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La CDHEH a través de la Oficialia Mayor, presenta y difunde los lineamientos que son el instru-
mento administrativo por el cual se evalua el desarrollo de las politicas del gasto de operaciony
disciplina presupuestal.
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Presentacion

Con fundamento en el articulo 202 fraccion Il del Reglamento de la Ley de Derechos
Humanos del Estado de Hidalgo, se establecen las siguientes disposiciones de
racionalidad, eficiencia y disciplina en el gasto publico para la Comision de Derechos
Humanos del estado de Hidalgo, en el ejercicio fiscal 2024.

Objetivo

La presente Directiva se dicta con el objeto de adoptar medidas de caracter especifico en’
materia de racionalizacion del gasto que permitan eficientar y reducir el gasto corriente y
mejorar la calidad de los gastos en nuestra institucion.

Objetivos Especificos

e Difundir las Disposiciones de Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestal.

e Fomentar en las y los servidores publicos de la CDHEH, disciplina y criterios de
racionalidad en el uso de los Recursos Publicos.

e Aplicar medidas y acciones de Austeridad con disciplina y transparencia en el gasto
publico.

e Dar seguimiento y analizar este Programa

Las presentes disposiciones son de caracter general y de observancia obligatoria para las
y los servidores publicos de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo.

Alcances

La Presente Directiva contiene disposiciones y responsabilidades de caracter especifico
en materia de racionalidad, eficiencia y disciplina en el gasto publico que deben cumplirse
y hacerse cumplir, sin excepcion alguna, en todas las sedes, y personal de la Comision
de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo.

El Manual del Gasto de Operacién y Disposiciones de Austeridad, Racionalidad y
Disciplina Presupuestal 2024 de la CDHEH, tiene como finalidad establecer una
cultura de austeridad, disciplina y transparencia en el uso de los recursos publicos,
generando una nueva forma de administrar y orientar el presupuesto a ejercer.

La meta y el proposito final es generar economias que ayuden a nuevos proyectos
necesarios para la CDHEH, no solo el logro de ahorros permitira incidir en estos, sino se
privilegia la eficiencia en el gasto y la eficacia de los programas establecidos.

Para lograr lo anterior, la Oficialia Mayor en coordinaciéon con todas las Direcciones
Generales, Visitaduria General y Secretaria Ejecutiva de la CDHEH difundiran y aplicaran
las disposiciones que son el instrumento administrativo por medio del cual buscan el
desarrollo de las politicas de disciplina presupuestal aplicables en las diferentes areas de
la CDHEH, para lograr un adecuado control, manejo y aplicacion del Manual del Gasto de




Operacion y Disposiciones de Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestal 2024.

Situacion actual

Actualmente la CDHEH cuenta con un presupuesto restringido para su operacion, esto
representa una limitante para efectuar actividades sustantivas y comunes, ya que los
incrementos en los precios y la propia situacion econdémica del estado y del pais no ha
permitido contar con mayores recursos, por lo que este organismo debera apegarse a la
presente normativa, que servirh como una guia para la aplicacion de medidas, acciones y
disciplinas que fomenten el ahorro y de igual forma se genere una cultura de austeridad
en las partidas que integren este programa, lo cual redituarda en ahorros de recursos
financieros, materiales y humanos a fin de beneficiar otros programas que resultan
prioritarios para la Defensay Difusion de los Derechos Humanos.

MOMENTOS CONTABLES DEL GASTO.

En el Marco de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, con fundamento en el
articulo 40 y Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos contables de
los Egresos fraccion VI al XIl, el registro de las etapas del presupuesto debera reflejar en
el gasto los momentos contables siguientes:

Aprobado, Modificado, Comprometido, Devengado, Ejercido y Pagado; y debera
entenderse por cada momento contable lo siguiente:

Gasto Aprobado: EI momento contable que refleja las asignaciones presupuestarias
anuales establecidas en el Presupuesto de Egresos;

Gasto Modificado: El momento contable que refleja la asignacion presupuestaria que
resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias al presupuesto
aprobado;

Gasto Comprometido: EI momento contable del gasto que refleja la aprobacién de un
acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacion juridica con
terceros para la adquisicion de bienes y servicios.

Gasto Devengado: El momento contable del gasto que refleja el reconocimiento de una
obligacion de pago a favor de terceros por la recepcion de conformidad de bienes y
servicios oportunamente contratados.

Gasto Ejercido: El momento contable del gasto que refleja la autorizacién para la emision
de un Cheque o Transferencia Electronica, debidamente aprobado por el o la
Titular de la Oficialia Mayor.



Gasto Pagado: El momento contable del gasto que refleja la cancelacion total o parcial
de las obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo o
cualquier otro medio de pago.

IMPORTANTE: Todos los tramites para la ejecucion del gasto deberan contar con la hoja
de momentos contables debidamente requisitada, la cual se adjunta al presente como
FORMATO A con excepcion de los tramites de fondo revolvente. Esta hoja debera
presentarla el rea requirente.

