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Con fundamento en los articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estado
Unidos Mexicanos; 1 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
y los Municipios, 42, 43 y 67 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental: 31
segundo parrafo, 59, y 137 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de Oaxaca; 5y 6 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y
Municipios de Oaxaca; y 48 fraccion XXIII y 93 fraccién | y VI de la Ley Orgénica del
Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, la Junta De
Coordinacion Politica, con la finalidad de administrar los recursos publicos
aprobados para el ejercicio fiscal 2021, con apego a los principios de legalidad, '
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez, racionalidad, austeridad,
control, rendicién de cuentas y equidad de género presenta la NORMATIVIDAD
PARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS 2021 DEL HONORABLE
CONGRESO que contiene las disposiciones normativas en las partidas necesarias
para el funcionamiento de todas las areas que integran el H. CONGRESO.
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NORMATIVIDAD PARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS 2021 DEL
HONORABLE CONGRESO

GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de esta Normatividad, se entendera por:

H. CONGRESO.- H. Congreso del Estado de Oaxaca.
SS.A.-- Secretaria de Servicios Administrativos.
SEFIN: Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.
JUCOPO: Junta de Coordinacion Politica

SEFIP : Sistema Estatal de Finanzas Publicas.

FONDO ROTATORIO: El fondo rotatorio es el mecanismo mediante el cual se autoriza expresamente a
cada una de las areas del H. Congreso recursos por cantidades de baja cuantia,
para que cubran gastos menores derivados del ejercicio de sus funciones.

CAPITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 1 cuarto parrafo del Decreto del Presupuesto de Egresos
del Estado de Oaxaca para el ejercicio fiscal 2021, se expide la presente normatividad tendiente a
armonizar, transparentar, racionalizar y llevar a cabo el control del gasto publico aprobado para cada
ejecutor de gasto conforme a las disposiciones normativas vigentes.

1.1.-  ElEjercicio del Presupuesto de Egresos 2021 del H. Congreso, debera sujetarse a lo establecido
en la Ley Organica del H. Congreso; el Reglamento Interior del Congreso del Estado Libre y
Soberano de Oaxaca; Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y

Municipios de Oaxaca; y Normas, Lineamientos y acuerdos relacionados con la, presente
Normatividad.
1.2.- Las disposiciones contenidas en la presente Normatividad son de observancia obligatofja para

todas las areas del H. Congreso.

1.3.- Por Unidad Responsable se entendera para efectos presupuestales al H. Congreso m

informara a la Jucopo sobre la aplicacion, ejercicio, control de los recursos autorizadog en
cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica del H. Congreso.
1.4.- El ejercicio del presupuesto comprendera del 1° de enero al 31 de diciembre de cada afio. En

ningun caso, las areas del H. Congreso podran contraer compromisos con cargo a su presupuesto
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1.5.-

1.6.-

1.7.-

1.8.-

1.9.-

autorizado con posterioridad al término del mismo, ni comprometer anticipadamente recursos
financieros correspondientes al siguiente ejercicio fiscal.

Se excepttia de lo anterior, las adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras de infraestructura
programados que comprendan mas de un afo en los términos previstos por el articulo 29 de Ia
Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Todos los Servidores Publicos que en el ambito de su competencia manejen recursos financieros,
seran responsables del ejercicio de los recursos publicos se realice con base en criterios
legalidad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez, racionalidad, austeridad
control, rendicién de cuentas y equidad de género, para lograr los objetivos a los que estan
destinados.

Asimismo, seran responsables del contenido, veracidad y autenticidad de la documentacion
justificativa y comprobatoria e informacion financiera por el ejercicio de recursos y que en su caso
se proporcionen a los érganos de control y fiscalizacion estatales o federales.

La S.S.A. tiene la obligacién de cubrir en tiempo y forma el entero de las obligaciones fiscales que
tenga a su cargo el H. Congreso, en términos de la Ley de la materia, por lo que no procedera el
pago con cargo al presupuesto autorizado de los accesorios legales correspondientes a dichas
obligaciones no enteradas oportunamente, siendo en su caso, cubiertas por el servidor publico
responsable.

En el caso de que el H. Congreso sea beneficiado con recursos federales provenientes de
programas y/o proyectos especificos adicionales a los autorizados, la S.S.A. tendra a su cargo el
ejercicio de dichos recursos; asi como la obligacion de efectuar el cierre de los mismos y comunicar
a la SEFIN cuando asi proceda, sobre los recursos que no hayan sido devengados y/o ejercidos,
y a su vez solicitar a la misma la devolucién de tales recursos a la instancia federal
correspondiente.

Para el manejo de los recursos de origen federal, se deberan observar las disposiciones aplicables
contenidas en las diferentes leyes, tales como la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios; Reglas de Operacién de los programas federaleg y demas
disposiciones generales aplicables.

La S.8.A. dara orientacion técnica a los usuarios de los sistemas de: Integracion del Ant
de Presupuesto de Egresos de cada ejercicio; el seguimiento técnico de los
correspondera a la Direccién de Finanzas.

Asimismo, la S.S.A. através de la Direccidn de Finanzas operara el médulo del Sistema Estatal
de Finanzas Publicas (SEFIP) relativo al control de servicios personales y gasto de operdcion.

Para efectuar cualquier tipo de erogaciones con cargo al presupuesto autorizado de la S.S.A,
deberan sujetarse estrictamente al glosario de partidas presupuestarias vigente, al saldo
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1.10.-

1.11.-

1.12.-

disponible mensual en la partida presupuestaria que corresponda, a las condiciones, a los rangos
autorizados y a los lineamientos establecidos en la presente normatividad.

Los saldos no ejercidos en las fechas que establezca la S.S.A. a través de sus comunicados

internos, seran concentrados y/o reasignados en el mes siguiente al que correspondan dichos

saldos, en términos de la presente normatividad.

Para efectos de tramites presupuestarios, se debera cumplir con lo siguiente:

l. Utilizar los formatos digitales que establezca la Secretaria de Finanzas (SEFIN) para llevar
el control de los movimientos presupuestales a través del Sistema Estatal de Finanzas

Pablicas (SEFIP).

Il Dar seguimiento a los recursos asignados a fin de controlar y vigilar que el ejercicio del
gasto publico se aplique conforme a las disposiciones legales vigentes.

A principio de cada ejercicio se debera generar el Registro de Firmas de los Servidores Publicos
autorizados para realizar tramites presupuestarios, mismo que se debera remitir mediante oficio a
la SEFIN, dentro de los primeros cinco dias habiles del mes de enero del afio que corresponda.

De igual forma, se remitiran oportunamente a la SEFIN las modificaciones subsecuentes.

La 8.8.A. tendra las siguientes obligaciones:

. Registrar contablemente las operaciones que se deriven del ejercicio del presupuest 3
autorizado. Aplicando para tales efectos el Sistema Estatal de Finanzas Puablicas (SEFIP).

1. Informar a proveedores y prestadores de servicios sobre el proceso de gestion del pago de
facturas, recibos o documentos de cobro a su favor, derivado de los bienes o servicios que
se adquieran o contraten;

lll.  Efectuar oportunamente el pago de la némina correspondiente a los empleados del H.
Congreso;

que contraigan con cargo a recursos federales y estatales conforme al Presufuesto
autorizado;

V. Gestionar que se cubran oportunamente a los beneficiarios los conceptos| qie fueron
registrados como pasivos en la contabilidad, los conceptos retenidos y reflejadgs en los
reportes nominales; verificando la coincidencia entre los importes que se rete
sean objeto de pago;
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VI.  Enterar a la instancia que corresponda, los recursos que se deriven de reintegros
presupuestarios u otro concepto de pago que se hubieren otorgado de manera transitoria
para ser liquidados antes del cierre del ejercicio, como el caso de los fondos rotatorios:

VII.  Realizar los registros contables y elaborar los estados financieros mensuales, los
informes trimestrales conforme a las disposiciones legales aplicables, asi como enviarlos
a la SEFIN para su integracién al informe de Avance de Gestion, la generacion de laCuenta

Publica; y

VIII.  Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables en la materia.

1.13.-

Tomando como referencia lo dispuesto en el articulo 90 del Decreto del Presupuesto de Egresos
del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2021, para la adquisicion de bienes y servicios
deberan observar los montos de los rangos minimos y maximos siguientes:

Modalidad de contratacién directa
Rangos (Pesos)
a través de la S.S.A.
Minimo Méximg

Compra directa menor 0.01 30,006\Q0

N
Adjudicacion directa, obteniendo como minimo tres cotizaciones de
proveedores que se encuentren inscritos y vigentes en el padron de
proveedores de la administracion publica estatal o del H. Congreso; con
las cotizaciones obtenidas se deberd elaborar un cuadro comparativo
ql{e p.ermltz'a hacgr up anallfsls. de acuerdo con los c.rltenos de econom@, 30,000.01 320,000.00
eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez, legalidad y transparencia
que aseguren las mejores condiciones para el H. Congreso. Asi mismo,
este cuadro, para efectos de validez deberd contar con el sello y la
firma de la persona que elabora y la de los Titulares de las areas
requirentes para su validez.

Modalidad de contratacién con autorizacién del Rangos (Pesos)
Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios
del H. Congreso
Minimo Maximo

Invitacion restringida 320,000.01 2900,000.00
Licitacion publica Estatal 2°900,000.01 40,000,000.00

\
)
)
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Licitacion publica Nacional 40,000,000.01 En adelante
Los montos establecidos deberan considerarse sin incluir el importe del Impuesto al Valor ;
Agregado.

Las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios no deberan fraccionarse para simular el
cumplimiento de los rangos establecidos en Ia presente Normatividad.

Las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y servicios por regla general se realizaran a
través de licitaciones, a fin de asegurar al H. Congreso del Estado de Oaxaca, las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes de acuerdo con lo que establecen las disposiciones legales aplicables.

El Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios del H. Congreso establecera acciones que
permitan elegir las mejores propuestas en precio y calidad en las adquisiciones y contratacién de %

Bienes y Servicios, solicitando que en las cotizaciones presentadas se plasmen las condiciones
del proveedor.:

e Condiciones de pago: crédito o contado
¢ Plazo de crédito
e Tiempo de entrega
e FEtc. )
El Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios del H. Congreso, por conducto del Secretari \

Técnico, emitira los oficios de autorizacién con los Acuerdos que correspondan a las areas
requirentes a mas tardar a los cinco dias habiles siguientes de la fecha de la sesién de que se
trate, dicho documento sera el valido como soporte de las autorizaciones de las adquisiciones de
bienes y servicios, debiendo resguardar las actas correspondientes.

El H. Congreso en ninglin caso contratara adquisiciones, arrendamientos, y servicios, con los
contribuyentes que: '

I Tengan a su cargo créditos fiscales firmes;

Il Tengan a su cargo créditos fiscales determinados, que no se encuentren pagados o
garantizados en alguna de las formas previstas en el Cadigo Fiscal para el Estado de ‘
Oaxaca; \

1. No se encuentren inscritos en el Padron de Proveedores de la administracién publica estatal
o del H. Congreso.

IV.  Que se encuentren en proceso judicial por incumplimiento; y

V. Habiendo vencido el plazo para presentar alguna declaracion periédica, y con
independencia de que en la misma resulte o no cantidad a pagar, ésta no haya sido
presentada.
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Los procedimientos aplicables para el tramite de las adquisiciones de Bienes y Servicios se
detallan en el Manual de Organizacién de la S.S.A. del H. Congreso.

Tratandose de pdlizas de fianza que garantizaran el anticipo recibido o el cumplimiento del
contrato dentro de un procedimiento de adquisicién y/o prestacién de servicios, para efectg
proceder a su cancelacion, el H. Congreso debera contar en el caso de pélizas de anticipolton la
documentacion correspondiente que acredite la amortizacion del importe recibido y en el gao de
polizas de cumplimiento, con el acta de entrega- recepcién correspondiente de los
constancia de que se han cumplido todas las obligaciones derivadas del contrato.

1.14.- La S.S.A. seré la responsable del resguardo y custodia de las pdlizas de fianza d (
adquisiciones de bienes y servicios, asi como de la documentacién justificativa y co atoria
del ejercicio del gasto.

Las pdlizas de fianza deberan ser expedidas a favor del H. Congreso.

1.15.- La S.S.A. sillegara a obtener recursos federales, tendra la obligacion de dar cumplimiento a todos
los reportes e informes sobre la aplicacién de estos recursos conforme a las disposiciones

aplicables.

