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L各NEAM距NTOS ADM各N害STRA丁各VOS PARA LA

GES丁看6N, COMPROBAC16N Y RENDIC16N DE

CUEN丁AS OPORTUNAS.

lNTRODUCCION

En atenci6n a los objetivos institucionaies considerados en eI Decreto que

modifica al de Creaci6n, PIan de Desarroiio lnstitucionaI y el Estatuto

Organico deI Bach川erato del Estado de Hidalgo; ios cualesse materializan

mediante Ia administraci6n adecuada de los recuI′SOS aSignados al

Organismo bajo un sentido de amplia responsab冊dad e imprescindibIe

rendici6n de cuentas.

S台eonsidera pertinente ia adopci6n de ciertas reglas, que Permitan la

interpretaci6n adecuada de las disposiciones y doten de las herramientas

administrativas a quienes en el desarro=o de Ias actividades que

COrreSPOnden a sus encargos言es ha sido confiado eI manejo de recursos

Pl]biic○s.

En este contexto, eS importante menciona「 que la administraci6n p的lica

Se enCuentra en una PrOCeSO de transformaci6n constante y profunda en

donde aspectos taIes como la eficiencia, eficacia, eCOnOm了a, raCiona=dad,

ret。man SuS idealesyse priviiegian ampIiamente; ante e=o, eI Bach用erato

del Estado de HidaIgo, aSume ei papei que Ie corresporldey estabiece Ios

lineamientos que deben ser observados irrestrictamente por las unidades

administrativa y pIanteles que conforman al Organismo, ios cuaies

Peri6dicamente se ajustaran ai contexto de ias disposiciones que se

emitan por las diversas instancias gubernamentales.
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蹴韓梁悪事藍A l蜜

崩A露COユリ露了DiCO

◆　Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos, artrCuIo 3O,

◆　Decreto que modifica aI de creaci6n dei Bach紺erato deI Estado de

Hidaigo. Art. 11 Fracc.Vl,

◆　Estatuto Organico deI Bach川erato deI Estado dくさHidaIgo, Art. 17 ai

「9,

◆　C6digo Fiscalde la Federaci6n,

◆　LeyGeneraI de Contab用dad Gubemamental,

◆　LeyGeneraI deTransparenciayAcceso a ia lnformaci6n P¥]bIica,

+　Ley FederaI de Presupuesto y F2esponsab硝dad Hacenda「ia,

◆　Leyde=mpuestosobre la Renta,

◆　Leyde lmpuesto aI ValorAgregado,

◆　Ley de DiscipIina Financiera de las Entidades Federativas y Ios

Municipios,

◆　Leyde Coordinaci6n FiscaI,

◆　Leyde Adquisiciones,Arrendamientosy Seivicios del Sector P〔胎lico

deI Estado de Hidalgo,

◆　Ley Federai deI Trabajo,

◆　Constituci6n Po圃ca deI Estadode HidaIgo,

◆　LeydeTransparenciayAcceso a la lnformaci6n P〔旭lica en el Estado

de Hidalgo,

◆　Leyde Entidades Paraestatales deI Estado de Hiclalgo,

◆　Ley de Fisca=zaci6n Superiory Rendici6n de Cuentas deI Estado de

Hidai9°,

◆　Ley de Responsab掴dades de los Servidores P11b=cos deI Estado de

Hidaigo,

◆　Ley de Presupuesto y Contab紺dad Gubernamentai dei Estado de

Hidaigo,

◆　Leyde Adquisiciones,Arrendamientosy Servicios del Sector Pabiico

del Estado de Hidaigo,

◆ C6digo de巨tica de ia Administraci6n Pd帥ca del Estadode Hidalgo,

◆ C6digo de Conducta deI Bach用erato deI Estado (ie Hidalgo・
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蹴韓紫鼎棄蕊。A l欝
DISPOSICIONES EN MATERIA PRESUPUESTAL, EJERCiCIO Y

COMPROBAC雪6N DEL GAS丁O.