TITULO |
MANUAL DEL GASTO DE OPERACION Y DISPOSICIONES DE AUSTERIDAD,
RACIONALIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL

CAPITULO UNICO
DEL EJERCICIO DEL GASTO

SECCION |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Los presentes lineamientos tienen por objeto regular el ejercicio y optimizacién de los
recursos del gasto de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo, mismos
gue se ejerceran a través de la Oficialia Mayor y que todo el personal acatara.

Glosario
Para efectos de las presentes disposiciones, resultaran aplicables los glosarios contenidos
en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo para el Ejercicio Fiscal

de los ejercicios 2024, asi como adicionalmente los siguientes conceptos:

Adecuaciones presupuestales: Modificaciones que se realizan durante el ejercicio
presupuestal a capitulos, partidas y calendarios del Presupuesto de Egresos autorizado;

Clasificador por Objeto del Gasto: Documento que ordena e identifica en forma
genérica, homogénea y coherente los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y
financieros, asi como los bienes y servicios que la entidad demande para el desarrollo de
sus actividades, para el cumplimiento de los objetivos y metas programadas en la Ley;
CDHEH: Comision de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo

Comisién: Comision de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo;




Comisionada/o: Servidora o servidor publico de la Comision que ha sido designado para
realizar una funcion oficial;

Comisidn oficial: Es la tarea o funcién conferida a la o el servidor publico de la Comision
para que realice o desarrolle actividades en un sitio distinto al de su lugar de adscripcion;

Fondo Revolvente: Mecanismo que se establece para atender de manera agil y oportuna
las adquisiciones de bienes y servicios inminentes, derivado del ejercicio de las funciones
propias de la Comision, que por su naturaleza sean de caracter urgente y que no rebasen
los montos definidos, los cuales se comprobaran en los periodos establecidos.

Lugar de adscripcién: Es aquél en el que se encuentra ubicado el centro de trabajo de
la o el Comisionado;

Pasajes: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transporte del personal en
Comisiones oficiales temporales, por cualquiera de los medios usuales y en cumplimiento
de la funcion publica. Excluyendo el arrendamiento de equipos de transporte;

Viéaticos: Subvencion en dinero que se otorga a las y los funcionarios y personal de la
Comisién para gastos de alimentacion, hospedaje, peajes y estacionamientos; para
ejecutar tareas encomendadas o inherentes a sus funciones; y

Tarifa: Monto diario que por concepto de viaticos serad asignado al personal en
comisiones, atendiendo a su nivel tabular y tiempo de comision.

SECCION I
DE LOS SERVICIOS PERSONALES

Sueldos

Remuneraciones al personal de confianza, de caracter permanente que preste sus
servicios en la Comision. Los montos que importen serdn de conformidad con los
tabuladores autorizados.

Se restringen los incrementos en salarios y compensaciones; de igual forma se aplicara
la normativa de manera estricta para los descuentos por incidencias en retardos y faltas.

En cuanto al presupuesto, se privilegiard el pago de salarios, compensaciones,
prestaciones e impuestos a fin de mantener una plantilla eficiente.

Compensaciones

Cantidades adicionales al sueldo del personal de confianza de caracter permanente que
preste sus servicios en la Comision y cuyo otorgamiento estara en funcion del puesto o
categoria que se asigne de conformidad con los tabuladores autorizados por Gobierno del



Estado de Hidalgo y la Comision; asi como las que se otorgan de forma extraordinaria o
especial, siempre y cuando existan economias en dicho rubro.

En el caso especifico de las compensaciones extraordinarias, estas podran otorgarse con
base en el desempefio de cada persona servidora publica.

Vales de Despensas

Asignaciones en especie destinadas a cubrir la prestacion derivada de relaciones
laborales de la dependencia en beneficio del personal de confianza de caracter
permanente; asi como los estimulos que se otorguen en vales por productividad de
manera extraordinaria, siempre y cuando exista economia en este concepto.

Gratificacion Anual

Asignaciones destinadas a cubrir el aguinaldo o gratificacion de fin de afio al personal civil
al servicio de los entes publicos.

Cuando cause baja personal de la CDHEH durante el ejercicio, se pagaran de manera
proporcional el aguinaldo o gratificacion anual, siempre que se cuente disponibilidad
presupuestal en el capitulo 1000 de Servicios Personales.

Prima Vacacional

Asignaciones adicionales destinadas a cubrir la proporcion del sueldo o salario al personal
gue tenga derecho a vacaciones, de acuerdo a los porcentajes establecidos para cada
caso, de conformidad a lo dispuesto en las leyes respectivas. La prima vacacional se
pagara a mas tardar el 30 de junio, o de manera proporcional en caso de que el trabajador
de la CDHEH cause baja de la nGmina antes de la fecha referida, siempre que se cuente
con disponibilidad presupuestal en el capitulo 1000 de servicios personales.

Honorarios asimilados a sueldos y salarios

En caso de ser necesario y contar con suficiencia presupuestal, se podra realizar la
contratacion de personal por honorarios asimilados a sueldos y salarios, estipulando en el
contrato las funciones, derechos y obligaciones de los trabajadores, mismas que podran
ser enunciativas, mas no limitativas.