1.16.- En el mes de enero se instalara el Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios para la
mejor operatividad del H. Congreso que entre otras atribuciones, tendran la de ejecutar acciones
necesarias para el uso austero, eficaz, transparente y racional de los recursos. -

1.17.- Los documentos originales comprobatorios que amparen el ejercicio del gasto deberan reunir los
requisitos fiscales establecidos en los articulos 29, primer parrafo y 29-A del Cddigo Fiscal de la

envio respectivo donde se incluyan los archivos digitales en formato .PDF y .XML, sefalando el
correo electrdnico del proveedor.
facturascoun@hotmail.com

REQUISITOS ADMINISTRATIVOS:
Presentar la documentacién para autorizacién y tramite de pago con los requisitos administrativos,
sefalados a continuacion:

Las facturas electrénicas que amparen un egreso se elaboraran como a continuacién se indica:

Federacion, asi como los sefialados en la presente Normatividad y demas leyes aplicables en la

materia.

Para proceder a la comprobacién del gasto, se debera generar el Anexo 1 “Formato para el

tramite de documentacién comprobatoria” anexar a la documentacién original, el acuse de /

a) HONORABLE CONGRESO DEL ESTADO DE OAXACA

-8-
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1.18.-

b) R.F.C.HCE011113DK4

La documentacién comprobatoria con tamafio menor a carta debera presentarse adherida a hoja
de papel tamafio carta, conteniendo:
= Justificacién del gasto en forma clara y concisa;
* Nombre y firma de autorizacion del Titular del area, misma que debera plas
anverso del comprobante;
* Nombre, cargo y firma de la persona que origina el gasto
= Correo electrénico del proveedor, dejando visibles los datos esenciales del/docymento
(no encimar redaccion o sellos), como son: fecha, importe, cadena original y folio flscal.
* Una vez que la documentacion fue recibida por la Direccién de Finanzas, dicha Direccidn
debera anexar la impresion de la verificacion del CFDI en el Portal del SAT)

arse al

l. Para efectos del pago debera cumplirse con los siguientes requisitos:

a) Persona fisica: Debera presentar copia fotostatica simple de identificacion oficia
vigente, de no tratarse del beneficiario debera presentar carta poder dirigida a la
Direccion de Finanzas con copias de identificacién del otorgante, de quien acepta el
poder y dos testigos, todas vigentes.

b) Persona moral: El administrador tnico, representante legal o persona autorizada para
cobro, debera presentar copia del acta constitutiva o en su caso, poder notarial, copia

de su identificacion y sello de la empresa a la que representa. En caso de optar por

carta poder a un tercero, el administrador tnico o representante legal debera est
facultado para otorgar poderes especiales a terceros.

c) Se podra optar por pago via transferencia electronica, mediante solicitud por escrito
la Direccién de Finanzas, proporcionando los datos necesarios para realizarla tres
dias como maximo posterior a la fecha de emisién de la factura.

Il No procederén para el tramite de pago los documentos que presenten tachaduras,
enmendaduras o incongruencias en su contenido.

lll.  No procederan para pago aquellos comprobantes que se presenten con un atraso mayor al
del mes inmediato anterior, salvo con autorizacion del titular de la JUCOPO siempre que
correspondan al ejercicio fiscal en que se pretendan tramitar.

La S.S.A. durante el mes de enero de cada afo, autorizara la asignacion de fondo rotatorio a las
areas del H. Congreso basado en la operatividad y la naturaleza de las actividades que
desempefien, dependiendo de la disponibilidad de recursos derivado de la asignacion de FONDOS
ROTATORIOS por parte de la SEFIN las cuales deberan observar lo siguiente:
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. En el tramite de reposicién del fondo rotatorio, Ia comprobacién no debera exceder del monto
asignado.

. En caso de cambio de adscripcion del titular del area, se debera realizar la cancelacion y/o
reintegro del fondo rotatorio y aperturar otro a nombre del nuevo titular.

. Los recursos del fondo rotatorio se destinaran a cubrir gastos menores debi
justificados, con cargo al presupuesto que opera directamente el area que cory
ajustandose al monto autorizado para cada partida presupuestal, tomando en co
lo establecido en el numeral 1.17 fraccion Il en el que se establece que el comp
debera exceder de la fecha de mes inmediato anterior, ajustandose al monto/méximo de
$2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.) mas .V.A.

IV.  Queda estrictamente prohibido destinar los recursos del fondo rotatorio para la adquisicion
de activo fijo, préstamos personales o fin distinto de |a operacion del area.

V. El fondo rotatorio asignado a las distintas areas del H. Congreso, debe ser comprobado y/
reintegrado en su totalidad a mas tardar el dia 31 de octubre del afio que corresponda.

1.19.- El Organo Interno de Control, resolvera en el marco de sus atribuciones, las excepciones o casos
no previstos en esta Normatividad, de conformidad con lo que establezca la Legislacion de la
materia.

1.20.- En los casos en que se excedan los limites del importe para el gasto y fechas de comprobacién
sefalados en la presente Normatividad, no procedera el reembolso del recurso y se considerara
economia presupuestal, quedando la responsabilidad a cargo del titular del area que correspondar

1.21.- La inobservancia a las disposiciones establecidas en la presente Normatividad motivara que 'se
finquen las responsabilidades a que haya lugar, conforme a las disposiciones legales aplicables,

CAPITULO SEGUNDO

CALENDARIZACION DE RECURSOS
21.- Los recursos destinados al Gasto de Operacién, seran calendarizados de acuerdo con las
necesidades del H. Congreso.

CAPITULO TERCERO

CUENTAS BANCARIAS
3.1.- LaS.S.A. debera comunicar a la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo (SEFIN), dentro de\

los primeros cinco dias del mes de enero, las cuentas bancarias aperturadas para su operacion
financiera y presupuestaria para el ejercicio fiscal en curso, debiendo aperturar una cuenta
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bancaria especifica para cada uno de los fondos que reciban, tales como: Servicios Personales,
Gastos de Operacion y fondos rotatorios.

3.2.-  Las cuentas bancarias deberan ser productivas en los casos que se requiera y se mangjara
firmas mancomunadas entre los titulares de la Junta de Coordinacién Politica ylaS.S.A)
que seran responsables del correcto y transparente manejo de los recursos asignados.

El pago por concepto de comisiones bancarias derivadas de sobregiros ocasig
negligencia o por cualquier otra causa imputable a los responsables del manejo de
correra a cargo de estos y se debera registrar en la contabilidad respectiva.

entas,

Los cheques cancelados deberan ser archivados y custodiados por la S.S.A. vy los jendra a

disposicion de la instancia fiscalizadora competente.

3.3.-  En caso de cambio del Titular del H. Congreso o del titular de la S.S.A,, se debera notificar a la
Institucion Bancaria que corresponda y a la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo (SEFIN),
los cambios en los registros de firmas para el manejo de las mismas, en un término que no exceda®
de tres dias habiles contados a partir de la fecha en que aquél se suscite.

En lo relativo a la emision de cheques con cargo a cuentas bancarias sélo podran efectuarlo
durante el ejercicio fiscal, los pagos que excepcionalmente se realicen con cheque tendran
vigencia de noventa dias a partir de la fecha de su emisién para su cobro; en caso de que el
beneficiario no se presente para su recepcion o habiéndolo hecho, no lo hubiere presentado para
su cobro ante la institucién bancaria, procedera la cancelacién del mismo, asi como de los
registros presupuestarios y contables respectivos.

CAPITULO CUARTO

MINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS
4.1.- Las erogaciones que se efecttien con cargo al presupuesto autorizado, se ajustaran a los

montos, partidas y calendarios presupuestarios aprobados y cumpliendo con los requisitos
fiscales y administrativos vigentes. La documentacién generada se relacionara en el
Formato Cuenta por Liquidar Certificada, y dicho formato se presentara para su cobro ante

¢

la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo (SEFIN); considerando que las Cuentas por
Liquidar Certificadas que correspondan al rubro de Servicios Personales y Gastos de
Operacion, deberan contener la firma del Presidente(a) de la Junta d5.e Coordinacién
Politica y del Secretario de Servicios Administrativos, para ser presentada ante la
Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo (SEFIN) para cobro, en los plazos que ésta
establezca.

4.2.- LaS.S.A. vigilaray gestionara que la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo (SEFIN), autorice
los pagos y efecte las transferencias a las cuentas bancarias aperturadas.

-§11-
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4.4.-

La Direccién de Finanzas debera verificar en el Sistema de Control Presupuestal del af}

corresponda, la informacién relacionada con las ministraciones realizadas por la Secretaria
Finanzas del Poder Ejecutivo (SEFIN), por lo que debera elaborar las conciliaciones
presupuestales al cierre de cada mes.

La S.S.A. debera llevar un registro y control del ejercicio presupuestario autorizado.

El titular de la S.S.A. seran responsable de la estricta observancia de las disp siciénes de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal contenidas en el presente Capitulo.

CAPITULO QUINTO
SERVICIOS PERSONALES

5.1.-

5.2.-

5.3.-

5.4.-

5.5.-

La S.S.A. através de la Direccién de Recursos Humanos, debera mantener actualizados los datos
que identifiquen a cada uno de los trabajadores incluidos en su plantilla de personal, e informar
las incidencias en los plazos y condiciones que ésta determine, asi como la informacion que ésta

solicite en el ambito de su competencia.

Afin de contar oportunamente con los recursos para el pago de néminas, la Direccion de Recurso

Humanos debera entregar a la S.S.A., mediante oficio la proyeccion de la némina mensual en las
fechas que se sefialen en el calendario definido por la propia Secretaria, mismo que sera
establecido al inicio de cada ejercicio, apegandose estrictamente a los tabuladores de sueldos
vigentes. Asimismo debera identificar de forma consistente con un cédigo numérico cada una de

las ndominas emitidas.

No se autorizaré la creacion de nuevas plazas. Las solicitudes de incremento de personal que se
consideren estrictamente indispensables para atender las necesidades del H. Congreso, deberan
someterse al analisis, evaluacion y autorizacion del Presidente(a) de la Junta de Coordinacion

Politica.

A toda propuesta de aumento o creacion de estructuras organicas, las diferentes areas del H.

Congreso deberan compensar con reducciones en otras partidas presupuestarias.

Los pagos de némina se efectuaran preferentemente via electronica, para tal efecto la S.S.A.
conjuntamente con la Direccién de Recursos Humanos tramitara en tiempo y forma la apertura de
cuentas bancarias; para pago en efectivo se utilizara preferentemente una empresa de valores y
se excepttan del pago electrénico aquellos trabajadores que hagan su solicitud por escrito y

cuente con la autorizacion del titular de la S.S.A.

Cualquier incidencia de personal que implique erogaciones superiores a los importes autorizados,
debera acordarse con la S.S.A., la suficiencia presupuestal correspondiente previo a su tramite de

pago.

-12-
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5.6.- LaDireccién de Recursos Humanos debera llevar un control analitico y actualizado de inclencias
y efectuar los descuentos a los trabajadores en los plazos establecidos, debiendo efalyorar y

proporcionar oportunamente la némina correspondiente de todos los empleados del H. Q
conforme al calendario establecido.

5.7.- Para el pago de percepciones salariales, se considerara el afio fiscal dividido en t
sesenta y cinco dias y en doce meses naturales, mismas que se pagaran en forma quince

Los pagos se cubriran por quince dias, a excepcion de los periodos que consideren dieciséis diag,
en los cuales se cubrira el dia de ajuste.

No procedera el pago de horas extras.

5.8.- La Cuenta por Liquidar Certificada se sujetara a los importes y partidas presupuestarias
autorizadas, a las necesidades del H. Congreso, asi como a la calendarizacién definida para el
presente ejercicio.

5.9.-  El trabajador que tramite licencia sin goce de sueldo, presente renuncia o cause baja, debera
tramitar las constancias de no adeudo de las siguientes Direcciones:
* Direccién de Recursos materiales
* Direccién de Finanzas y
* Direccion de Recursos Humanos
mismas que debera presentar previo a la autorizacién del movimiento solicitado.

5.10.- La Direccién de Recursos humanos validara con documentacion comprobatoria y la constancia de
no adeudo o en su caso, el importe de adeudos del trabajador que solicite préstamos, cuyo
descuento no debera exceder del maximo establecido por Ley Federal del Trabajo.

5.11.- La S.S.A. no podran autorizar algin tipo de gratificacién, compensacién, bono o emolumento
extraordinario, salvo aquellos que cuenten con la autorizacion del Presidente(a) de la Junta de
Coordinacién Politica y previa determinacion de disponibilidad presupuestal.