Los recursos pdbIicos asignados aI BEH, dependen sustanciaimente de la

disponib川dad financie「a que man甫este tanto la Federaci6n como eI

Estado; en eSte Sentido, los importes se aprueban bajo un esquema de

gasto ca-endarizado, enfocado a la obtenci6n de resultados・ Segun lo

denotan Ios anteproyectos deI gasto que cada area estructuro para el

eJerC-C-O en CurSO'y que en Suma Se COnStituyen en eI referente inmediato

del quehacer hacendario y desempe臼o de esta Instituci6n・

Bajo este enfoque, Se eStabIecen Ias∴∴Siguientes estrategias para

direccionar en t6rminos de eficiencia el ejercicio del presupuesto・

l. El ejercicio de los recursosse rige por Ios principios de:

a. Anualidad;

b. Disponibilidad presupuestaria;

C. RacionaIidad,y

d. No retroactividad.

2. Cualquiera que sea ei concepto y monto dei egreso, deberきejecutarse

en cumpiimiento de los siguientes requisitos:

a. Estar considerado en un proyecto autorizado presupuestalmente.

b. Ser estrictamente necesarios para la realizaci6n de las actividades

SuStantivas y adjetiva4s,

C. Ap=carse hasta por 10S mOntOS i「mite de su autorizaci6n.

3. Para el ejercicio deI presupuesto, Se COnfra Ia responsab掴dad a los

tituiares de cada unidad administrativa, quienes se pueden apoyar

en Ios Iideres de proyectos, ambos se encuentran obligados a

rea=zar Ios tramites correspondientes ante la Direcci6n

Administrativa y ia Direcci6n de Planeaci6n Educativa.

4. L°S SerVidores pl]blicos citados en eI punto anterior, tienen la

Obligaci6n irrenunciable de cump=r con las normas referidas en el

C6digo de圭tica y de Conducta.

5. Los responsables deI eje「cicio presupuestal, deben sujetarse a los

PrOgramaS y PrOyeCtOS aPrObados, a la caIendarizaci6n

PreSuPueStal y disponib冊dad financiera.

6. En materia presupuestal, eS importante considerar de manera

genera=os siguientes aspectos:

a. No se pueden reaIizar adecuaciones a los caiendartos dei

PreSuPueStO, que tengan POr Objeto anticipar ia

disponib掴dad de los recursos; en COnSeCuenCia, Se debera
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蹴畷韓紫黙想‡慰-。A l蜜
implementar un cont「oI cuidadoso del ejercicio

PreSuPueStal, Para ajustario a los compromisos 「eales de

gaSt0.

b. Quedan prohibidas Ias adecuaciones presupuestaIes dei

CaPitulo 1000 aI 2000, 3000, 4000 o 5OOO, yViceversa.

7. Los requerimientos para atender necesidades en concepto de servicios:

energra e16ctrica, Vigilancia' fotocopiado, te16fono, agua, gaSOlina' gaS,

entre otros, Se aPIican de manera centraiizada por Ia Direcci6n

Administrativa,

8. Las requisiciones que demanden aIg‘]n procedimiento de adquisici6n

(Licitaci6n Pdblica o lnvitaci6n a cuando menos tres personas), deberan

entregarse con un mes de anticipaci6n al de su consideraci6n en el

Caiendario presupuestaI correspondiente; eStO Para POder atender ias

etapasytiempos que conciben los procesosde adquisici6n en menci6n;

es importante acotar que los procesos de compra en todo momento se

encuentran sujetos a Ia aprobaci6n presupuestal y disponib川dad

financiera existente.

9. Las requisiciones de bienes o servicios, deberan presentarconcordancia

COn ei proyecto, Objetivo general, Objetivo espec簡co, meta y aCtividad;

Io contrario, implicarきque el trきmite pueda ser rechazado.