SECCION Il
DEL GASTO CORRIENTE Y DE LAS ADQUISICIONES

De los Materiales y Suministros

Se llevara a cabo el requerimiento mensual de las necesidades por area, para obtener
consumos reales de los materiales y Utiles para el procesamiento de bienes informéticos,
evitando en lo posible la impresién de material bibliografico o similar que pueda ser
consultado de forma electronica.

Se programara la adquisicion de bienes materiales y Gtiles de oficina mediante una sola
compra mensual y, en caso de contar con suficiencia presupuestal, se llevara el
procedimiento de adjudicacion acorde a los montos estipulados en el Presupuesto de
Egresos.

Queda prohibida la dotacién y compra de papeleria para correspondencia privada y la
impresion de tarjetas personales, o cualquier otra impresion que no sea de uso
estrictamente oficial.

Las personas Titulares de Presidencia, Visitaduria General, Secretaria Ejecutiva Oficialia
Mayor y Direcciones Generales seran los responsables de concientizar y divulgar a las y
los servidores publicos de sus areas en el aprovechamiento y reciclaje de materiales y
utiles de oficina.

Se continuara la campafia para el debido aprovechamiento y reciclaje de materiales y
Gtiles de impresién y reproduccion.

Los insumos de oficina seran de uso exclusivo para mesas de trabajo, eventos,
diplomados y reuniones inherentes a las actividades propias de la Comision.

Alimentacién de Personas

Sin detrimento del cumplimiento de las metas institucionales aprobadas en el Plan
Institucional de Desarrollo, el personal que deba de permanecer mas tiempo en su centro
de trabajo con el fin de alcanzar los objetivos planteados, se le asignara el recurso
econémico para proporcionar la alimentacion correspondiente, no afectando su
desempefio laboral; para lo cual utilizar4 el formato de Solicitud de Recursos para
Alimentacion de Personas (Anexo 1), apegandose a los montos establecidos en el
tabulador de Alimentos (Anexo 2).

Combustibles y lubricantes

Por la adquisicion de combustibles, lubricantes y aditivos de todo tipo, necesarios para el
funcionamiento de vehiculos oficiales destinados a la realizacién de las actividades
productivas y administrativas; y cuando por necesidades estrictas del servicio se requiera,
a los vehiculos particulares del personal, siempre y cuando cuente con la justificacién



correspondiente y sea acorde a las actividades a realizar, incluyendo evidencia fotografica
y bitacora.

Se deberd mantener actualizada las bitacoras de Combustibles y lubricantes de manera
mensual. De igual forma, la carga de combustible en Pachuca y Mineral de la Reforma,
debera realizarse con vales.

No se autorizard el pago de combustible para uso particular, ni para otro que no
corresponda al desempefio de una comision o servicio oficial, exceptuando los casos de
vehiculos de apoyo en asignaciones y comisiones propias de la CDHEH, lo cual se debera
respaldar y justificar debidamente con autorizacion del jefe inmediato, Titular de Recursos
Materiales y Titular de la Oficialia Mayor.

Se debera promover al personal de la Comision responsables de la operacién de los
vehiculos oficiales, la necesidad de utilizarlos con eficiencia y eficacia a fin de lograr un
mayor rendimiento de este, asi como adquirir el compromiso de entregarlo en las
condiciones en que fue recibido. Durante los fines de semana los vehiculos deberan
permanecer en el estacionamiento oficial, salvo que se trate de alguna comision por
actividades propias de este Organismo.

§

Para dar cumplimiento a las actividades correspondientes, todas las areas de la
CDHEH deberan elaborar programas que permitan optimizar y utilizar de manera eficiente
el uso del parque vehicular oficial, evitando asi el gasto excesivo del combustible.

Se deberd mantener actualizada la bithcora de mantenimiento de los vehiculos, de manera
mensual. Aunado a esto, se debera realizar una orden de servicio a los vehiculos oficiales,
misma que debera ser turnada por parte del Area de Recursos Materiales al Area de
Presupuesto y Contabilidad, con la finalidad de verificar la suficiencia presupuestal para
estar en posibilidad de realizar el servicio y proceder al pago correspondiente a
mantenimientos.

Se racionalizara el uso de lubricantes y aditivos a lo minimo indispensable, mediante la
programaciéon de mantenimientos preventivos de los vehiculos oficiales.

De los Servicios Generales

Cada servidora o servidor publico sera responsable de verificar y apagar sus equipos de
computo e iluminaciones durante las salidas de la oficina; comisiones y reuniones.

Se debera reducir al minimo posible el uso del servicio de fotocopiado, y de ser posible
ejecutarlo con papel reciclado.

Queda estrictamente prohibido el uso de los recursos de impresion y fotocopiado para uso
personal y/o académico, ajeno a las actividades de la institucion.

Se prohibe estrictamente la impresion de correos, libros y documentos personales y de
aquellos que no estén relacionados con la actividad propia de la CDHEH.




Se debera promover el uso obligatorio de las tecnologias como el correo electrénico
institucional, para revision, envio, tramite y administracion interna de comunicados,
memorandums y documentos internos, asi como de aquellos que no sean sustantivos para
el logro de objetivos y resultados en la CDHEH.

