BCCKEDPHUwOhx VT 7 G1F00Ly| TSeOVHCHC B QMAEhF FDyswy HOZywevip

B :errR:TDG-Aqu'hTr.&lNFH‘ D2RATHXH - RKGW73dIBGTAYY h\V-FiesoE Thz S2VGBASFORG + Ts8SMe X2IFwh Ky TondolUai77gDménOaT
+2xmONdds0THIIgWOdg==100001000000507247013)

Esta documento es uria reprasentacon impresa de un CFO|

No. de serie del centificado del emiscr
D0001000000505 348007
tus Aphicacienes Diglales S A de CV. No. PAC

Tdet
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Personas Morales 0on Fines no Lucrativos

IL- Ser persona  goiio niscal: 145F 8E35-E2F D-4485-88E 1-ATDBADI 0015
MARTINE ':g‘“ CONRFC 2 yo de sare dai CSD: 000071000000512285901
- Codigo postal, facha y hora de 20200 20230820 18 02 41
UAEB10303799 emision:
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE  Efecto de comprobante: L)
HIDALGO Regimen fiscal: |- El régimen Régmen Simpiicado de Confianza)
2 . fiscal en qui
42000 Exportscion; oesp b eqb:r‘ No apica

ser:

Gasios en general

Tipo
Factor
Tosa
Tasa
Moneda: Peso Mexcano Subtotal | ¢ 596 39
Forna e pago Boano MAS IMPUESTOS TRASLADADOS IVA 16%  §47.41
- MENOS IMPUESTO RETENIDO ISR 1.25% $370
Milado dapee: Pego e una scls hiBEDn - 4 MONTO TOTAL CONSIDERADO COMO GASTO REAL DE LA FACTURA §340.01 |
Es por estd razon que dicho importe se debera devoiver
en ventanilla de caja general de Torres de Rectoria,
Sallo digital dal SAT: como devolucién de ISR Retenido RESICO
um;mcmg‘p QKLIS2 BEATIC 1 D4BY WO RE XBZFN L WYY 17+ YRIZGyRyOUBIE M FIOT SWOZEAZNNOth
n2JLabESVBIZYegDsOnCKRIMO 4 im 7B xwocssmu,wma TeB3AR VOGS Y21 VU KR DEMATF XS O O 5vd WAL e g DryBT iy 1ol
DXAENP IO 227 Oy L TCCaY by
Cadena Original del complemento de cartificacion digital del SAT:
11 1140 BES £2F D44B5-80 1-ATDRADTI00 5{2023-06-29T18:03 Z2{SATOTOTO NN : VKGR BTN ISNLIRRS eS
PRLEHOT. mmnrm1mmwnox-om:nmocm YegoTHF coyBKIYgSAXGZ YMF Z¥Ilmul 0 WEZ3a3VgBRyuIO 2TiELa
RalzyXsSa CEShEF DV Welka d feywf 1VD RSO MK dsOng
nmamﬂmss»wulr g
RFC del provesdor de certficacion: SATH7070MNY Fecha y hora de certificacion: ARM06-29 180370
No. de serie del centificado SAT 00001000000504485023

Este documento es una representacion Impresa de un CFDI Péging 1da 1
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Anexo 19. Ejemplo de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) del
Régimen Simplificado de Confianza

Identificacion Comprobante RESICO
RFC emisor: MAELSHO1T RC Fofiofiscal: 9T FFE-3EE4DTESTTR12TToAL06
Nombre emisor: | LUIS DAMEL MATA ESTRADA i"”’" No. da serie del CSD: 00001000000412360105
" Cotigopost echayhorade 4160 X041 16415
RFCreceptor.  UAEGHO303790 emision:
Nombre receplor.  UNVERSIDAD AUTONONA DEL ESTADO DE  Efecto de comprobane: Inges0
HDALG 0 Régimen fiscak :> [Régmsmummmaem ]
Uso CFDI: (Gastos en general
Conceptos
Clw [ | O ‘
*‘":;" Mithosn | ol | ey | Ui | e | e | Dsaen | Moo tumnu_
NHE 1 23] Servicn BE 0455
Tpo Tasao
S | Um0 e nEns oy, T . For  (wa byl
VA Trasaio 458 Tasa  16.0000% wn
] Sekrcion i (15 T 1250% i
o reniiE SUSTOTAL $B304.55
Foma de pago: i T .
e Eedvo +IVALE% SH.Z-’USﬁOMI