5.12.- Los recursos previstos en servicios personales que por alguna causa no se ejerzan, se
consideraran economias y seran cancelados por la S.S.A.

5.13.- Los importes por concepto de retardos, inasistencias y sueldos no cobrados, se mantendran en la

cuenta bancaria que para tal efecto determine la S.S.A. \
5.14.- Los recursos para la contratacion de personal bajo la modalidad de Honorarios Asimilados a Salarios

seran administrados directamente por la Secretaria de Servicios Administrativos con cargo a los

techos presupuestales de las diferentes areas e incluiran al menos los siguientes criterios:

La Direccién de Recursos Humanos procesara las contrataciones del personal bajo la modalidad
de Honorarios Asimilados a Salarios, dando el tratamiento fiscal establecido para dicho régimen.

-13
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Se establecen dos objetivos para el otorgamiento y pago bajo la modalidad de Hyiforari

Asimilados a Salarios:

. El pago sera de manera equitativa y justa; esto es crucial en el Poder Legislativo del
Oaxaca para mantener un ambiente sano. Las mayores percepciones deberan estar j
por la naturaleza del puesto del prestador del servicio Yy por las exigencias que esta tareg
respecto a las competencias requeridas para desempefarse adecuadamente en la posi

ser competitivos con respecto al mercado salarial de la

. Los pagos tendran la caracteristica de
region.

Se acuerda implementar y aplicar el siguiente tabulador para el personal bajo la modalidad de
Honorarios Asimilados a Salarios que laboraran dentro del Poder Legislativo del Estado de Oaxaca
para el ejercicio fiscal 2021, con la finalidad de cumplir con la organizacién y funcionamiento del

mismo.

Tabulador para el personal bajo la modalidad de Honorarios Asimilados a Salarios.

Puesto

PERCEPCION MENSUAL

Minimo

Maximo

Asesor

2,000.00

22,000.00

5.15.- Se acuerda establecer los conceptos de las prestaciones que integran la base gravable para efect
del calculo del Impuesto Sobre Erogaciones por remuneraciones al Trabajo Personal e Impuest
sobre la renta, con fundamento en los Articulos 31 Segundo Parrafo de la Constitucion Politica d
Estado Libre y Soberano de Oaxaca; 2, 49 Fraccion 11, 83 Fraccién Il'y IV, 93 Fraccién |y 10

Fraccion XIi de Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, asi
como en las disposiciones normativas aplicables.

Las prestaciones otorgadas en las diferentes modalidades seran sefialadas directamente por la
Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo, toda vez que es la Dependencia normativa en
materia de recursos humanos, tal como lo establece el articulo 46 fraccion | de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca en la que se sefiala como una de sus atribuciones la de
normar y controlar la administracion del capital humano, recursos materiales, tecnoldgicos y

5

—=

servicios de apoyo de la Administracion Pablica Estatal, asi como la fraccién Il que sefiala sera la
encargada de aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y contratos
que rijan las relaciones laborales entre el Gobierno del Estado y sus trabajadores.

Es de vital importancia sefialar que la totalidad de los trabajadores de base del H. Congreso se
encuentran adheridos al Sindicato de Trabajadores de los Poderes del Estado e Instituciones
Descentralizadas de Caracter Estatal de Oaxaca (STPEIDCEO), razén por la cual se deben
cumplir los acuerdos establecidos entre dicho sindicato y la Secretaria de Administracion del Poder

Ejecutivo.

Por lo anterior se emiten los siguientes criterios con relacion a los conceptos que se tomaran como

base para la determinacion de los impuestos antes sefialados:
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a) Modalidad de base: Se establece como base gravable el término sueldo, contrato y/o dia de ajuste
(bruto).
b) Modalidades de Nombramiento confianza, contrato-confianza y mandos medios y superiores: Se

considera como base gravable el término sueldo (bruto).

c) Honorarios asimilables y remuneracién al desemperio laboral: Se refiere como base gravable el
concepto sueldo y/o percepcion neta.

Con los Criterios antes mencionados la Direccién de Recursos Humanos del H. Congreso realizara
el calculo bimestral del Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneracion al Trabajo Personal
correspondiente al ejercicio 2020, debiendo la Direccién de Finanzas enterarlo en tiempo y forma
a la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Oaxaca.

Impuesto Sobre la renta correspondiente al ejercicio 2021, debiendo la Direccién de Finanzas

Asimismo, la Direccién de Recursos Humanos del H. Congreso realizara el calculo mensual del
enterarlo en tiempo y forma al Servicio de Administracion Tributaria.

CAPITULO SEXTO
MATERIALES Y SUMINISTROS

6.1.- Es responsabilidad de las areas del H. Congreso, en el ambito de sus funciones, que el ejercic
de los recursos relacionados con este capitulo, se apeguen estrictamente a lo establecido en la
"disposiciones legales aplicables, a los proyectos, objetivos y metas aprobados en el presupuesto,
asi como en lo sefialado en la presente Normatividad.

Las adquisiciones de materiales y suministros con cargo a las partidas presupuestarias se
realizaran conforme a los conceptos para los que fueron autorizados, sujetandose a criterios de
legalidad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez, racionalidad, austeridad, control
y rendicion de cuentas; observando para ello lo sefialado en el glosario de partidas presupuestarias
vigente, sefialados en la presente normatividad. Anexo 2

Todas las adquisiciones deberan realizarse conforme a los rangos establecidos en el numeral

1.13 de la presente normatividad, buscando siempre el ahorro de recursos; la S.S.A. a través
de la Direccion de Recursos Materiales brindara asesoria al respecto, observando las \

disposiciones normativas aplicables.

Las requisiciones se recibiran durante los primeros cinco dias habiles de cada mes, no se
recibiran requisiciones adicionales para el mismo periodo, salvo casos debidamente justificados.

-15-
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Toda peticién de adquisicién debera realizarse de la siguiente forma, conforme a
establecidos en el numeral 1.13 de la presente normatividad, dichos montos no
importe del Impuesto al Valor Agregado:

1.- Para compra directa menor hasta $30,000.00, deberan adjuntar una o mas
elaborar memorandum dirigido a la Secretaria de Servicios Administrativos anexang
de Requisicion de Bienes y Servicios, en el cual soliciten y justifiquen la compra, misma que sera
analizada por el area de presupuestos para verificar la suficiencia presupuestal en las partidas
correspondientes, una vez autorizada se turnara al area encargada de realizar la adquisicion y/o

contratacién de bienes o servicios.

2.- Para adjudicaciones directas desde $30,000.01 y hasta $320,000.00 deberan adjuntar tres
cotizaciones y cuadro comparativo, elaborar memorandum dirigido a la Secretaria de Servicios
Administrativos anexando el formato de Requisicién de Bienes y Servicios, en el cual soliciten y

justifiquen la compra, misma que sera analizada por el area de presupuestos para verificar la
suficiencia presupuestal en las partidas correspondientes, una vez autorizada se turnara al area
encargada de realizar la adquisicién y/o contratacion de bienes o servicios.

3..- Para compras superiores a 320,000.00 debera realizarse oficio dirigido al titular de la S.A.A.
solicitando la intervencion del Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios del H. Congreso,
debiendo anexar tres o mas cotizaciones y cuadro comparativo correspondiente como estudio
de mercado.

Los formatos deberan requisitarse invariablemente con el nombre completo del area qu
corresponda, sello, fecha, los nombres, firma y cargo del solicitante asi como del Titular del are
y la justificacion del material; no se autorizaran adquisiciones de bienes o servicios sin la v
requisicion u oficio correspondiente.

El material requerido debera especificarse -claramente, procurando que se ajuste a las
necesidades reales del trabajo, sefalar caracteristicas como unidad de medida, ndmero de
articulos requeridos, tipo de presentacién y demas especificaciones necesarias que faciliten la
atencion al requerimiento debiendo en todo momento sujetarse a los criterios de economia y
austeridad del gasto.

El material solicitado se entregara en horario de oficina, de Iunes a Viernes de 9:00 a 16:00 Hrs.
Con base en los criterios de legalidad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honrad
racionalidad, austeridad, control y rendicién de cuentas deberan observarse las siguientes
consideraciones:

. Debera evitarse el desperdicio de papel, utilizando el reverso de las hojas, reutilizando hojas

para ejercicios, borradores, notas, etc. y revisando la pertinencia de reducir los turnos (c.c.p.)
en los oficios que envien;
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VL.

VII.

Deberan revisarse las existencias de materiales de las areas, con el objetq/ de solicita
unicamente lo indispensable para el desarrollo de sus actividades;

Con el propésito de hacer eficiente el manejo de los recursos autorizados e
material de oficina, se solicita se reduzca al maximo el suministro de
articulos por tratarse de articulos considerados con un costo elevado:
Correctores liquidos y de papel, post-it, marcadores de aceite, boligrafos de gel,
calculadoras, libretas de pasta dura, carpetas o folders plastificados, archivadores
plastificados, caja de archivo plastificadas, portaminas, sujeta papeles, tarjeteros, agendas,
portadiurex, organizadores de escritorio y portalapices;

Tratandose de cutter, engrapadoras, perforadoras y otros bienes semi duraderos, se

proveeran dos veces al afio, bajo el criterio de revision Yy en su caso se suministrara su

reposicion;

En la solicitud de consumibles de computo se debera especificar marca, modelo de _
impresora y nimero de toner, y en su caso, algin otro dato que permita identificar lo

solicitado.

partida de

El material de limpieza como cubetas, basureros de todas las capacidades, recogedores
de basura, moops y sus repuestos, se surtiran como maximo dos veces al afo.

En Suministros diversos se deberan solicitar consumibles ecoldgicos o biodegradables
para el caso de consumibles destinados para reuniones de trabajo solo se autorizara |
adquisicion de agua de garrafén, café, té y aztcar. P

Lo anterior tendiente a la implementacién futura de un Sistema de Gestion Ambiental conforme a la norma
ISO 14001 que proporciona un marco de proteccion al medio ambiente y responder a las condiciones

Congreso.

servicios.

La facturacion que se derive del consumo de combustible sera pagada directamente porlaS.S.A.,
anexando a la pdliza de cheque la bitacora de combustible y kilometraje (Anexo 3)
debidamente requisitada misma que debera presentarse en la Direccidn de Servicios Generales
para su validacion, debiendo incluir invariablemente los datos de las Placas del vehiculo, drea de
adscripcion, Modelo, Tipo y Kilometraje.

ambientales cambiantes, guardando el equilibrio con las necesidades econémicas y administrativas del H.
6.2.- La dotacién de combustible que se otorgue, estara sujeta a la disponibilidad presupuestal, los
vehiculos deberan tener debidamente actualizados: resguardo, placas, engomado y bitacora de
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6.3.- La adquisicion de vestuario administrativo y de campo para los trabajadores al se/vici delH

Congreso, independientemente de su monto, se hara a través de la S.S.A. de acuerdo a los
procedimientos, plazos y condiciones establecidas en los convenios y contratos golecfivos de
trabajo y en la presente Normatividad, sujetandose al presupuesto autorizado y dispgnible.

CAPITULO SEPTIMO

SERVICIOS GENERALES

7.1.-  Es responsabilidad de las areas del H. Congreso en el ambito de sus funciones, que el ejercicio
de los recursos relacionados con este capitulo se apegue estrictamente a sus necesidades yal
establecido en las disposiciones legales aplicables, a los proyectos, objetivos y metas aprobadas
en el presupuesto, asi como en lo sefialado en la presente Normatividad.

7.2.- La S.S.A. con la autorizacién del Presidente(a) de la Junta de Coordinacién Politica, sera la
-instancia facultada para celebrar la contratacién o tramitar cualquier cambio en la utilizacion de los

siguientes servicios:

. Energia eléctrica

I Teléfono convencional e internet

lll.  Agua potable

IV.  Servicio postal y telegrafico

V. Arrendamiento de inmuebles

VI.  Primas de seguros y fianzas

VIl.  Arrendamiento de fotocopiado.

VIIl.  Arrendamiento de equipo de transporte

IX.  Vigilancia perimetral .

v
Previo a la contratacion o cambio en la prestacion de los servicios mencionados en las fracciones
antes sefialadas, debera confirmarse la disponibilidad de recursos presupuestarios.
Los recargos por pagos extemporaneos seran cubiertos por los responsables de las areas que no

remitan en forma oportuna los comprobantes para el tramite de pago correspondiente.

La S.S.A,, no debera cubrir facturas por los servicios cuya contratacién no haya sido autorizada
previamente.