Se mantendra y promovera el uso racional y responsable del suministro de agua.

Queda sujeta la adquisicion de bienes muebles y servicios a la decision que emita el
Comité de adquisiciones de la CDHEH, siempre que esta exceda del importe de
adjudicacion directa.

Sera improcedente el arrendamiento de bienes muebles, salvo los casos en las que su
contratacion resulte necesaria y se justifigue plenamente debiendo contar con la
autorizacion de la persona Titular de Presidencia de la CDHEH.

En caso de suscripciones a periodicos, medios informativos, y publicaciones oficiales en
cumplimientos de disposiciones juridicas deberan restringirse al minimo indispensable.

Debera reducirse al minimo posible el servicio de mensajeria, quedando destinado solo a
actividades indispensables de la CDHEH.

Servicio de telefonia celular

Para fortalecer los mecanismos en el uso de servicio de telefonia celular, se otorgara
exclusivamente a la Visitadurias Regionales y metropolitana, asi como a personal que,
para cumplir con sus funciones de apoyo logistico, sea indispensable que mantengan
comunicacioén via telefonia celular con su superiora o superior jerarquico.

Se restringiran las llamadas telefénicas a celulares que realiza el personal, que no sean
relativas a las actividades propias de la CDHEH.

El uso del servicio teleféonico convencional debera destinarse exclusivamente a llamadas
oficiales.

Los teléfonos celulares propiedad de la Comisién, no podran contener informacién
personal de ningun tipo. De igual forma, en caso de que el equipo sea reasignado, no
podran borrar la informacion contenida por tratarse de un equipo oficial, susceptible de
auditoria.

Servicio de radiolocalizacion y conduccion de sefiales analdgicas y digitales

Con el objeto de alcanzar condiciones econémicas mas favorables y lograr que la
comunicaciéon dentro de un radio de accion para el personal operativo fluya de manera
oportuna se podra implementar la adquisicion del servicio de radiolocalizadores.

Asimismo, y, para mantener una comunicacion activa se podra hacer uso de los servicios
de conduccién de sefiales analdgicas y digitales, con la finalidad de obtener y usar
informacion exclusivamente para atender los objetivos de esta Comision.



Servicios de consultoria

Se podra destinar recursos para la contratacion de personas fisicas o morales para la
prestacion de servicios profesionales especializados en materia juridica, financiera,
contable y administrativa, servicios relacionados con certificaciones, procedimientos
jurisdiccionales y administrativos, con el fin de alcanzar la mision de la Comision.

Capacitacion

Se destinaran recursos a la capacitacioén con orientacion exclusiva al desarrollo, formacion
profesional y/o actualizacion del personal en materias que estén directamente
relacionadas con el ejercicio de sus funciones. Se debera indicar el propdsito, fin y/o
beneficio para las personas que reciban dicha capacitacion.

Mantenimiento menor de inmuebles

Las operaciones presupuestarias y contables deberan respaldarse con la documentacién
original que compruebe y justifique los registros que se efectien, soporte técnico (oficio
de solicitud y recibido del area o visitaduria, generadores, croquis, cotizaciones y
evidencia fotografica, etc.).

En caso de mantenimientos de plomeria y electricidad en Visitadurias Regionales y
derivado de la necesidad del servicio que se brinda a usuarios en los municipios o
comunidades, se recibira recibo simple con una identificacién de quien realiza el trabajo.

En el caso de fugas de agua y problemas de electricidad, se deberan atender de manera
inmediata debido al impacto econémico que puede generar el no atender adecuadamente
dichos problemas.

Mantenimiento de Vehiculos

Por el costo de los servicios de mantenimiento preventivo y de conservacion de los
vehiculos oficiales que se utilicen en el desarrollo de las actividades propias de la
Comision.

Para el control del mantenimiento de vehiculos oficiales se realizara las bitacoras de
manera mensual.

Se considerara dentro de esta partida los pagos realizados por concepto de servicio de
limpieza de los vehiculos al servicio de la Comisién, ya que es parte de la conservacién
de los mismos. 5

Se podra realizar la adquisicion de refacciones y accesorios que sean indispensables para
los vehiculos, para su correcto funcionamiento. Para gastos realizados en una
vulcanizadora por cuestiones de la operatividad de la CDHEH, podra proceder su




comprobacién con un recibo simple, adjuntando la justificacion que describa el motivo por
el que no es posible presentar la documentacion comprobatoria respectiva.

Con fundamento en los articulos 87 de la Ley de Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Hidalgo, 42 y 43 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; las operaciones presupuestarias y contables debera respaldarse con la
documentacion original que compruebe y justifique los registros que se efectuen (oficio
del area o visitaduria solicitante, Orden de Servicio (Anexo 6), y en los casos que aplique
se complementara con evidencia fotogréfica).

Sin excepcion alguna, todos los vehiculos deberan contar con su pdliza de seguro; de
igual forma, los vehiculos que no se encuentren designados de forma permanente,
deberan contar con oficio de comision de las personas a las que les sea designado para
realizar diligencias oficiales eventuales.