10. Para realizar con oportunidad ei registro, PreParaCi6n言ntegraci6n y

Pubiicaci6n de Ios eventos que competen al Bach用e「ato del Estado de

Hidalgo,y COn eIIo derivar la Informaci6n Financiera que dara cuenta y

raz6n de lo actuado en terminos de veracidad, Credib紺dad y

モ「ansparerlCia, POr Citar, e5 imp「escindibie que ias difere雨es areas

administrativas adopten en el desarro=o de sus procesos ios siguientes

aspectos:

a. Gestionar ante ia Direcci6n Administrativa, Ia adquisici6n de los

bienes yservicios que correspondan a sus proyectos, atendiendo

Ios calendarios de ejecuci6n y asignaci6n presupuestai,

aprobadas de manera especf向ca.

b. La fecha l「mite para gestionar ante la Direcci6n Administrativa ia

adquisici6n de bienes o servicios que demande ei desarro=o de

ias actividades oficiales, Sera ei dra lO de cada mes, en Su CaSO, al

Siguiente dfa hab仕

C. La fecha para presentar comprobaci6n ante la Direcci6n

Administrativa respecto de Ios montos que hayan sido asignados,

Sera el dra 2与decada mes, en Su CaSO, el d了a habii siguiente;eStO

Para atende=os plazos indispensables para generar eI cierre
mensual
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悪態擬織韓紫黒禁裏忠。A噂
d. La comprobaci6n que se presente ante Ia Direccien

Administrativa, POr Ios recursos asignados, aunado al CFDl

respectivo, deberきacompaharse de la evidencia documentai

suficiente, taies como pedidos, CartaS garantra del proveedo「,

contratos, mOdificaciones o adendum de contratos, P〔消zas de

fianza, eVidencia fotogrき甫ca, =stas de beneficiarios, listas de

asistencia, etC.), que COrreSPOnda al gasto efectuado.

UNiDAD CENTRAL DE CORRESPONDENCiA

l. Se dispone a la Unidad Cent「al deCorrespondencia como la instancia

de recepci6n y organizaci6n documentaIタCOmPetenCia de la Direcci6n

GeneraI.

2. El horario para las unidades administrativas de la Direcci6n General y

unidades gubemamentaIes externas, Sera de 850 a las 16:3O de Iunes

3. Para planteles,el horariode recepci6n documentalsera de 8竃O a 15:OO

horas de lunes a viemes, eStO en atenCi6n a iostrabajos que se tienen

que reaiizar para cIasifica「 la documentaci6n que corresponde a cada

unidad administ「ativa de la Direcci6n General. 」a documentaci6n que

Se entregue entre ias15:Ol y ias 1630 Horas,Se reCibira con fecha de看dfa

habil siguiente.

CONTROL E iNCiDENCiAS DEL PERSONAL

A. EN LA DIRECC16N GENERAし

l. Respecto de la contrataci6n de personal de nuevo ingreso,eS impo「tante

mencionar que ia notificaci6n dei movimiento deberきre訓zarse a mas

tardar eI quinto dfa habil de iniciada la quincena; en la intenci6n de

Verificar su registro ante el SA丁, ISSSTE y AFORE y de esta manera

ident桐car posibIes aspectos que pudieran afecta=a integraci6n dei

expediente personal,yPOr ende, la contrataci6n inmediata del candidato・

2. El expediente documentaI dei personal de nuevo ingreso, Sin excepci6n

debera integ「arse en su totaiidad c○n Ios documentos enIistados en Ia

reIaci6n que previamente se les proporciona; en CaSO COntrario, de

manera inmediata se rescindir「a eI contrato o relaci6n de trabajo

COnVenida; eStO Para atender ios requerimientos que ai efecto Iostrabajos

de fisca=zaci6n demandan al Organismo de manera peri6dica.
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認競踪識課紫黙想∈忠~。A l鮮
3. Todos Ios empieados del nivei O7 al O9 registraran personalmente su

asistencia (entrada y salida) en el checador biom6trico ubicado dentro de

las instalaciones del BEH; POr tantO, queda prohibido sin excepci6n,

marcar Ia asistencia de otra persona, eilo puede implicarfalta de probidad

y honradezydar lugar a Iassanciones que determinen Ias disposiciones・

incluso a la rescisi6n de Ia relaci6n Iaboral, Sin responsab用dad para ei

BEH. Solamente podran registrar su asistencia a trav6s de otro medio'

cuando no fun⊂ione eI checador biom6tric○・ (Se contara en este caso, COn

la evidencia de la incidencia para certificar el hecho).