Para la comprobacién del servicio de fotocopiado, las areas del H. Congreso deberan indicars
en el texto de sus oficios de remision el nimero de fotocopias generadas.

7.3.- En la renovacion de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles, no se autorizara

incremento en el ejercicio. En el caso de nuevas contrataciones, se estara sujeto a que éstas se
realicen conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicables.
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La 8.S.A. con la autorizacién del presidente(a) de la Junta de Coordinacion Politica previo analisis
de costos, zonas de ubicacién, servicios con que cuente, facilidades de acceso, entre otros
elementos a considerar; determinara y autorizaré los casos de excepcion a lo dispuesto en el
pérrafo anterior.

7.4.-  Conjuntamente con las facturas y recibos de honorarios, derivados de los cursos de capacitacion

para empleados del H. Congreso que se impartan para actualizar habilidades, conocimientos y

desarrollo, tendientes a mejorar la productividad y desempefio laboral, se deberan sefialar los \
datos de la solicitud debidamente autorizada por el Titular del area responsable, anexando la lista

de asistencia firmada por quienes recibieron el curso de capacitacion, el temario o programa de \
trabajo correspondiente, capacidad del lugar donde se llevara a cabo el evento, indicando la fecha

y duracién del mismo, requerimientos y equipo a utilizar (tablones, sillas, lonas, sonido, equipo

audiovisual, etc.). Una vez realizado el evento, debera proporcionar la memoria fotografica
correspondiente.

En relacién a las partidas de Servicios de Gestion Social; Servicios para Programas Adicionales:
Gastos de Representacion y Servicios Comunitarios se debera anexar de acuerdo a la naturaleza
de la erogacion y en los casos en que aplique la lista de asistencia de quienes recibieron cursos o
platicas, el temario o programa de trabajo correspondiente y la evidencia fotogréafica de los bienes
0 servicios recibidos.

Con la finalidad de atender de manera pronta y expedita a la sociedad, se exceptian de Ia
modalidades de contratacion de licitacion publica e invitacidn restringida, las erogaciones _
destinadas a los Servicios de Gestion Social; Servicios para Programas Adicionales; Gastos de \
Representacion y Servicios Comunitarios. \

7.5.-  La contratacion de impresos y publicaciones oficiales, procedera siempre que se cuenten co
suficiencia presupuestaria, debiendo contratarse tnicamente por el periodo del 1 de enero al 3
de diciembre del afio que corresponda.

7.6.-  Todos los bienes que se reparen con cargo a las partidas presupuestarias agrupadas en servicios
de mantenimiento y conservacion, deberan estar registrados en el inventario del H. Congreso,
actividad que debera ser coordinada por el 4rea de Direccion De Servicios Generales
dependiente de la S.S.A., debiendo contar con el presupuesto para la asignacion de los trabajos
que correspondan.

Para el caso de mantenimiento de equipo de transporte, se debera efectuar oficio en el que se

deberan anotar los siguientes datos:
e Placas, ¢ Kilometraje

e Modelo, e Bitacoray
e Marca, e Especificaciones concretas del
e No. de inventario, servicio que se solicita.
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7.7.-

7.8.-

7.9.-

Una vez efectuada la solicitud de mantenimiento, debera pasar por la emision de la Orden de
Servicio a las oficinas de la Direccién De Servicios Generales dependiente de la S.S.A. misma
que tendra una vigencia de 5 dias habiles para ser entregada junto con la unidad de motor en el
taller mecanico de que se trate.

Para el caso de instalaciéon, mantenimiento y reparacion de mobiliario y equipo de
administracion, se debera efectuar oficio en el que deberan anotar los siguientes datos:

° Tipo de bien, ¢ No. de inventario,
° Modelo, » Conteo actual de copias o impresiones (en los bienes que
° Marca, aplique),

» Especificaciones concretas del servicio que se solicita.
Remitir el bien que se trate o sefalar la ubicacién fisica para el servicio y la persona de contacto.

La Direccion del Servicios Generales, debera llevar a cabo el uso de bitacoras de mantenimiento
para mobiliario y equipo de administracion, y de la misma forma para el mantenimiento de
inmuebles, documento en que debera registrar los mantenimientos realizados por cada tipo de
bien durante el gjercicio.

Para el conservacion y mantenimiento menor de inmuebles los Titulares de las areas del H.
Congreso, deberan solicitar estos servicios ante la S.S.A., observando las disposiciones que al
efecto emitan dichas instancias para su ejercicio y las demas contenidas en la presente
Normatividad, debiendo adjuntar el reporte fotografico que corresponda.

estricto caracter institucional, por lo que queda prohibido el empleo de los recursos presupuestari
para fines distintos a los citados.

A las facturas correspondientes que se paguen por este concepto, debera anexarse el periodic
revista o cualquier otro medio en el que aparezca la publicacion de que se trate.

Los gastos por pasajes (via aérea y terrestre) procederan sélo cuando se deriven del cumplimiento
de comisiones oficiales, es decir, que viajen en el desempefio de sus actividades y los trabajos
encomendados requieran de un tiempo que exceda la jornada legal de labores; deban permoctar
fuera de su domicilio o se trasladen a mas de 100 kilémetros de distancia de su centro de trabajo; Ia
comision se efectlie por los dias necesarios; se realice acorde con las funciones, programas y

proyectos autorizados a cada area del H. Congreso y cuenten con suficiencia presupuestal. \

Sélo se autorizaran boletos de avidon a Diputados, Secretario de Servicios Administrativos,
Secretario de Servicios Parlamentarios y al personal que los antes sefialados autoricen por escrito
debido a necesidades del servicio.
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A niveles distintos a los antes senalados, se les autorizara el boleto de avién Gnicamentelcfiando
para el desarrollo de su comisién se justifique plenamente, los cudles seran autorizados/ por la
S.S.Alyla JUCOPO.

En pasajes aéreos se debera evitar la contratacion de servicios de primera clase.

Para la comprobacion de estos gastos, debera presentarse la factura electrénica del boleto
tratandose de transporte terrestre y la factura electrénica Yy pase de abordar para transporte aéreo,
debidamente requisitados con los siguientes datos: nombre, destino, fecha e importe.

7.10.- Los recursos autorizados en la partida de reuniones, congresos y convenciones, se ejerceran
conforme al programa de trabajo y el presupuesto detallado del evento que se trate, atendiendo a
los rangos establecidos en el numeral 1.13 de Ia presente normatividad, debiendo anexar al tramite
para pago, las facturas que se deriven del ejercicio de los recursos autorizados, ademas de la
relacion de asistentes, asi como la evidencia fotografica del evento.

CAPITULO OCTAVO

BIENES MUEBLES
8.1.-  Las adquisiciones de muebles, enseres, maquinaria, equipos y demas activos que incrementen el

patrimonio del H. Congreso, por su cuantia y de acuerdo a los rangos autorizados en la presente
Normatividad, tinicamente se podran realizar cuando exista suficiencia presupuestal y en forma
directa a través de la S.S.A., quedando estrictamente prohibidas las adquisiciones por estos
b

conceptos a través de fondo rotatorio.

8.2.- La S.S.A. después de haber concluido el proceso de adquisicion de los bienes muebles, debera
remitir a la Direccion de Recursos Materiales, las copias certificadas de las facturas originales
que amparen la adquisicién de bienes, para el control patrimonial y asignacién de numero de
inventario, quedando el original bajo su resguardo y custodia.

8.3.- Los requerimientos de edicién de libros u otro tipo de publicacién especifica, se ajustara a la
disponibilidad presupuestaria autorizada, quedando sujeto a la autorizacién del Comité de
Adquisiciones de acuerdo a los montos autorizados.

8.4.-  Para realizar la baja de bienes muebles sélo se operaran en los siguientes supuestos:
a) Cuando se trate de bienes no dtiles, y
b) Cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, debiendo contar con el Acta
emitida por el Organo Interno de Control, como constancia de los hechos y cumplir con
las formalidades establecidas en las disposiciones legales aplicables.
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CAPITULO NOVENO
PAGO DE OBLIGACIONES PRESUPUESTARIAS d
9.1.- La 8.S.A, verificara que las erogaciones que se efectuen con cargo al presupuesto se ajlisteh a

los montos, partidas aprobadas y saldos mensuales disponibles.

9.2.- En la documentacién comprobatoria que tramiten las areas del H. Congreso se observara lo
establecido en el numeral 1.17 -

9.3.- La S.S.A, vigilara que los bienes y servicios adquiridos cumplan con las especificaciones
sefaladas en los términos establecidos en los contratos, las 6rdenes de compras y de servicios y
a lo establecido en la presente normatividad.

9.4.- Elpago de erogaciones que se deriven del ejercicio del presupuesto autorizado, deberan pagarse

mediante cheques o transferencias electrénicas, los cuales se ajustaran a los procedimientos de
pago que establezca la S.S.A.. '

9.5.- En las operaciones de pago, excepto lo correspondiente a servicios personales, la S.S.A. se

en el inciso previo.

IV.  Que en las polizas cheque figuren las firmas al carbén de quienes libraron el cheque y firma
autdgrafa, nombre y fecha de quién lo recibio, los datos del documento que el beneficiario
utilizé para identificarse; tratandose de pago a proveedores, deberan anexar copia de su
identificacion oficial y en su caso poder notarial para ejercer acciones de cobro y estampar
el sello de la empresa.

CAPITULO DECIMO

PAGO DE RETENCIONES Y OBLIGACIONES A FAVOR DE TERCEROS

10.1.- La Direccién de Recursos Humanos en el ambito de sus respectivas competencias, debera
proporcionar a la S.S.A. dentro de los 5 dias habiles posteriores al pago de némina, los importes
desglosados por modalidad y tipo de némina (base, confianza, contrato, mandos medios y
superiores, efc) la informacion relativa a las retenciones que se efecttien por concepto de sueldos
y salarios, honorarios asimilables, honorarios profesionales y arrendamiento de inmuebles.

sujetara a lo siguiente:
I Que los cheques expedidos sean nominativos:;
1. Que los cheques expedidos a proveedores o prestadores de servicios, contengan en el
anverso la leyenda “para abono en cuenta del beneficiario” Y “no negociable”. v
lll.  Para el pago de reposicion de gastos no sera necesario estampar las leyendas establecidas

10.2.- LaS.S.A, verificara que las retenciones de impuestos, cuotas de seguridad social, cuotas de fondo
de pensiones; seguros de vida, pensiones alimenticias, cuotas sindicales y demas conceptos
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CAP

aplicables se registren en las cuentas de pasivo, definidas para el control de los mismps ly se
paguen en forma oportuna con cheques nominativos a favor de cada beneficiario o en su ¢as , se
realicen de manera electrénica.

[TULO DECIMO PRIMERO

CREACION Y PAGO DE PASIVOS

11.1.-

11.2.-

CAP

Constituiran pasivos, los conceptos de gasto autorizados en el presupuesto de cada area,

efectivamente devengados y no pagados al cierre del ejercicio fiscal, siempre que se hubieran
registrado de conformidad con la presente normatividad.
Al término de cada ejercicio fiscal, la S.S.A., sélo podra expedir cheques de las cuentas bancarias

autorizadas, para el citado ejercicio por los importes y para los beneficiarios que hayan sido
contemplados en los reportes de Pasivo Circulante autorizado, siempre y cuando los reportes
manifestados no excedan a la disponibilidad de recursos existentes.

[TULO DECIMO SEGUNDO

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

12.1.-

12.2.-

12.3.-

Se entenderan por modificaciones presupuestarias a las adecuaciones que se realicen a la
estructura programatica o financiera del presupuesto autorizado, a los calendarios de gastoyalas
metas programadas.

Las areas del H. Congreso deberan sujetarse a los montos autorizados en el Presupuesto de -
Egresos para sus programas operativos anuales y flujos de efectivo, salvo que se realicen '
adecuaciones presupuestarias en los términos que sefiala este Capitulo.

v

area para su andlisis, en el formato debidamente requisitado (Anexo 4) y de acuerdo al calendario

La S.S.A. realizara las modificaciones presupuestarias mediante oficio firmado por el Titular del
establecido por dicha Secretaria; ademas deberan presentar la siguiente documentacion:

. En el caso de arrendamientos, copia de los contratos firmados.