Eventos culturales

En las actividades relacionadas por este concepto esta Comision podra utilizar los
recursos necesarios con base en los programas y actividades inherentes que este
organismo determine, considerando la suficiencia presupuestal.

Pago de ISRy Otros Impuestos

Asignaciones destinadas a cubrir el impuesto a cargo de las y los trabajadores en materia
de Impuesto Sobre la Renta, y otra clase de impuestos, obligaciones de esta Comision.

Gastos Conmemorativos y de orden social

Los gastos que se originen con motivo de atencion a terceros, asi como para la celebracion
de actos conmemorativos y de orden social y otros gastos, tales como: adquisicion de
ofrendas florales para las ceremonias patriéticas, oficiales y/o luctuosas, donativos y
obsequios oficiales; erogaciones que se realicen con motivo de atenciones a terceros,
originados por el desempefio de las funciones encomendadas para la consecucién de los
objetivos de la institucion.

Congresos, convenciones y exposiciones

Asignaciones destinadas a cubrir el costo integral que se contrate con personas fisicas y
morales para la celebracion de congresos, convenciones y exposiciones, seminarios,
simposios y cualquier otro tipo de foro analogo o de caracteristicas similares, que se
organicen en cumplimiento de lo previsto en los programas de trabajo del organismo.

Pasajes

Cuando por el desempefio de las funciones se justifique cubrir el pago de pasajes locales
o foraneos al personal, Unicamente se autorizardn las comisiones estrictamente
imprescindibles para el desarrollo de las funciones encomendadas; debiendo planear,
organizar e implementar medidas de control para el adecuado uso de estos recursos y



verificando que soélo concurran a ellas el personal necesarios para el desarrollo de las
funciones de caracter administrativo y operativo, se podréa cubrir el costo de transportacion
por cualquiera de los medios usuales, para el caso del transporte que no emita
comprobante fiscal o simple. Se debera utilizar el formato establecido por la Oficialia
Mayor, Formato para el Uso de Pasajes Sin Comprobacion Fiscal (Anexo 3).

La transportacion aérea se autorizard uUnicamente cuando sea indispensable para el
cumplimiento de los objetivos institucionales de la Comision, debiendo ajustarse el servicio
a la categoria mas econdmica en todos los niveles jerarquicos. !

Viaticos
Asignaciones destinadas a cubrir al personal por los gastos de alimentacién, hospedaje,
peaje y estacionamiento; dentro del estado, del pais y en el extranjero; por el desempefio

de sus funciones, apegandose al tabulador interno autorizado por esta Comisién para el
personal administrativo, operativo y funcionarios. (Anexo 4)

Las comisiones deberan ser autorizadas por la o el superior inmediato y la o el titular de
la Oficialia Mayor, a través de la presentacion de los siguientes documentos, y cada area
sera responsable de su elaboracion:

I.  Oficio de comision autorizado por la o el jefe inmediato;

II.  Pliego de comision debidamente llenado, el cual debera contener las firmas de la o
el Presidente, la o el Comisionado y la o el Titular de la Oficialia Mayor y en su
caso, contener los sellos institucionales donde se llevé a cabo la comisién, cuando
aplique (Anexo 5);

lll. Las facturas no deberan rebasar los montos autorizados en el tabulador, en caso
contrario la diferencia sera cubierta por la o el comisionado;

IV. En el caso de capacitaciones, talleres, y o diplomados, se deberd presentar
constancia de participacion, diploma o reconocimiento;

V. Para el caso de pasajes sin comprobacion fiscal, debera presentarse el formato
autorizado;

VI.  El oficio de comisién, debera estar elaborado y firmado antes de llevar a cabo la
comisién, asi mismo debera portarlo durante dicha comision.

Los recursos se otorgaran de manera devengada y a la presentaciéon de los comprobantes
descritos en las fracciones anteriores, a mas tardar 5 dias hébiles después de haber
realizado la comisién. Excepto en el mes de enero hasta que sea autorizado el
Presupuesto. ;
En el caso de actividades fuera del Estado de Hidalgo, los viaticos podran otorgarse de
forma anticipada, sin embargo, el proceso de comprobacion sera igual que los
devengados.




Quien efectle gastos relacionados con los servicios de Traslados y Viaticos, debera
realizar los registros en el Sistema denominado SICOTRAVI (Sistema de Comprobacion
de Traslados y Viéticos), los cuales seran verificados al momento de su recepcion;
asimismo deberan dar cumplimiento a lo estipulado en el parrafo anterior.

La Oficialia Mayor, sera responsable de no otorgar nuevas ministraciones de recursos al
personal que no compruebe en su totalidad el gasto de la comision anterior. En caso de
gue los viaticos anticipados no sean comprobados en su totalidad, se solicitara el reintegro
del monto no comprobado o bien, se realizara el descuento via nomina.

Tabulador de viaticos

Los importes correspondientes a este rubro seran otorgados bajo la disposicidon
establecida por la Oficialia Mayor con la autorizacién de la Presidencia de la Comision.
Anexo 4

Pensiones para Automoviles

Se cubriran los gastos que se originen por concepto del pago de pensién para el resguardo
de vehiculos estrictamente oficiales, en virtud de que esta Comisidén no cuenta con espacio
fisico para ello. Se anexara lista de vehiculos oficiales de la CDHEH.