Meétodo de pago: Enuna sola Exhibician

MENOS IMPORTE DEL ISR RETENIDO POR RESICO [1.25%]{ 111.31
= IMPORTE TOTAL DEL COMPROSANTE $10,217.57

IMPORTE DEL IMPUESTO QUE $¢ DEBERA DEVOLVER EN VENTANILLA .
UINESTARA

INIPORTE TOTAL A CONSIDERAR CE GASTO d
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Anexo 20. Procedimiento para el uso de la aplicacion Deudores Diversos

Ingresar a la pagina de la Universidad, seleccionar el apartado de dependencias, posteriormente seleccionar
Direccion de Recursos Financieros, ingresar a Consulta Deudores Diversos y se captura el nimero de
empleado y contrasefia de 8 digitos. En esta aplicacion cargara sus archivos electrénicos para posteriormente
poder imprimir el reporte de gastos.

http://drf.uaeh.edu.mx/daf/drf/DeudoresDiversos, ComprobarGasﬁes[indexAphp
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a) Alingresar al sistema se debe contar con los archivos electronicos de las comprobaciones de cada
una de las solicitudes a cargar, las cuales deben estar perfectamente identificadas. Si el importe
total de las facturas es menor al monto autorizado en la solicitud, se tendrad que realizar una
devolucion, bajo el concepto serd “Ingresos por devolucion de solicitud electrénica”. Si los
comprobantes presentan retencion de ISR del 1.25% se tendra que realizar devolucién con el
concepto “Ingresos por devoluciones ISR retenido RESICO en Caja Universitaria de Torres de
Rectoria

Cualquier comprobacién que incluya devolucion de recursos de alguna solicitud electrénica,
debera entregarse en el 4rea de gastos a comprobar el mismo dia en que sea realizada.

b) Una vez ingresado el nimero de empleado y contrasefia, e identificados los archivos, aparecera la
siguiente pantalla. A continuacién, se da doble clic en la solicitud que se cargaran archivos
electronicos.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Documentos Capturados

No. Sclickad 073 i da Sobchu 2007
Bac. caphoiodor Imgere Caphnds

"
fice Bos o Bes ;";‘ susiom! B Gads

archivo guardado.

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Factura

Ninguna archive selac.

Nirguno srchive selec

TABAAAL LAT) 8522 FoREoecss 2. Seleceions archive POF
TAGAALLATY IG1. FOGFSEIN |- Selectiona archive XML
@ SCEBMES 24 £000- 220 DAC0IBICEY

v >

Bemibre de webnvo: Todo Jox archaae

c) Aldardoble clic, se accede a la siguiente pantalla para seleccionar el botdn “Factura”.

d) Dar clic en la opcién "Archivo XML" para cargar el archivo xml del comprobante fiscal.
Posteriormente dar clic en “Archivo PDF”, y por ultimo clic en enviar. El sistema almacena cada

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
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e) Al concluir la carga de archivos electronicos muestra una leyenda archivos almacenados
correctamente, dar clic en la flecha superior izquierda para ir al menu principal.

f)  En el siguiente mend se podra anexar archivos XMLy PDF, agregar facturas del extranjero, consultar
gastos a comprobar, asi como agregarcomprobantes de cancelacion.

A continuacién, para imprimir el reporte de gastos dar clic en consulta gastos a comprobar
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO |
COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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9) Nuevamente mostrara la pantalla con las solicitudes pendientes de comprobar, en este caso para imprimir el
reporte de gastos se debera dar doble clic en la solicitud a comprobar.

h) En la siguiente pantalla con los archivos se debera:
1. Revisar que los archivos cargados se encuentren correctos. En caso de contener algun error se podrd
eliminar el archivo con la "x", excepto los archivos correspondientes a Régimen Simplificado de
Confianza.