Il Reporte de control y suministro de combustibles, de acuerdo con el cuadro de rendimientos

por tipo de vehiculo.
lll.  Memoria de calculo actualizada que sustente las cantidades solicitadas; y \

IV.  Elexpediente técnico correspondiente, cuando se trate de programas o eventos especiales.

La S.S.A. debera llevar un control interno del ejercicio de su presupuesto.
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COMPROBACION DEL GASTO

13.1.-

13.2.-

133
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La S.S.A. autorizara las adecuaciones a sus respectivos presupuestos, siempre que ¢stas
permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas. \

La documentacién original comprobatoria, debidamente requisitada y registrada en la contabilidad

respectiva, quedara en resguardo y custodia de la S.S.A..
Para efectos de registro presupuestario, la S.S.A. debera elaborar y requisitar las Cuentas por
Liquidar Certificadas que correspondan a los gastos facturados y/o comprometidos en el mes, las

cuales presentara ante la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, en los plazos y horarios
establecidos por dicha Secretaria.

La informacion contable mensual que es reportada a la Secretaria de Finanzas del Poder
Ejecutivo, debera contener las mismas cifras de las Cuentas por Liquidar Certificadas, enviadas
durante el mes que corresponda.

La S.S.A. no podra bajo ninguna circunstancia, modificar o alterar la informacién relacionada con
las Cuentas por Liquidar Certificadas ya aplicadas, presentadas y registradas ante la Secretaria
de Finanzas del Poder Ejecutivo.

CAPITULO DECIMO CUARTO

14.1.-

14.2.-

14.3.-

14.4.-

informacion financiera en los plazos y términos establecidos por la misma, debidamente validada
con las firmas del Presidente(a) de la Junta de Coordinacion Politica y del Secretario de Servicios
Administrativos.

Es responsabilidad de la S.S.A. a través de la Direccion de Recursos Materiales llevar el registro
y control de los activos del H. Congreso, debiendo amparar su registro con el comprobante de
propiedad de los mismos.

La S.S.A. através del drea correspondiente vigilara que las cuentas contables, se utilicen para el
registro de los conceptos establecidos en el catalogo e instructivo del Sistema Estatal de
Finanzas Publicas (SEFIP), debiendo observar que la informacion que las citadas cuentas
reflejen, no presenten saldos contrarios a su naturaleza.

REGISTRO CONTABLE DE EROGACIONES.
La S.S.A. remitira en forma impresa a la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, la 44

La S.S.A. a través de la Direccion de Finanzas sélo podra efectuar compensacion de saldos,
entre subcuentas de las cuentas contables Deudores Diversos, Acreedores Diversos y
Proveedores, cuando el registro corresponda a la misma persona.
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14.5.-

14.6.-

14.7.-

14.8.-

14.9.-

En los registros por pagos anticipados, debera verificarse que se cubra el saldo restajite o tot
de la factura o contrato para que se aplique totalmente al gasto presupuestario.

La S.S.A. através de la Direccién de Finanzas debera contabilizar las operaciones gfectuadas
por las areas, en polizas de ingresos, egresos y diario, segun corresponda. Al cierre d
fiscal, todas las cuentas deudoras de activo aperturadas con recursos presupuestariosdeberan
saldarse. ‘

El archivo contable lo constituye el conjunto de documentacién original, consistente en libros de
contabilidad, auxiliares contables, documentacion comprobatoria del ingreso y gasto publico; su

control, guarda y custodia estara a cargo de la S.S.A. a través del area correspondiente por un
periodo de cinco afios, en términos de lo establecido en el articulo 30 del Cédigo Fiscal de la
Federacion.

Para cumplir con los postulados basicos de contabilidad gubernamental, los saldos que en Ia

informacién financiera se reflejen deben identificarse e integrarse con base en la documentacion
soporte, con el propésito de asegurar la autenticidad de cada uno de los registros y en general
para que la situacion financiera que se presente sea real y confiable.

La S.S.A. a través de la Direccién de Finanzas tendra a su cargo la conciliacion bancaria de
cada una de las cuentas bancarias que maneje.
CAPITULO DECIMO QUINTO )

CIERRE CONTABLE DEL EJERCICIO

15.1.-

15.2.-

15.3.-

La S.S.A., debera presentar en archivo electrénico, y en forma impresa, empastado y foliado, ante
la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo (SEFIN), la informacién contable correspondiente al
ejercicio que termina.

Las cuentas: Fondos rotatorios y pagos anticipados; deberan quedar saldadas al cierre del
ejercicio.

Las afectaciones a la cuenta Gastos Presupuestarios deberan soportarse con las Cuentas por

Liquidar Certificadas que correspondan, debiendo vigilar que su importe total coincida con el

reporte del ejercicio presupuestario. La S.S.A. debera elaborar el expediente de archivo del total

de las CLC'S, su control, guarda y custodia estara a cargo de la S.S.A. a través del area Y
correspondiente por un periodo de cinco afios, en términos de lo establecido en el articulo 30 )
del Cédigo Fiscal de la Federacion.
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CAPITULO DECIMO SEXTO
PADRON DE PROVEEDORES DEL H. CONGRESO DEL ESTADO

El H. Congreso integrara y administrara el padron, clasificara a los Proveedores inscritos en el mis
acuerdo con su capacidad técnica, econémica, actividad y domicilio. Este padrén sera publicado e
pagina del H. Congreso y lo mantendra permanentemente actualizado.

Elregistro, actualizacién y renovacion en el padron, seran gratuitos y obligatorios por lo que sélo se poy
celebrar pedidos o contratos con las personas que acrediten estar debidamente inscritas en el padrén:

El registro o renovacién en el padron, tendra vigencia anual. Los Proveedores, para renovar su registro,
deberan de presentar su solicitud dentro de los siete dias habiles anteriores a su vencimiento; si omiten
presentar la solicitud en el pazo indicado tendra como consecuencia la cancelacion del registro solicitado.
Para dar cumplimiento a lo establecido en el numeral 1.13 de la presente normatividad, se presentan los
Requisitos para el Registro y/o Renovacion en el Padrén de Proveedores del H. Congreso del Estado:

16.I.  Original del formato de solicitud de inscripcién o de renovacion en el Padron de Proveedores del

H. Congreso del Estado;
16.1l.  Original de la constancia de situacién fiscal emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
actualizada, con fecha de expedicién no mayor de tres meses anteriores a la fecha de solicitud;
4
16.lll. Copia simple de la identificacién oficial con fotografia vigente de la persona fisica o del
representante legal,;

16.IV.  Original del curriculum actualizado, el cual debera contener, entre otros, el giro, experiencia,
relacion de principales clientes, recursos materiales y humanos del Proveedor;

16.V. Copia simple del comprobante de domicilio fiscal, con fecha de expedicién no mayor de
tres meses anteriores a la fecha de solicitud,;

16.VI.  Original del formato de croquis de localizacién y fotografias del domicilio del Proveedor;
16.VIl. Original de la carta poder simple con copia de identificacion oficial con fotografia del aceptante,

cuando sea persona distinta al solicitante o al representante legal;
16.VIIl. Copia simple del acuse de recibo emitido por el Servicio de Administracion Tributaria de la tltima k

declaracion anual de impuestos y de las declaraciones provisionales de los 4 meses previos al
mes en que realice el tramite.

16.IX.  Tratandose de personas fisicas, adicionalmente, los siguientes documentos:
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anteriores a la fecha de solicitud; y

b) Copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacién.

16.X. Tratandose de personas morales, adicionalmente, los siguientes documentos:

a) Copia simple del acta constitutiva notariada de Ia sociedad, debidamente inscrita en el Registro
Publico de la Propiedad, asi como sus modificaciones si las hubiera;

b) Copia simple del poder general notariado para actos de administracion del representante o
apoderado legal;

16.XI. Los demas que solicite el Comité, previo acuerdo, los cuales seran de aplicacion general para
todos los Proveedores.

Los Proveedores solicitantes deberan presentar, para cotejo, los documentos originales previstos en las
fracciones16.1ll, 16.V y 16.X del presente capitulo.

El Padrén tiene por objeto facilitar la informacién completa, confiable y oportuna, sobre los Proveedores con
capacidad de proporcionar bienes o prestar servicios, en la cantidad, calidad y oportunidad que se requiera,
para obtener las mejores condiciones de contratacion. Adicionalmente permitira agilizar los procedimientos de
contratacion.

El registro en el padrén sera obligatorio para los Proveedores que pretendan participar en las modalidades de
compra directa menor, adjudicacién directa, invitacién restringida v licitacién publica. Para los procedimientos
de Licitacién Publica Nacional o Internacional el registro no sera un requisito de participacion.

Los Proveedores inscritos en el padrén deberan comunicar en cualquier tiempo, las modificaciones legales, de
capacidad técnica, econdmica productiva y aquellas que puedan implicar un cambio en su clasificacion.

El'H. Congreso debers invitar a los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios a las personas
inscritas en el padrén, de acuerdo con la clasificacién en que estén registradas, sin perjuicio de lo anterior,
podran invitar a personas para inscribirse al padron.

El' H. Congreso dentro de un término que no excedera de siete dias habiles contados a partir de la fecha de
recepcion de la solicitud, resolvera sobre el registro, renovacion, actualizacion de datos o la modificacion o

ampliacién de la clasificacion en el padron. \

CAPITULO DECIMO SEPTIMO
COMITE DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS DEL H. CONGRESO DEL ESTADO

17.1 El Comité se integrara conforme a lo siguiente:
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I Por el Titular de la Junta de Coordinacién Politica, quien lo presidira con voz, voto y voto d calid 1d;

Il.  Por el Titular de la Secretaria de Servicios Administrativos, quien fungira como Secretario
Voz y voto;

Ill.  Por el Titular de la Secretaria de Servicios Parlamentarios, vocal con voz y voto;

IV.  Por el Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos, vocal con voz y voto;

V. Por el Titular de la Direccién de Finanzas, vocal con voz y voto;

VI. Por el Titular de la Direccion de Recursos Materiales, vocal con voz y voto;

VII.  Por el Titular del Organo Interno de Control, quien fungira como Comisario, con voz; y

VIIl.  Como invitados los servidores piblicos, que a juicio de los integrantes del Comité, se requiera su
intervencién por considerarla necesaria para aclarar aspectos técnicos relacionados con los asuntos a
tratar, con voz.
En caso de ausencia de los miembros titulares, podran ser suplidos por los servidores publicos que éstos
designen, los cuales deberan tener un nivel jerarquico inmediato inferior. )
El cargo de suplente sera indelegable.
17.1l. La responsabilidad de cada integrante del Comité o Sub-Comités quedara limitada al voto que emita
respecto del asunto sometido a su consideracion, con base a la documentacién que le sea presentada,
debiendo emitir expresamente el sentido de su voto en todos los casos, salvo cuando exista conflicto de
intereses, en cuyo caso debera excusarse y expresar el impedimento correspondiente.
17.111. Las funciones de los miembros del Comité seran las siguientes:
I.  Del Presidente(a):
a) Presidir las sesiones;
b) Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos que se sometan a su consideracion; y
c) Emitir el voto correspondiente. En caso de empate, emitir el voto de calidad.
Il. Los vocales: \
a) Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos que se sometan a su consideracion; y
b) Emitir el voto correspondiente.
lll.  Del Secretario Técnico:
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a) Elaborar el orden del dfa, integrando los asuntos que se trataran e incluyendo los documehtos de
apoyo necesarios;

b) Convocar a los integrantes a las sesiones ordinarias y extraordinarias;
c) Levantar la lista de asistencia y elaborar el acta de cada una de las sesiones celebradas;

d) Verificar la existencia de quérum para la celebracion de las sesiones;

e) Realizar el escrutinio de los votos emitidos por los integrantes;
f) Registrar y dar seguimiento a los acuerdos;
9) Realizar las funciones especificas que le sean encomendadas por el Presidente(a); '

h) Certificar las actas, los acuerdos y los anexos: e
i) Integrary resguardar los expedientes de las sesiones.

IV.  Del Comisario: Opinar y vigilar sobre Ia aplicacion de la presente normatividad v las disposiciones
legales aplicables.

V.  De los invitados: Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacion técnica necesaria en
torno a los asuntos que se traten.