De las adquisiciones

En materia de adquisiciones, cuando por proyectos de caracter prioritario y para el 6ptimo
funcionamiento de la Comisidn, sea necesario destinar recursos a la adquisicion de bienes
muebles e inmuebles y/o servicios, se realizara mediante la autorizacion del comité de
adquisiciones de la Comision y sera quien realice el dictamen final. Esta autorizacion se
solicitara cuando el monto exceda el limite para llevar a cabo la adjudicacion directa.

La Comision podra optar por no llevar a cabo el procedimiento de licitacion publica y
celebrar contratos de adquisiciones, arrendamientos o de servicios a través de los
procedimientos de invitacion a cuando menos tres proveedores o de adjudicacion directa,
a través del Comité de adquisiciones de la Comision.

En lo que corresponde a la adquisicion de los bienes muebles cuyo costo unitario de
adquisicién sea menor a 70 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacién
(UMA), deberan registrarse como un gasto por lo que debera de clasificarse dentro del
capitulo 2000 Materiales y Suministros, sin perjuicio de lo que establece dicha regla,
tomando en cuenta que son bienes susceptibles de valoracion econémica y serén sujetos
a los controles correspondientes.

Para los bienes intangibles sin importar su costo unitario de adquisicion y cuya licencia
tenga vigencia menor a un afo, se le dar& el tratamiento de gasto del periodo, debiendo



clasificarse en el capitulo 3000 Servicios Generales, lo anterior en virtud de que este
concepto de gasto no se tipifica como inventariable, ya que no representa un beneficio
posterior al periodo de vigencia; cuando esta sea mayor a un afio debe clasificarse en el
capitulo 5000 Bienes muebles, inmuebles e intangibles.

Los bienes muebles cuyo costo unitario de adquisicion sea igual o superior a 70 veces el
valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA), deberan plantearlo como un
aumento en el activo, por lo que debera de clasificarse dentro del capitulo 5000 Bienes
muebles, inmuebles e intangibles.

§

SECCION IV
DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES

Transferencias

Se autoriza a la Oficialia Mayor efectuar transferencias de partidas del mismo o distinto
capitulo que considere pertinentes para darle suficiencia a las partidas presupuestales que
lo requieran, ya sea por insuficiencia presupuestal o en su caso porque no existan recursos
autorizados en dichas partidas; lo anterior, para el cumplimiento de las necesidades,
programas y proyectos de la Comision.

Montos presupuestales no ejercidos

Los montos presupuestales no ejercidos por la Comision al cierre del ejercicio, conforme
a la calendarizacion del gasto, podran ser ejecutados y/o previstos cumpliendo con lo
previsto en la Ley de Disciplina Financiera, contabilizar el momento contable del
devengado y se podran pagar en el primer trimestre del siguiente ejercicio. Los recursos
no ejercidos no etiquetados, podran utilizarse en el siguiente ejercicio fiscal; lo anterior de
conformidad con la Ley de Coordinacion Fiscal.

De las economias

Es importante recalcar que las economias originadas en algunas partidas, seran ejercidas
en las que requieran suficiencia presupuestal, con el fin de realizar un uso eficiente de los
recursos como una premisa fundamental en el ejercicio de la presente administracion, lo
cual propiciara el aprovechamiento 6ptimo y racional del presupuesto, y a su vez, el
cumplimiento de los objetivos y metas previstos en el Plan Institucional de Desarrollo de
la presente administracion. Los recursos no ejercidos no etiquetados, podran utilizarse en
el siguiente ejercicio fiscal; lo anterior de conformidad con la Ley de Coordinacion Fiscal. ;




De Otros Ingresos

Los ingresos que capte la Comision por cualquier concepto diferente al Presupuesto
Autorizado por parte del Gobierno del Estado se adicionaran al Presupuesto Aprobado,
mediante oficio de Ampliacién, autorizado por la o el Presidente (a) de la Comision.

SECCION V
DEL FONDO REVOLVENTE

Fondo Revolvente

Importe o0 monto que se autoriza para que se destine a cubrir los pagos menores por
necesidades operativas y/o urgentes, mismo que se regularizara a través de la solicitud
del reembolso mediante la documentacion comprobatoria del gasto.

Autorizacién del Fondo Revolvente

El Fondo Revolvente seré responsabilidad de la o el titular de la Direccion General de
Presupuesto y Contabilidad o de la Oficialia Mayor, de acuerdo a la designacion directa
de quien presida la Presidencia; debiendo observar lo establecido en el presente Manual.