4. EI personal del nivei lO, invariablemente debera registrar su asistencia

(entrada ys訓da) en e川bro fIorete que se encuentra en poderdei oficial

de vi9帽ncia.

5. EI persona=niciarきCOn PuntuaIidad la jornada de trabajo que Ies

COrreSPOnda, Seg〔]n eI horario establecido para tal efecto.

6. Se entiende porjo「nada detrabajoeI tiempo durante el cual el personaI

esta a disposici6n del Bach川erato deI Estado de Hidalgo para prestarsu

trabajo.

7. Lasjomadas, tumOSy horarios de trabajo s6Io podran modificarse por el

Bach川erato del Estado d6 HidaIgo, COnforme Ia operatividad io denote,y

Sejustifique ampliamente por las partes actuantes.

8. Se conside「a falta:

a. La ausencia del trabajador a sus labores sin permiso o causa

justificada;

b. La omisi6n dei registro de entrada osalida;

C.巨l 「egi舘O de封謂さ泊るd告坤uき呈蹄i〇号50面臼u蒔きd色目雨cねde ia

jomada de trabajo, tratandose de personaI administrativo;

d. El registro de s〔掴da antes de la hora correspondiente, Sin

autorizaci6n del jefe inmediato superior.

9. EI control de asistencia dei personaI administrativo se sujetara a ias

Siguientes regIas:

a. Los empieados disfrutaran de 15　minutos de toIerancia para

registrar su entrada.

b. El registroefectuado entre los16y29 minutos posterioresa Ia hora

de entrada sera considerado como un retardo acumuiabIe.

C. Tres retardos en el mes serきn considerados como una inasistencia.

d. Si el registro es posterior a los 3O minutos de la hora de entrada,

Sera COnSiderado como una inasistencia.

1O. Los tiempos de descanso durante iajomada de trabajo para ei personai

administrativo sera de 3O minutos para tomarsus a‖mentos, quedando a

COnSideraci6n deI titular dei area su establecimiento y controi.
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蹴韓紫難儀兼ま忠。A噂
Il. Se considera abandono de empleo: Cuando el empieado se ausente de

las oficinas deI BEH o su area de adscripci6n dentro de lajomada de

trabajo, Sin autorizaci6n de sus superio「es y antes de Ia hora de salida

reglamentaria, aun Cuando regrese para registrar su salida. Podra ser

just洞Cado el abandono de empIeo dentro de las 24 horassiguientes a la

reincorporaci6n del empIeado言ndicando Ias causas que lo hayan

Originado, COn ei visto bueno de sujefe inmediato superior,y en Su CaSO

evidencias documentales correspondientes.

12. Cuando Ios empIeados necesiten saIir de ia lnstituci6n pa「a atender

asuntos de caracter personal, requeriran invariablemente de un

justificante de salida con la debida autorizaci6n de su jefe inmediato

SuPerior, quierl, bajo su estricta responsab紺dad, determinarきsi se otorga

O nOy bajo qu6 condiciones.

13. Tratandose de asuntos de caracte「 oficial, eljustificante de salida debera

indicarei tiempo estimado para el desempefto de Ia comisi6n. Cuando el

tiempo que empIeeel trabaladoren ei desempe斤o de la comisi6n rebase

ei estimado en forma tai que Ie impida registrar con puntuaIidad su hora

de salida, Su jefe inmediato superior Io ce「tificara as丁para reievar aI

trabajador de las sanciones correspondientes.

En ambos casos (PuntO 12 y 13), el empIeado registrara tanto la saIida como la

entrada a su regreso.

14. Cuando un empIeado necesite =egar despu6s de los 15 minutos de

toierancia o Ios 29 minutos permitidos para la entrada a sus labores,

requerira invariabiemente de un justificante de entrada con soiicitud

PreVia y debidamente autorizado por su jefe inmediato superior, COn la

indicaci6n expresa, de ia hora en que habra de iniciar su jomada. EI

tiempo adicionaI del que disponga le sera descontado deI sueido o

debera ser repuesto dentro de la quincena de quesetrate. Ei tiempo que

Se haya destinado en eIjust洞cante de entrada-SaIida para reponer y no

Se lieve a cabo efectivamente, Se COnSiderara como faita y procedera su

descuento.