I.  De las sesiones:
a) Se celebraran sesiones ordinarias como minimo una vez al mes, sin embargo podran llevarse a
cabo adicionales conforme al calendario aprobado. Dichas sesiones se convocaran y se llevaran
a cabo, siempre y cuando, existan asuntos a tratar:

b) Se celebraran sesiones extraordinarias cuando existan asuntos debidamente justificados, las
cuales se convocaran por el Secretario Técnico:

Il.  De las convocatorias:
a) Se entregaran la convocatoria, el orden del dia y la documentacién correspondiente a sus

integrantes, con un minimo de dos dias habiles de anticipacion, si se trata de sesiones ordinarias;
o de un dia habil, si se trata de sesiones extraordinarias;

17.1V. El funcionamiento del Comité debera sujetarse a lo siguiente: 2
b) Se especificara el dia, la hora y el lugar de su celebracién; \
Ill.  Del desarrollo:

a) Si transcurridos treinta minutos después de la hora fijlada en la convocatoria, no se obtiene el
quorum legal de asistencia requerido, el Secretario Técnico declarara la sesién cancelada. En su
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caso, se podra convocar a una sesién extraordinaria;

b) Los asuntos que se sometan a la consideracion del Comité se desahogaran en la secuencia del
orden del dia. En el apartado de asuntos generales solo podran incluirse temas de caracter
informativo;

c) De cada sesion se levantara un acta, en la cual se asentara el sentido de los acuerdos adoptados
por los miembros propietarios o suplentes con derecho a voto. Dicha acta y la documentacion
soporte debera ser rubricada en cada una de sus hojas y firmada en la dltima por todos los
integrantes del Comité y quedara a su disposicion para consulta, en los archivos de la Secretaria
Técnica que corresponda;

IV.  De la validez:

a) Se requerird el quérum de asistencia de la mayoria simple de los miembros del Gobierno del
Estado con derecho a voz y voto, contando con el Presidente(a);

b) Los acuerdos se adoptaran por mayoria o unanimidad de votos de los miembros del Comité
presentes con derecho a voz y voto.

DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

17.V. Las modalidades de los procedimientos para la contratacion de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, son los siguientes:

I. Compra directa menor;

Il.  Adjudicacién directa;
Il. Invitacién restringida;
IV.  Licitacién publica estatal;
V.  Licitacién publica nacional.

Los montos de los rangos para cada modalidad serén determinados en la presente normatividad.

17.VI. Toda solicitud de los procedimientos referidos en el articulo anterior debera constar por escrito y
estar firmada por el &rea requirente, lo cual sera indelegable.

Esta se realizara cuando se cuente con saldo disponible en las partidas correspondientes del Presupuesto
de Egresos, integrando a la solicitud el documento para acreditar la suficiencia presupuestaria, durante el
ejercicio fiscal correspondiente.

Adicionalmente se acompafaran las especificaciones técnicas, la investigaciéon de mercado, los

dictamenes correspondientes, en su caso la justificacién de encontrarse en alguno de los supuestos de

excepcion sefialados en la presente normatividad y los que establezca el Comité mediante acuerdo. \
\

17.VII. Previo al inicio de los procedimientos de contratacién previstos en el numeral 17.V deberan realizar
una investigacion de mercado de la cual se desprendan las condiciones que imperan en el mismo, respecto
de la adquisicién, arrendamiento o servicio objeto de la contratacién, a efecto de buscar las mejores
condiciones para el H. Congreso.
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Las investigaciones de mercado que se realicen deberan integrarse, de acuerdo con las caragteristicas
del bien o servicio a contratar, con informacién obtenida de cuando menos dos de las fuentes sj uientes:

I.  La obtenida de organismos especializados, camaras, asociaciones, agrupaciones industriales,
comerciales o de servicios, fabricantes, Proveedores, distribuidores o comercializadores del
ramo correspondiente, y
Il.  La obtenida a través de paginas de Internet o por algin otro medio, siempre y cuando se lleve
registro de los medios y de la informacién que permita su verificacion.
lll.  La obtenida de informacion histérica con la que cuente el area requirente.
17.VIIl. La investigacion de mercado tendra como propésito:

I.  Determinen la existencia de oferta de bienes y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad
requeridas por las mismas;

Il.  Verifiquen la existencia de Proveedores a nivel estatal, nacional o internacional con posibilidad de
cumplir con sus necesidades de contratacion, y

il Conozcan el precio prevaleciente de los bienes, arrendamientos o servicios requeridos, al
momento de llevar a cabo la investigacion.

17.1X La investigacion de mercado podra ser utilizada para lo siguiente:
. Sustentar la procedencia de agrupar varios bienes o servicios en una sola partida;

Il.  Acreditar la aceptabilidad del precio conforme al cual se realizar4 la contratacion correspondiente;

lll.  Establecer precios maximos de referencia de bienes, arrendamientos o servicios;

IV." Analizar la conveniencia de utilizar la modalidad de ofertas subsecuentes de descuento;

V. Determinar si existen bienes o servicios alternativos o sustitutos técnicamente razonables; o

VI.  Elegir el procedimiento de contratacién que podra llevarse acabo.
17.X. El andlisis de la informacién obtenida en la investigacion de mercado se efectuara considerando las
mismas condiciones en cuanto a los plazos y lugares de entrega de los bienes o de Ia prestacion de los
servicios; la moneda a cotizar; la forma y términos de pago; las caracteristicas técnicas de los bienes o
servicios, y las demas circunstancias que resulten aplicables y que permitan la comparacion objetiva entre

bienes o servicios iguales o de la misma naturaleza.

Dicha investigacion debera realizarse con la anticipacion que permita conocer las condiciones que imperan
en el mercado al momento de iniciar el procedimiento de contratacion gue corresponda.

Para los procedimientos de contratacion por adjudicacion directa realizados al amparo de los incisos | y

Il del numeral 17.V, la investigacién de mercado se acreditara con al menos tres cotizaciones obtenidas
dentro de los treinta dias naturales previos a la contratacion.
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La investigacion de mercado y su resultado deberan documentarse e integrarse al exp diénte de
.- . ]
contratacion correspondiente. |

PROCEDIMIENTOS DE COMPRA DIRECTA MENOR Y ADJUDICACION DIRECTA

17.XI. La compra directa menor se acreditara con tres cotizaciones, cuadro comparativo y la justificacion
de su necesidad.

La adjudicacion directa sera:
I Porrango: cuando se ubique en el rango previsto por el numeral 17.V, la cual debera ser dictaminada
por el comité;

Il.  Por excepcién: cuando se ubique en alguno de los supuestos de excepcion previstos en la presente
normatividad y cuyo monto sea superior al rango previsto por el numeral 17.V, la cual debera ser
dictaminada por el Comité; o

lll.  Por desercién: cuando sea declarada desierta una licitacion, la cual debera ser dictaminada por el
Comité.

DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LICITACION

17.XI1l En los procedimientos de Licitaciones deberan establecerse los mismos requisitos y condiciones
para todos los participantes, debiendo proporcionar a todos los interesados igual acceso a la informacién

relacionada con dichos procedimientos.
Tratandose de Licitaciones publicas, las convocatorias se publicaran la pagina del H. Congreso. Las bases
que establezcan los requisitos se pondrén a disposicién de los interesados para su consulta, a partir del

dia en que se publique la convocatoria, siendo responsabilidad exclusiva de los interesados obtenerlas
oportunamente.

Tratandose de invitaciones restringidas, las convocatorias y las bases se remitiran mediante invitacién
realizada a por lo menos tres Proveedores mediante oficio o correo electrénico con acuse de recibo, de

conformidad con el registro respectivo en el Padrén de Proveedores de la Administracion Publica Estatal
o del H. Congreso.

17. XIll. Las bases contendran, en lo aplicable, como minimo lo siguiente:
I.  Datos generales de la licitacion:
a) El nombre, denominacién o razén social de la convocante, en su caso, de la requirente;
b) El numero de identificacion y caracter de la licitacion:;
c) Los datos del origen del recurso y la partida presupuestal correspondiente;

d) Los medios que se utilizaran para la licitacion, deberan precisarse si se recibiran proposiciones
enviadas a través de servicio postal o de mensajeria;
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e) Los idiomas, ademas del espafiol, en que podran presentarse las proposiciofes/ Los anexos

técnicos y folletos podran presentarse en el idioma del pais de origen de los blenés o servicios,
acompanados de una traduccion simple al espafiol; y

La moneda en que se debera cotizar y efectuar el pago respectivo.

que se haga dicho pago.

g) Enlos casos de Licitacion Internacional, en los que se determine efectuar los pagos a Proveedo
extranjeros en moneda extranjera, los Licitantes nacionales podran presentar sus proposiciones
en la misma moneda.extranjera que se determine. No obstante, el pago que se realice en el
territorio nacional debera hacerse en moneda nacional y al tipo de cambio vigente en la fecha en

Objeto y alcance de la licitacion:

a) La informacion y descripcién detallada de los bienes, arrendamientos o servicios, los demas

aspectos que se consideren necesarios para determinar el objeto y alcance de la contratacién, asi
como las cantidades o volimenes requeridos y las unidades de medida;

b) La agrupacién en partidas o lotes de los bienes, arrendamientos 0 servicios;

El tipo de abastecimiento, indicando si la totalidad de los bienes o servicios objeto de Ia licitacion,
o bien, de cada partida o concepto de los mismos, seran adjudicados a un solo Proveedor, o si la
adjudicacion se hara mediante el procedimiento de abastecimiento simultaneo, en cuyo caso
debera precisarse el numero de fuentes de abastecimiento requeridas, los porcentajes que se

e) La indicacion de que se contrataran cantidades previamente determinadas o si el contrato sera

f)

abierto;

Los requisitos legales, administrativos, técnicos y econémicos que deberan cumplir los Licitantes;

g) Elplazo, lugar y condiciones de entrega;

h) Las condiciones de precio y forma de pago;

)

k)

asignaran a cada una y el porcentaje diferencial en precio que se considerara;
d) En su caso, el método que se utilizara para realizar las pruebas que permitan verificar el
cumplimiento de las especificaciones de los bienes a adquirir o arrendar o servicios a contratar:

Las garantias aplicables, asi como la indicacién de si se otorgara anticipo, en cuyo caso debera
sefialarse el porcentaje respectivo y el momento en que se entregara, el que no podra exceder del
cincuenta por ciento del monto total del contrato;

Las penas convencionales por atraso en la entrega de los bienes o en la prestacion de los
servicios; y

El modelo de contrato.

La forma y términos que regiran los procedimientos de licitacion, precisando entre otros aspectos,
los siguientes:
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a) La fecha, hora y lugar de celebracién de los eventos de la junta de aclaraciones, de recepcion y
aperturas de las propuestas técnicas y econdmicas, Y en su caso, la visita de instalacipnes;

b)

c)

g)

h)

i)

k)

La fecha en la que se dara a conocer el fallo y las indicaciones relativas a la firm3del contrato o

pedido;

La indicacién de que la documentacion debera presentarse dentro de los sobres cerrados

correspondientes, misma que forme parte de su propuesta técnica y econdémica;

La forma en que deberan acreditar la existencia legal y personalidad juridica los Licitantes para la

suscripcion de proposiciones;

Los Licitantes sélo podran presentar una proposicion por licitacién;

El requisito de presentacion en la junta de aclaraciones de la carta original de interés en participar
en la Licitacion, a fin de que el Proveedor pueda solicitar la aclaracion de sus dudas. En caso de
que el Proveedor no participe en la junta de aclaraciones, debera entregar dicha carta junto con

su propuesta técnica, de lo contrario, no se admitira su participacion;

El requisito de presentacién junto con la propuesta técnica, de una carta original en la que se
declare bajo protesta de decir verdad, que no se encuentra en alguno de los supuestos|

establecidos por el articulo 17 de la Ley de Adquisiciones Estatal;

El requisito de presentacion junto con la propuesta técnica, de una carta original de integridad en
la que se declare bajo protesta de decir verdad que por si mismos o través de interpésita persona,
se abstendran de adoptar conductas, para que los servidores publicos del H. Congreso, induzcan
o alteren las evaluaciones de las propuestas, el resultado del procedimiento u otros aspectos que

otorguen condiciones mas ventajosas con relacion a los demas participantes;

Los requisitos para la presentacién de proposiciones conjuntas, de conformidad con el articulo 38

de la Ley de Adquisiciones Estatal;

La indicacién de que ninguna de las condiciones contenidas en las bases de la licitacion, asi como
en las proposiciones técnicas presentadas podran ser negociadas por los Licitantes;

El sefialamiento de las causas de desechamiento, que afecten la solvencia de las proposiciones,
entre ellas, la comprobacién de que algun Licitante ha acordado con otro u otros elevar los precios
de los bienes o servicios, o cualquier otro acuerdo que tenga como fin obtener una ventaja sobre

los demas Licitantes;

Los criterios especificos que se utilizaran para la evaluacion de propuestas, y en su caso,

adjudicacion de las contrataciones;

m) La forma en que operara la oferta subsecuente de descuento, en su caso, tratandose de Licitacion

Publica Nacional o Internacional; y

n) La indicacién de que el fallo de la Licitacion sera vinculante para los Proveedores y no para el H.
Congreso, y en su caso, la suscripcion del pedido ylo contrato y la entrega de los bienes o servicios

a satisfaccion de la convocante.