Administracion del Fondo Revolvente

El monto maximo del Fondo Revolvente sera de $80,000.00 (Ochenta mil pesos 00/100
M.N.), el cual sera aperturado al inicio del ejercicio y se expedira un cheque nominativo a
nombre de quien tenga la titularidad de la Direccibn General de Administracion de la
Oficialia Mayor, segun sea el caso, quien sera responsable de su manejo por el monto
gue se compruebe y/o reintegre, debiéndose anexar pagaré, recibo y copia de credencial
de elector para su apertura, el tramite para el reembolso se llevard a cabo mediante la
entrega de los documentos comprobatorios que sustenten los gastos realizados, los
cuales no podran exceder el importe de $4,000.00 (Cuatro mil pesos 00/100 M.N.)
por comprobante, la periodicidad establecida para efectuar el reembolso del Fondo
Revolvente podra ser de forma semanal, o cuando se estime necesario. En casos
excepcionales y justificados podra emitirse un cheque adicional a los $80,000.00 (Ochenta
mil pesos 00/100 M.N.), siempre y cuando no rebase en total los $100,000.00 (Cien mil
pesos 00/100 M.N.)

Los Servicios de limpieza y jardineria de las visitadurias regionales y edificio central se
pagara en efectivo, anexando como comprobante recibo simple y credencial de elector.

Estos recursos se destinaran soélo a los conceptos de las partidas de los capitulos 2000
«Materiales Suministros», 3000 «Servicios Generales» y 5000 «Bienes Muebles e
Inmuebles», del Clasificador por Objeto del Gasto, y de conformidad con el Manual de
Procedimientos.



El pago o reembolso de la comprobaciéon con un importe igual o mayor a $3,000.00 00
(Tres mil pesos 00/100 M.N.) se realizara a través de Transferencia Electronica, para
abono en cuenta del beneficiario, o bien, en efectivo con la firma del vale correspondiente.

No proceden compras a crédito en tramites de fondo revolvente.

SECCION VI
DE LA ENAJENACION DE BIENES

De la enajenacién, baja o donacién de bienes

Esta Comision, a través de la Oficialia Mayor podra enajenar, dar de baja o donar cualquier
bien de su patrimonio de acuerdo con las necesidades y requerimientos, cerciorandose
de hacerlo en las mejores condiciones que aseguren el mayor beneficio posible.

Sanciones

El incumplimiento u omision de lo establecido en las presentes disposiciones dara lugar a
la aplicacion de las sanciones administrativas, como el pago del dafio causado, y estara
sujeto a la aplicacion de las correspondientes en materia penal y resarcitorias previstas
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, el Codigo Penal para el Estado
y en las demas disposiciones aplicables.

Las disposiciones contenidas en el Programa de Austeridad, Racionalidad y Disciplina
Presupuestal seran aplicables, en lo conducente, a los ejercicios fiscales subsecuentes,
en tanto no se emitan los correspondientes a cada ejercicio.

Las presentes disposiciones deberan ser ratificadas por las y los titulares de las
direcciones y seré fortalecido a su vez en cada &rea a fin de implementarse el seguimiento
y evaluacion.

Ana Karen Parra Bonilla
Presidenta de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo




FORMATO A




A cc
%N SOLICITUD DE RECURSOS Y/O MOMENTOS CONTABLES Y/O COMPROBACION
DATOS DEL PROVEEDOR O BENEFICIARIO:
NOMBRE:
IMPORTE:
Letra
Convenio Referencia Banco
Concepto:
_ Proteccion, Defensa, Promocidn y Difusion de los Derechos Humanos
1 PRESUPUESTO COMPROMETIDO
ORDEN DE COMPRA
CAPTURO
2 PRESUPUESTO DEVENGADO
COMPRA
CAPTURO
3 PRESUPUESTO EJERCIDO
ORDEN DE PAGO
CAPTURO
4 PRESUPUESTO PAGADO
FOLIO DE PAGO
CAPTURO
SoLICITO VO. BO. PAGO




Anexo 1
FORMATO DE SOLICITUD DE RECURSOS PARA
ALIMENTACION DE PERSONAS

Fecha:

Datos del solicitante:

Nombre:

Cargo:

Area de adscripcion:

Motivo de la Solicitud:

Indicar las actividades que se llevaran a cabo y en qué horario.

Personal autorizado para laborar en horario continuo:

Nombre Encargo y/o nivel Firma

Importe Autorizado por Persona

segun tabulador Importe Total

NOTA: El recurso autorizado puede variar en relacidn con el recurso real ejercido, pero no puede excederlo. Agregar evidencia
fotografica.

Solicitante Autorizé

Titular de la Oficialia Mayor



Anexo 2

ALIMENTACION DE PERSONAS EN HORARIO CONTINUO DE TRABAJO

Sin detrimento del cumplimiento de las metas institucionales aprobadas en el Plan
Institucional de Desarrollo, el personal que deba de permanecer mas tiempo en su
centro de trabajo con el fin de alcanzar los objetivos planteados, se le asignaré el
recurso econémico para proporcionar la alimentacion correspondiente, no afectando
su desempefio laboral.

Para lo cual debera atender el siguiente tabulador:

IMPORTE POR
NIVEL DE APLICACION CATEGORIA EVENTO

POR PERSONA
“A” Servidores Publicos Superiores 12 al 14 S 400.00
“ByC” Servidores Publicos 09 al 11 $ 350.00

Cuando el personal permanezca en el lugar de trabajo después del horario de salida,
por cuestiones de trabajo, se le proporcionara los alimentos tanto de comida como de
cena.