2. Capturar extension telefonica y correo electrénico del usuario.

i) Por Ultimo, dar clic en el botén “impresora” para imprimir el reporte de gastos.
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El reporte de gastos se genera en automatico una vez que los comprobantes y devoluciones cargados
sumen el monto total por el que se generé la solicitud electrénica.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

B 9 C Toun de fon y
pr 2= E Vice Presidest for Finance aod Administration
£ ‘W Direccion de Recursos Financieros

o Depactament of Fnance
!

L
REPORTE DE GASTOS

SE. 63372023
Ciclo FHNERO DICIEMORE 2023

Recursos otorgados por (Fondo): 110201000000 Estalal Genenco
Nombre: CASTASEDA ROBLES IVAN ERICK

Reporte: 5500 00 Quinsnios pesos 00100 1 N

Funcion: 1.04-203 LIC INGENERIA CIVIL

Fecha: 1007 2023 163658

Valor de vale: $500 00
Diferencia: £0 (0

C.C. (clave y nombre): 0108030800 Araa AGSGSMICS 00 NN y Auochur
No. de Ext. Telefonica en caso de rechazo: 4001-van_castanadaghuaet edy m
Actividad: Parlicipar en ccocurscs que s sivan a los sstudantes no ol para on buen desermpeso ascoker, ino para su vds fulira
especiimants pas su nsercion laborsl
Partida: 37200007 0000 0000 0000 0000 Pasayes tormostres
comesponde sl gasto: MAYO

Mes
REVISADO POR ENTERADO POR
Jota ool departamento do Contabdidad
CASTANEDA ROBLES IVAN ERICK

L.C. CALIPSO GRANADA ESCOBAR

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
Coordinacion de Administracién y Finanzas

Viee President for Finance and Administration

Direccién de Recursos Financieros

Depatament of Fumnce

REPORTE DE GASTOS SE. sl
Ciclo EMERO DKIEMBRE 2023

Recursos otorgados por (Fondo): 110201 000000 Estalsf Gonwrco
Nombre: CASTAREDA ROBLES IVAN ERICK

Reporte: §500 00 Quinants pesos 100 M I

Funcion: 104203 LIC INGENERIA CIVIL

Fecha: 10-07-2023 1630 55

Valor de vale: $50000
$00

C.C (clave y nombre): 0108030500 Arsa Académca de ngeniris y Aquilsctun
No. de Ext. Telefinica en caso de rechazo: 4001vsn_cistanedagDuaeh ed irix
Actividad: Partiipar an CONCUISCS qUE 165 SIVEN 4 103 eStUIBNEs NO SOI0 DAra LN buen Gesampeno e5colnl. SiN0 para su vids futura,

SSPOCRINMANK PilFD 5U NSErTon latorol
Partida: 37 20-0007-00000-0000-0000-0000 Pasayes terrastres

Mes al que coresponde el gasto. MAYO
REVISADO POR
Jota dul departaront de Contabidad
L €. CALIPSO GRANADA ESCOBAR

ENTERADO POR

CASTANEDA ROBLES IVAN ERICK
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Anexo 21. Procedimiento para la verificacion de autenticidad de los
comprobantes fiscales

Ingresar a la direccién https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/
Llenar el apartado del folio fiscal

Capturar el RFC del emisor de la factura o CFDI

Capturar el RFC del receptor de la factura o CFDI

Transcribir los digitos del captcha o imagen

vk wn =

Verificacion de comprobantes fiscales digitales por internet

Através de esta apeién, usted podra verificar sl e comprobante fue certificada por o SAT

Folio fiscal® RFC emisor® RFC receptor*

Proporcione los digitos de la imagen*

B Poce
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Anexo 22. Procedimiento para agendar cita en el area de gastos a
comprobar

Ingresar a la direccion http://drf.uaeh.edu.mx/daf/drf/ServicioDeCitas/index.php
Llenar apartado con nimero de empleado y contrasefia de 8 digitos.

Capturar el correo electrénico, teléfono, extension, area adscripcion.