-34-

'
v

/)



ACUERDO PARLAMENTARIO DE LA JUNT DE
COORDINACION POLITICA POR EL QUE APRUEEA LA
NORMATIVIDAD PARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUES

cosmoon oo DE EGRESOS 2021 DEL HONORABLE CONGRESQ BEL

DE OAXACA ESTADO DE OAXACA.
PODER

LEGISLATIVO

IV.  El domicilio y datos de las oficinas del Organo Interno de Control, en el que se podrar] presentar
inconformidades; y

V.  Los formatos que faciliten y agilicen la presentacion y recepcion de las proposiciones.

17.XIV. No se podran establecer en las bases de las Licitaciones, requisitos que limiten la participacion de
los interesados, tales como:

I. Experiencia superior a un afio, salvo en los casos debidamente justificados que solicite en forma
expresa, o en el caso de la modalidad de invitacién restringida, el titular del area solicitante,
indicando las causas que la motiven;

Il.  Haber celebrado contratos anteriores con el area requirente;

lll.  Capitales contables, salvo en los casos debidamente justificados que solicite, en forma expresa. Lo
anterior, en virtud de que se considere necesario que el Licitante acredite contar con capacidad
econdmica para cumplir las obligaciones que se deriven del contrato correspondiente, lo cual podra
ser aplicable en Licitaciones Nacionales o Internacionales;

IV. Contar con sucursales o representantes regionales, salvo que resulte necesario para proveer lo
bienes o prestar los servicios en los términos requeridos;

V.  Estarinscrito en el Padrén de Proveedores de la Administracion Pliblica Estatal o del H. Congreso,
en el caso de licitaciones nacionales o internacionales; o

VL. Que las adquisiciones, arrendamientos o servicios, sean de una marca determinada, salvo en los
casos justificados conforme a la Ley y el presente Reglamento.

17.V. El documento que se podra requerir a los Licitantes con objeto de acreditar su personalidad en el
acto de presentacion y apertura de propuestas, sera un escrito en el que su firmante manifieste, bajo
protesta legal de decir verdad, que cuenta con facultades suficientes para comprometerse por si o por su
representada y debera contener los datos siguientes:

I. - Del Licitante: Nombre, domicilio, y clave del Registro Federal de Contribuyentes. Tratandose de
personas morales, deberan especificar la descripcion del objeto social de Ia empresa, datos de su
acta constitutiva y, en su caso, sus reformas o modificaciones, datos de su inscripcion en el Registro
Publico de Comercio y la relacion de los socios; y

Il.  Del representante del Licitante: Nombre, domicilio, datos del poder otorgado en el que consten las
facultades para suscribir la propuesta y la manifestacién de que dichas facultades no le han sido
revocadas.

Previo a la firma del contrato o pedido respectivo, el Licitante ganador debera registrarse en el Padron de
Proveedores del H. Congreso o de la Administracién Publica Estatal.

No sera motivo de descalificacion la falta de identificacién o de acreditacion de la representacion de la

persona que solamente entregue las propuestas, pero sélo podra participar durante el desarrollo del acto
con el caracter de oyente, por lo que debera abstenerse de intervenir en cualquier forma en los mismos.
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El Licitante que cuente con registro vigente en el Padrén de Proveedores de la Administr,
Estatal o del H. Congreso podra optar por presentar su cédula de inscripcion, en lugar del
en el presente articulo.

17.VI. Cuando en las licitaciones previstas en la invitacién restringida, no exista oferta en cantidad o calidad
aceptables de Proveedores Estatales, se deberan realizar licitaciones nacionales, de conformidad con la
investigacion de mercado respectiva.

17.VII. Las etapas que comprendera el procedimiento de licitacion, son las siguientes:
I Convocatoria por publicacion o invitacién, segtin corresponda;
Il.  Junta de aclaraciones;
.. Recepcion y apertura de propuestas técnicas y econémicas:
IV.  Analisis de propuestas y emisién de dictamen:
V.  Notificacién del fallo, y

VI.  Suscripcién del pedido o contrato.- El pedido debera ser suscrito por el &rea que ejerce los recurso
adjudicados y la persona que lo elabora; el contrato por parte del (la) Presidente (a) de la JUCOPO
el titular de la Secretaria de Servicios Administrativos y un testigo y por parte de la empresa
contratada por el representante legal y un testigo. Lo anterior de conformidad con lo establecido en
los articulos 48, 49 fraccién Ill y 93 fraccion | de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado
Libre y Soberano de Oaxaca y a la sesién de integracién e instalacion de la JUCOPO de acuerdo a
la legislatura que corresponda.

17.VIIl. La publicacion de la convocatoria a la licitacion publica y sus bases se realizara a través de la
pagina de internet del H. Congreso.

Adicionalmente, de forma simultanea se enviara para su publicacién un resumen de la convocatoria a la
licitacion publica que debera contener, entre otros elementos, el nombre de la convocante, el objeto de la
licitacion, el volumen a adquirir, el nimero de licitacién, las fechas previstas para llevar a cabo el
procedimiento de contratacion y la fecha en que se publicé en la pagina de internet del H. Congreso.

17.1X. Los actos previstos en las fracciones Il.y Il del numeral 17.VIl, seran presididos por el servidor _

publico designado por la convocante, quién debera ser asistido por un representante del area requirente,
del area técnica o usuaria de los bienes, arrendamientos o servicios objeto de la contratacién.
Adicionalmente debera asistir un representante del Organo Interno de Control.

17. X. La junta de aclaraciones debera celebrarse dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
invitacion.

Para la junta de aclaraciones se considerara lo siguiente:
I.  Los proveedores que pretendan solicitar aclaraciones a los aspectos contenidos en las bases,

deberan presentar un escrito, en el que expresen su interés en participar en la licitacion, por sio en
representacion de un tercero;
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VI.

VL.

Las solicitudes de aclaracién deberan enviarse a través de los medios que indique la convocante,
incluyendo correo electronico, a mas tardar veinticuatro horas antes de la fecha y horaenque s
vaya a realizar la junta de aclaraciones:

El acto sera presidido por el servidor publico designado por la convocante, quién debera ser asistido
por un representante del area técnica o usuaria de los bienes, arrendamientos o servicios objeto de
la contratacién, a fin de que se resuelvan en forma clara y precisa las dudas y planteamientos de
los Proveedores participantes relacionados con los aspectos contenidos en las bases;

En el acto se dara lectura a las aclaraciones solicitadas por los Proveedores y a las respuestas por
parte del area requirente o técnica:

Las bases de la Licitacién podran ser modificadas en virtud de las preguntas y respuestas que se
formulen por los Proveedores participantes o por adiciones o precisiones que el H. Congreso realice
a las mismas, las cuales quedaran asentadas en el acta que se levante con motivo de la junta de
aclaraciones, la cual formara parte integrante de las bases. Dichas modificaciones deberan ser
consideradas para la elaboracion de propuestas y no deberan limitar la participacion de
Proveedores;

AN

Las modificaciones referidas en la fraccién anterior, en ningtin caso podran consistir en la sustitucion
de los bienes o servicios requeridos originalmente, adicion de otros o en variacion significativa d
sus caracteristicas; y ”

La asistencia de los Proveedores a la junta de aclaraciones sera optativa.

17.XI. El acto de recepcion y apertura de propuestas técnicas y econdmicas debera efectuarse en un plazo
méximo de cinco dias habiles, contados a partir de la fecha de celebracién de la junta de aclaraciones.

Dicho acto se llevara a cabo en el dia, lugar y hora previstos en la convocatoria a la licitacién, conforme a
lo siguiente:

La entrega de propuestas se hard en dos sobres cerrados que contendran, por separado, la
propuesta técnica y la propuesta econémica. En su caso, se entregaran las muestras requeridas en
bases;

Una vez recibidas las propuestas, se procedera a su apertura, haciéndose constar la documentacién
presentada, de forma cuantitativa, sin que ello implique la evaluacién de su contenido;

De entre los Licitantes que hayan asistido, éstos elegiran a uno, que en forma conjunta con los
representantes del H. Congreso, o en su caso, el area usuaria o técnica, rubricaran las propuestas
o las partes de las mismas que previamente se hayan determinado en las bases;

La convocante entregara las propuestas y muestras al area requirente, o en su caso, area usuaria
o técnica para su analisis y la emisién del dictamen técnico y econdmico;

Se levantara acta que servira de constancia de la celebracion de la recepcion y apertura de
propuestas técnicas y economicas, en la que se hara constar el importe de cada una de ellas.
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La entrega de las muestras podra llevarse a cabo hasta con dos dias habiles de anticipacion al agto de
recepcion y apertura de propuestas técnicas y econémicas, en los casos debidamente justifigados/por la
requirente.

17.XI1I El H. Congreso para efectuar el analisis y evaluacién de las propuestas deberan utilizar Yo§ criterios
de evaluacion y verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en las bases de la licitacién, asi
como comparar las diferentes condiciones ofrecidas por los Licitantes. En caso de incumplimiento de las
propuestas presentadas, se establecera en el dictamen la motivacion y fundamentacion respecitiva.

Las condiciones que tengan como propésito facilitar la presentacion de las proposiciones y agilizar la
conduccién de los actos de la licitacion, asi como cualquier otro requisito cuyo incumplimiento, por si
mismo, o deficiencia en su contenido no afecte la solvencia de las proposiciones, no sera motivo para

desechar sus propuestas.

Entre los requisitos cuyo incumplimiento no afecta la solvencia de la proposicién, se consideraran: el

proponer un plazo de entrega menor al solicitado, en cuyo caso, de resultar adjudicado y de convenir a la
convocante pudiera aceptarse; el omitir aspectos que puedan ser cubiertos con informacién contenida en

la propia propuesta técnica o econémica; el no observar los formatos establecidos, si se proporciona de

manera clara la informacion requerida; o cualquier otro que no tenga por objeto determinar la solvencia de /

la proposicién presentada. En ningtn caso, se podran suplir o corregir las deficiencias de las propuesta
presentadas. v

El dictamen técnico-econémico debera emitirse y entregarse a la convocante dentro de un plazo maximo
de cinco dias habiles, contados a partir del acto de recepcion y apertura de propuestas técnicas y
econdémicas.

17.XIll. En las modalidades de Licitacion, una vez recibido el dictamen técnico-econdémico, el Titular de la
Direccion de Recursos Materiales, debera revisar el mismo y emitir el dictamen de resultados, en un plazo
no mayor a cinco dias habiles.

El Comiteé dictaminara y emitira el fallo correspondiente considerando el dictamen de resultados. El fallo
de la licitacién se dara a conocer en un plazo no mayor a tres dias habiles posteriores a su emision.

En el caso de invitaciones restringidas, no sera aplicable el dictamen de resultados.

17.XIV. En la modalidad por Invitacién Restringida se dictaminara y emitird el fallo correspondiente,
considerando el dictamen técnico-econémico.

El fallo de la Invitacion restringida se dara a conocer en términos de lo establecido en las bases mediante
oficio o correo electronico con acuse de recibo, en un plazo no mayor a tres dias habiles posteriores a
su emision.

17.XV. Si derivado de la evaluacion técnica y econémica se obtuviera un empate, se adjudicara por partes
iguales sdlo respecto a las partidas en igualdad de condiciones, si en las bases de Licitacion se hubiere
establecido el abastecimiento simultaneo.

17.XVI. De resultar necesario, la convocante podra diferir las fechas o plazos previstos para las etapas
establecidas en las fracciones Il, lll, IV y V del numeral 17.VII de la presente normatividad.
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Para tales efectos, se debera publicar un aviso en la pagina de internet del H. Congreso, cuando le tra
de Licitaciones publicas. Se debera notificar un aviso mediante oficio o correo electrénico con acuse dge
recibo, cuando se trate de Invitaciones restringidas.

17.XVIl. La convocante devolvera a los ofertantes que lo soliciten por escrito, las propuestas técnicas y
economicas desechadas y en su caso las muestras fisicas presentadas. Solicitud que deberan de
presentar en un plazo de diez dias habiles contados a partir de la emisién del fallo, una vez transcurrido
este periodo la convocante podra desecharlas.