15. Cuando un trab可ador requiera de unjustificante de entrada-Saiida,y nO

Se enCuentre Sujefe inmediato superior para firmarlo, Se POdra recurrir a

Ia firma del Director Administrativo.

16. Tratchdose de ausencias por cuestiones de salud, ei trabajador debera

PreSentar, invariabiemente, la Licencia M6dica expedida porel iSSSTE. En

este caso se tomara en cuenta lo establecido en ia Ley de=SSSTE en su

art了cui0与7.

17. Cuando ei caso no amerite Licencia M6djca, ei trabajador debera

PreSentarSe a laborar despu6s de su consulta,y entregar en Ia Direcci6n
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Administrativa Ia constancia de asistencia que habra de soIicitar en Ia

Unidad M6dica correspondiente.

18. EI otorgamiento de permisos a los empIeados, quedara sujeto a las

Siguientes reglas:

a. E- emp-eado formular訓a petici6n correspondiente, utilizando el

fo「mato que para e- fin sea proporcionado por el DepartamentO de

Desarro=o de Pe「SOnaI;

b. Eijefe inmediato superioryel Director Generai,Serかquienes・ bajo

su estricta responsabilidad'OtOrguen la autorizaci6n; PueS deberきn

considerar e=mpacto que tendra Ia ausencia dei empleado
dependiendo de su funci6n ycargo.

c. 1nvariablemente, e口efe inmediato superior y eI Director Gene「aI

Se円alara si ei permiso es con o sin goce de sueldo;

19. Sera responsab帖dad de los tituiares de area' nOtificar a Ia Direcci6n

Administrativa los cambios y/o ajustes a Ios horartos del personaI a su

Carg〇・

2O.Lostiempos que se deben observar para la entrega del pase de entrada-

Saiida son Ios siguientes:

a. Tratandose de justificar la entrada, debera ser dentro de las 24

horas siguientes al registro dei empIeado;y

b. Tratandose dejustificar la salida,debera serantes de que ocurra ei

evento.

B. EN PLANTELES.

2l. Las　看istas de asistencia deberan estar requisitadas conforme a

=neamientos emitidos por eI Departamento de Desarrollo de Personal,

debiendo ser firmadas de manera aut6grafa con tinta azui.

22.Las n6minas deben formaiizarse mediante la firma aut6grafa dei

empIeado, ut用zando para este efecto tinta de coIor azul.

23. Las listas de asistencia y nominas respectivas, deberan ser entregadas en

Ia unidad central de correspondencia deI BEH, COnfo「me a caIendario

estabiecido por el Departamento de DesarroIIo de Persona上

RECU RSOS MA丁ERiALES.

Parque vehicuIar y dotaci6n de CombustibIes.

l. La soIicitud de VehfcuIos y Combustible, debera reaiizarse con dos d「as

habiies de anticipaci6n a la fecha de comisi6n.
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2. La so=citud de Veh「culo y/o Combustible, debera contener la firma del

solicitante y el Director de Årea correspondiente.

3, El ticket de carga de combustibie, el oficio de la comisi6n debidamente

seIiado por e- plante~ u organismo que haya sido visitado’aSr COmO la

evidencia fotografica correspondiente; invariabIemente deberan

entregarse al Departamento de Recursos Materiales al d「a siguiente hab=

de terminaci6n de la comisi6n; io contrario impiicar「a medidas que

impedirかla atenci6n de futuros requerimientos・

4. En la atenci6n de una comisi6n oficial, e! parque vehicuIar asignado

invariablemente deberきSaiir de las instalaciones oficiales del BEH, y

culminada la actividad;debera retomar a=ugar de partida pa「a su debido

resguardo en horas no labora!es, Ci「as inh甜iesy fines de semana, bajo ia

estricta responsabi‖dad y efectos inherentes de soslayarse esta

disposici6n.