Capturar el departamento y el drea al cual se desea asistir, asi como motivo de cita.
Seleccionar fecha, horario y guardar.

v wN =

LP " Patronato Unlversitario
" Coordinacién de Administracién y Finanzas

Serviclo de Citas para la CAF

Para scceaar

Fr GUTERSS AU CorTas mentuconal

Tipa de s uario Inicio de seskin pars Emplsada

Mimern de smplsado

Extema

St et Provmea “

Resoonsatie
I8a0 0 L contrasshiaT

ervicio ve citas @
Datos cel usuarn
Nomors:
cemee scuonea Wiktone Exwnsion ‘Area g enerpetn & Cenoo e covion
T 2023 DIRECCRIW DE RECURSTS FINICIERDS
Cepartamenta “dma “Motvo
Demstanetz de Coriasions 1 Zarva trirage s gmtzs s st
Feeha y horsio
Martes 24 Vayo 2922
ney Mayo 2022 “Norarc:

wn o W

wR
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Anexo 23. Procedimiento para cargar archivos PDF de cancelacion de
comprobantes fiscales

1. Ingresar a la liga http://drf.uaeh.edu.mx/daf/drf/DeudoresDiversos/ComprobarGastos/index.php
2. Ingresar nimero de empleado y contrasefia de 8 digitos

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FiINANZAS |
TEGNOLOGIAS DE LA INFORMAGCION !

Acceszo

3. Clic en el menul agregar comprobante de cancelacién

= UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
g{’ COORDINACION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Gestion de archivos XML y PDF / Gastos a Comprobar

Anexar archivo ximt y par

Agregar faciura del extranjero

Consulta (astos a comprobar
e —————

Agregar comprobante de cancelacin
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4. Capturar afo, nimero de solicitud y clic en adjuntar

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
COORDINACION DE ADMINISTRAGION ¥ FINANZAS |
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION |

|~ Consultar

o
Solciad Solicinm fobe Ranel Vol

5. Seleccionar el archivo PDF correspondiente a la cancelacion para posteriormente enviar.
e ~ ADMINISTRACION Y FINANZAS
- -9 « Archi.. + PDF SOL 2890 v © Eilsearen PDF SOL 220 NFORMACION |

Organiar = Nueys carpets
W evecuipo |
1BACED " - -
b 2 ancelacion de archivos CFDIL
) Documentos
‘ B Ecronio

=] Imagenss bd: 1313 & adjuntar ) Consultar

D macica

B Otyetos 30

. Videos RFC smisor Provecdor

% 05(C)

- Gazoza comp

& sl > DIMFT205000AA FELIX DIEZ MARTIN f

Mombre de axchive: ~ Todos los archivac v
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Anexo 24. Hoja de Clave Presupuestal de Combustible

Clave Presupuestal de Combustible

> Clave Descripcion de la Clave
Requerimiento

Centro De
Costos”

Proyecto:

Meta:

Actwvidad:

Funcidn:

Mes:

Importe
Solicitado:

Centro de Costos
Responsable del Centro de Costo
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Anexo 25. Requisitos para transferencia internacional 2025

@
Lm H REQUISITOS PARA TRANSFERENCIA

Unversiond Aéramadel st o Hiko INTERNACIONAL 2025

DATOS GENERALES DEL BENEFICIARIO
Beneficiario
RFC*
Pais de nacimiento

Fecha de nacimiento

Numero de Identidad Nacional

Domicilio

DATOS BANCARIOS

Cuenta de abono
Nombre del banco

Domicilio del banco

Tipo de moneda y cantidad
Cddigo swift
Cédigo ABA
Cédigo IBAN
Referencia*

Formato aplicable si se requiere el pago para una Persona Fisica
* Unicamente llenar si es aplicable
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REQUISITOS PARA TRANSFERENCIA
INTERNACIONAL 2025

Beneficiario

DATOS GENERALES

Numero de identificacion fiscal y
pais que lo emitié

Domicilio

Cuenta de abono

DATOS BANCARIOS

Nombre del banco

Domicilio del banco

Tipo de moneda y cantidad

Cddigo swift

Cédigo ABA

Cdédigo IBAN

Referencia*

Formato aplicable si se requiere el pago para una Persona Moral
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