ANA KAREN PARRA BONILLA
PRESIDENTA DE LA COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE HIDALGO
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AOMANGS MANUAL DEL GASTO DE OPERACION Y DISPOSICIONES
DE AUSTERIDAD, RACIONALIDAD Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL

Anexo 3

-
HUMANGS COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE HIDALGO
FORMATO PARA EL USO DE PASAIJES
SIN COMPROBANTE FISCAL

( PESOS 00/100 M.N.) TOTAL




TABULADOR DE VIATICOS 2022
COMISIONES MENORES DE 24 HORAS

Anexo 4

Zona Metropolitana de la Ciudad de México, Estados de Puebla, Tlaxcala, México, Morelos

y Querétaro:

NIVEL DE APLICACION CATEGORIA IMPORTE
“A” Servidores Publicos Superiores 12 al 14 $ 600.00
“ByC” Servidores Publicos 08 al 11 $350.00
“A” Servidores Publicos Superiores 12 al 14 Desasyii?).?/ocena
“ByC” Servidores Publicos 08al 11 gjfattg:o y cena

Todas las Zonas del Estado de Hidalgo:
NIVEL DE APLICACION CATEGORIA IMPORTE

“A” Servidores Publicos Superiores 12 al 14 S 400.00

“ByC” Servidores Publicos

08 al 11

$ 200.00 Desayuno y
cena
S 300.00 Comida

COMISIONES MAYORES DE 24 HORAS EN EL PAIS

Zona Metropolitana de la Ciudad de México, Estados de Puebla, Tlaxcala, México, Morelos,

Querétaro y demas Estados:

NIVEL DE APLICACION

CATEGORIA IMPORTE

$ 2,500.00 por
alimentacion.

“A” Servidores Publicos Superiores 12 al 14
$2,500.00 por
hospedaje.
$ 2,000.00 por
“ByC” Servidores Publicos 08al 11 alimentacion.

$2,000.00 por
hospedaje.




*En caso de contar con Hotel Sede, se pagara el importe total del hospedaje, aun y cuando
rebase el monto del tabulador.

Todas las Zonas del Estado de Hidalgo:

NIVEL DE APLICACION CATEGORIA IMPORTE
“A” Servidores Publicos Superiores 12 al 14 $2,200.00
“ByC” Servidores Publicos 08 al 11 $1,800.00

COMISIONES MAYORES DE 24 HORAS EN EL EXTRANJERO

NIVEL DE APLICACION DOLARES EUROS

“A” Servidores Publicos Superiores 500 DLS. € 500

NOTAL: Las tarifas son aplicadas por dia

NOTA 2: Las Comisiones menores de 24 horas incluyen (alimentos)

NOTA 3: Las Comisiones mayores de 24 horas incluyen (alimentos y hospedaje)
NOTA 4: Los Pasajes y Peajes se consideran por separado

ANA KAREN PARRA BONILLA
PRESIDENTA DE LA COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL ESTADO DE HIDALGO



- CDHEH
BERECHOS
HUMANOS

Anexo 5

2 PC-CDHEH-
0000-00
OFICIALIA MAYOR
PLIEGO DE COMISION
DATOS DEL PERSONAL COMISIONADO
Nombre: RFC:

Adscripcion:

Ubicacioén:

Categoria:

Nivel de Categoria:

Puesto:

DATOS DE LA COMISION

Fecha de Autorizacion de la Comision:

Tipo de Viaticos:
Viaticos Locales

[ ]

Anticipados
Viatico en el Pais

Devengados
Viatico en el Extranjero

[ ]
[ ]

Presidencia

Lugar y Periodo de la Comision Concepto Couta Dias Importe
Alimentos 0.00[0 0.00
Hospedaje 0.00[0 0.00
Peaje 0.00(0 0.00
Estacionamiento 0.00[0 0.00
Total 0.00
Observaciones:
Autorizé Vo. Bo. Recibi
Titular de Titular de la Oficialia Mayor Comisionado




Anexo 6
Comisién de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo

Datos Generales del vehiculo

Taller de servicio: Placas: Folio:
Marca: Modelo: Inventario:
Tipo:

Fecha de expedicion: Kilometraje:

Area Responsable:

Servicio a efectuar

Servicio Mecanico Servicio de suspension Servicio Eléctrico
j Lavado y engrasado D Cambio de Neumaticos. Revision y/o reparacion de
., .. marcha.
j ., Revisidn y/o reparacién y
Afinacién L. L.
pension. ] Reparacidn de Alternador.
. . Alineacién .
j Cambio de Aceite ] Cambio de focos
Balanceo
... .. Rotacion de llantas . ;
Revision y/o reparacién ] Cambio de bateria
Otros
e frenos
D ] Revisién y/o reparacién
Otros . P
del sistema eléctrico.
D Otros

Observaciones

SOLICITANTE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
(Nombre y Puesto del solicitante) DIRECTOR GENERAL DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD/
TITULAR DELA OFICIALIAMAYOR
) USUARIO
AUTORIZO Recibi de conformidad
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y {Nombre y puesto de quien recibe)

SERVICIOS GENERALES