5. Es responsab掴dad deI Servidor Pl]biico el buen uso y cuidado de Ia

unidad vehicular que le haya sido asignada para la atenci6n de su

enca「go, CuaIquier averfa o afectaci6n que sufra po「 omisi6n descuido o

maI manejo deI conductor, Sera reParada por este ultimo,

indistintamente de Ias∴SanCiones que ias disposiciones aplicables

COnSideren aI respecto.

Requerimientos de insumos y servicios generales.

6. Los requerimientos de papeier「a e insumos, deberきn gestionarse ante Ia

Direcci6n Administrativa dentro de los primeros cinco dfas habiles de

Cada mes, !os cuaies deben contener invariabiemente ia firma de

autorizaci6n deI Director del Årea respectiva.

7. En atenci6n a los requerimientos, ia entrega de papelerfa e insumos se

realizara del d「a 10 aI 25 de cada mes, despu6s de esta印tima fecha, ei

aimac6n ya no podra realizar movimientos de saiida derivado del cierre

mensual de actividades.

Activos Fijos

8. Los bienes muebIes que hayan sido asignados al personal para el

desarroiio de sus actividades, deberan estar debidamente identificados,

Siendo obligaci6n de los usuarios soIicitar Ias etiquetas necesarias y

COntar COn COPia de Ios documentos de resguardo de ios bienes en

COmentO, Para Su debido controi.

9. Los cambios de lugar o usuario, POr Situaciones inherentes a Ia

OPeratividad o disminuci6n en las condiciones normaIes de uso de ios

bienes asignados ai personaI, deberan ser notificados ai Departamento

de F)ecursos MateriaIes, Para Ia actuaIizaci6n del estado que cor「esponde

Cl「Cuito Ex Haclenda La Concepc16n Lt. 17, San Juan Tiicuautla,

San Agし梶寝ln Tlaxiaca, Hgo, C P 4216O
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a dichos bienes, COadyuvando con e=o a la actuaIizaci6n dei padr6n de

bienes que conforman ei patrimonto del Organismo.

10.En donaciones de Activo Fijo, Se reCOmienda elaborar actas

administrativas en las que se hagan constar detailadamente los hechos,

a efecto de protocoIizar ampIiamente eI evento, Es pertinente elab°rarla

entrestantos (una parael donante,Otra Parael donatario,yuna maSPara

la Direcci6n General〉, a efecto de contar con Ios eiementos para

determinar eI monto de registro en Contabilidad.

RECURSOS FiNANCIEROS.

integraci6n y comp「obaci6n de lngresos Propios (PIanteIes TBC y

Bach川eratos)

En atenci6n a los requerimientos de las instancias de fiscaIizaci6n (ASF, ASEH,

Secreta「予a de Contralorfa, Secretaria de la Funci6n Put川ca) en torno a los

ingresos propios; eS importante hacer ia recuperaci6n y conc出aci6n de Ios

importes recaudados, tOmando como base los conceptos y cuotas aprobadas

POr eI Congreso dei Estado, aS「 como la mat而cula de alumnos registrada;

importante citar que dichas acciones deberきn estar aIineadas a las fechas

estabIecidas para efectuar ios dep6sitos, Para Ia apertura del sistema de

ingresos propios y entrega de ios comprobantes respectivos, eStO ultimo se les

hara notar mediante oficio en oportunidad.

Comprobaci6n de viaticos

La comprobaci6n al gasto de referencia debera presentarse por el comisionado

maximo dentro de Ios 5 d屯s habiies posteriores a la fecha de concIusi6n del

encargo oficiaI, CaSO COntrario, Se deberan reintegrar Ios recursos pdblicos

asignados para tal efecto.

De haberse ejercido parciaImente ios recu「sos asignados para la comisi6n, los

Saidos sob「antes deberan reintegrarse de manera inmediata, maXimo en un

Plazo de 5 dfas posterioresa la conciusi6n del encargooficiai, mediante dep6sito

a la cuenta bancaria que le sea notificada por la Subdirecci6n Administrativa.

De existir dudas en cuanto al procedimiento para ei eje「cicio y comprobaci6n

de ia pa面da de viaticos,Se COmParte eI siguiente Linkdonde se podra consuitar

el manual respectivo
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