17.XVIIl. Contra la determinacién del fallo no procéderé recurso alguno, sin embargo procedera la
inconformidad que se interponga por los Licitantes en los términos del articulo 95 de la Ley de
adquisiciones estatal.

DE LAS EXCEPCIONES A LA LICITACION

17.XIX. El H. Congreso, bajo su responsabilidad y previa dictaminacién favorable del Comité, podran
contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios, sin sujetarse al procedimiento de Licitacion, a través
de adjudicacién directa, cuando acrediten alguno de los supuestos de excepcion.

17.XX. Las excepciones previstas, respecto de sus fracciones, se acreditaran conforme a lo siguiente:

I El contrato sélo pueda celebrarse con un determinado Proveedor por tratarse de obras de arte, la
titularidad de patentes, derechos de autor u otros derechos exclusivos, a que se refiere la fraccion
I, se acreditar& mediante la presentacién de los registros, titulos, certificaciones, acuerdos
comerciales, autorizaciones, contratos de licenciamiento o cesién emitidos por o registrados ante
las autoridades nacionales competentes en su caso, o conforme a las disposiciones o practicas del
pais de origen;

Il.  Peligre o se altere el orden social, la economia, los servicios publicos, la salud publica, la seguridad
o el ambiente de alguna zona o region del Estado, como consecuencia de desastres producidos por
fendmenos naturales, a que se refiere la fraccién Il, se acreditara cuando exista un nexo causal
directo entre dicha eventualidad y la imposibilidad o impedimento del H. Congreso para obtener, en
el tiempo requerido, los bienes o servicios que necesita mediante el procedimiento de Licitacién.
Adicionalmente, se podra acreditar con la declaratoria emitida por la autoridad competente;

. Existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales importantes,
debidamente justificados, a que se refiere la fraccién lll, se acreditara sefialando las circunstancias
y con la Investigacion de Mercado correspondiente. De dicha investigacion, se deberan obtener por
lo menos tres escritos de Proveedores cuyas actividades comerciales o profesionales se encuentren
directamente relacionadas con los bienes a adquirir o por arrendar o los servicios a contratar, en los
que se demuestre que se obtienen las mejores condiciones para el Estado y, por tanto, se evitan
pérdidas o costos adicionales;

IV.  Cuando se trate de bienes o servicios requeridos para garantizar la seguridad del Estado, a que se
refiere la fraccion IV, se acreditara, por su propia naturaleza, y cuando deriven de acciones
destinadas de manera inmediata y directa a mantener la integridad, estabilidad o permanencia del
Estado de Oaxaca o sus instituciones.

V. Derivado de caso fortuito o fuerza mayor, no sea posible obtener bienes o servicios mediante el
procedimiento licitatorio en el tiempo requerido para atender la eventualidad de que se trate, en este
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supuesto, las cantidades o conceptos deberan limitarse a lo estrictamente necesario para gfrontarla,
a que se refiere la fraccién V, se acreditara cuando exista un nexo causal directo entra el
fortuito o la fuerza mayor y la imposibilidad o impedimento del H. Congreso para obtener;en el
tiempo requerido, los bienes o servicios que necesita mediante el procedimiento de Licitacién;

Si el adjudicado no firmare el contrato por causas imputables a él mismo o se hubiere rescindido el
contrato respectivo por causas imputables al Proveedor que hubiere resultado ganador en una
Licitacion. En estos casos la convocante podra adjudicar el contrato al Licitante que haya presentado
la siguiente proposicion solvente méas baja, siempre que la diferencia en precio con respecto a la
propuesta que inicialmente hubiere resultado ganadora no sea superior al diez por ciento (10%), a
que se refiere la fraccion VI;

Se haya declarado desierta una licitacion, siempre que se mantengan los requisitos establecidos en
la convocatoria a la licitacion, a que se refiere la fraccion VII, se acreditara con el aviso respectivo y
siempre que se mantengan los mismos requisitos cuyo incumplimiento se consideré como causa de
desechamiento en las bases y junta de aclaraciones declarada desierta. Lo anterior, sera aplicable
para el caso de las partidas o lotes que se hayan declarado desiertos:

Existan razones justificadas para la adquisicion o arrendamiento de bienes de marca determinada,
a que se refiere la fraccion VIII, debera acreditarse que no existen marcas alternativas de los bienes
requeridos o las existentes no puedan ser sustituidas, en virtud de que, entre otras causas, exista
razon técnica o juridica que obligue a la utilizacién de una determinada, o bien la utilizacién de una
marca distinta pueda ocasionar un dafio, pérdida econdmica o costo adicional al patrimonio del
Estado.

Se acreditard esta fraccion en contratacion de servicios, cuando derive de una adquisicion o
arrendamiento de bienes de marca determinada;

Los supuestos, a que se refieren las fracciones IX, XI, XII, XIV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX y XXI, se
acreditaran al ubicarse en el objeto de contratacién o sujetos y condiciones establecidas en dichas
fracciones;

Se trate de servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones cuya difusién pudiera
afectar al interés publico o comprometer informacién de naturaleza confidencial para el Estado, a
que se refiere la fraccién X, se acreditara con la identificacion de los documentos clasificados como
reservados o confidenciales que estime necesarios para elaborar la proposicion, la presentacion de
los documentos que acrediten tal clasificacion y la identificacion de las posibles afectaciones o
compromisos de informacién que pudieran generar con su difusion, en términos de lo previsto por
la legislacion aplicable en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion, Archivos y Proteccion
de Datos Personales;

Las contrataciones de bienes provenientes de personas que, sin ser Proveedores habituales,
ofrezcan bienes en condiciones favorables, en razén de encontrarse en estado de liquidacion o
disolucion, o bien, bajo intervencion judicial, a que se refiere la fraccién X, se acreditara mediante la
presentacion de los instrumentos legales que demuestren tal situacién legal del Proveedor, asi como
con la investigacion de mercado; y

Se trate de servicios de mantenimiento de bienes en los que no sea posible precisar su alcance,
establecer las cantidades de trabajo o determinar las especificaciones correspondientes, a que se
refiere la fraccion XV, se acreditard mediante el dictamen realizado por perito certificado en la
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materia de que se trate.

TRANSITORIOS

PRIMERQO: La presente Normatividad entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Pagina de

internet del H. Congreso.

SEGUNDO. Los formatos anexos forman parte de la Normatividad para el Ejercicio del Presupuesto de
Egresos 2021 DEL H. CONGRESO.

TERCERO. Comuniquese la presente determinacion a los titulares de las diferentes areas DEL H.

CONGRESO.
Dado en sesion de la JUCOPO DEL H. CONGRESO, a 22 de diciembre de dos mil veinte, Oaxaca de

Juarez, Oaxaca.
LA SECRETARIA TECNICA DE LA JUCOPO DEL H. CONGRESO. -----moeo oo
----------------------------------- CERTIFICA: - === o e e e .

QUE EL PRESENTE ACUERDO DE LA JUNTA DE COORDINACION POLITICA DEL HONORABLE
CONGRESO DEL ESTADO DE OAXACA, QUE AUTORIZA LA NORMATIVIDAD PARA EL EJERCICIO

DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS 2021 DEL HONORABLE CONGRESO, FUE APROBADO EN

SESION ORDINARIA DEL 22 DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTE POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE

LOS INTEGRANTES:

CONSTE. == = = = - mm o m e e e e e e e i
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“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ"

LA JUNTA DE COORDINACION POLITICA DE LA LXIV LEGISLATURA
DEL HONORABLE CO L ESTADO

COORDINADORA DEL GRUPO
NARIO INSTITUCIONAL PARLAMENTARIO DEL PARTIDQ

DEL PARTIDO ENCUENTRO SOCIAL

LAS PRESENTES FIRMAS CORRESPONDEN AL ACUERDO PARLAMENTARIO DE LA LXIV LEGISLATURA CONSTITUCIONAL DEL H, CONGRESO
DEL ESTADO DE OAXACA, DE FECHA 22 DE DICIEMBRE DE 2020.
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% LXIV

LEGISIATU
M\ H. CONGRESO K)FL
ESTADO DE oaxAc,\

FIL CONGRFSO DE 1A IGUALDAD DE GENERO

H. CONGRESO DEL ESTADO DE CAXACA

FORMIﬁO MULTIPLE.PARA EL TRAMITJE DE DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

CODIGO: PAGINA 2 DE 2

INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR EL FORMATO

REF. CONCEPTO DESCRIPCION
(1) TR/\MITE A REALIZAR Can una “X" el tramite a realizar. Utilice formatos independientes por cada tramite a realizar.
2 gggﬁfggg;ﬁ SERVICIO, El nombre del proveedor y/o prestador del servicio, 0 el nombre del servidor piiblico, seglin
O SERVIDOR PUBLICO coresparida;
(3) ORGANO INTERNO / AREA El nombre del Organo Interno, Yy en su caso, del rea especifica que solicita el tramite.
(4) MES DE AFECTACION El mes en el que se aplica el saldo de ka partida presupuestal.
(5) FECHA El dia, mes y aiio en que se solicita el tramite.
(6) No.PROG. El nimero consecutivo asignado a cada fila
7) TIPO DE DOCUMENTO / Eltipo y nimero del documento que se recibe al adquirir un bien o un servicio.
(7* FOLIOFISCAL 12 ditimos  digitos del folio fiscal de de la factura. e o
___(8) IMPORTE La cantidad total en pesos que |nd|ca el comprobanle B
() TOTAL La sumatoria de los importes de los comprobanles
_(10) 7EANCO Y No. DE CHEQUE _E nombre de fa institucion bancana yel nimero de cheque astgnado para el pago del [ont!o rev9hrente
_(11)  IMPORTE PROPORCIONADO La canhdadgﬂgesos pmporngg(irfg el cheque por conceplo de fcpio revolvente.
‘_A(LZ)___IV@‘O_R_'LE_SZQMEB_OBADO La suma total de los importes de todos Ios comprobantes.
(13) IMPORTE POR COMPROBAR Elimporte por comprobar (diferencia entre el importe proporcionado y el importe oomprobado)
(14) ELABORO El nombre, cargo y solicite la firna autografa del servidor publico que elabora el “Fonmato multiple
- Para el tramite de documentacion comprobatoria”, asi como el cargo de dicho servidor publico. .
(15) AUTORIZO El nombre, cargo y solicite la firna autdgrafa del titular del area que autoriza el framite y

eslampe el sello oficial de dicha area.

§®\
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1] B|4000(4100] 412 ASIGNACIONES PRESUPUESTARIAS AL PODER LEGISLATIVO

Asignaciones destinadas a la adquisicién de materiales, articulos diversos y equipos|
. menores propics para el uso de las ofidnas tales como: papelaria, formas, libretas,
i % MATERIALES, UTILES Y EQUIPOS MENORES Prep p‘ - .. .p‘p 5
11 B[4000|<100] 412 201 B DE OFICINA carpetas y cualquier tipo de papel, limpia tpos; dtiles de escritecin como
A
engrapadoras, perforadoras manuales, sacapuntas; articulos de correspondencia |
archive; cestos de basuray otros productes similares.

Asignacionas destinadas a la adquisicidn de insumos y equipos menores ublizados
para procesar, grabar e imprimir informacién, tales como: papeleria técnica, medios

MATERIALES, UTILES Y EQUIPOS MENORES xs N . £ g
magnéticos, medics dpticos, cintas, téner, cartuchos de tinta, papel stock, entre

1| B|4000| 4100 412 205 (B DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y otros e coma material rala limpiez. roteceitn de los . tal -
o e e 1 12 e n 05 € 2 3
COMUNICACIONES a: > 0 material ‘spa alimpiezay pro il e QUInCS, e5 cor
05y magnétices, apuntadores, protectores, fundas, y solventes,
entre otros.
As'gnaci il la isicion de toda clasa de libros, revistas, periddicos,
publicaciones, diarios oficiales, gacetas, material audiovisual, cassttes, discos
compactos distintos a la adquisicidn de bienes intangible ). Incluye |aj -\
suscripcién a revistas blicacione: ializadas, folletos, catdlegos, formatos.
. MATERIALES IMPRESOS E INFORMACION cvistasy =19 8 atesy
11 B|4000|4100] 412 206 | B DIGITAL otros productos mediante cualquier técnica de impresién y sebre cualquier tipo d:
© material. Incluye impresidn score prendas de vestir, produccién de lorma.,
continuas, impresién rapida, elaboracién de placas, clichés, grabades, rutas de,
evacuacién y todo tipo de sefalizacién vial. Excluye concaptos considerados en la
partida Material estadistico ygeografico.
{ destinadasa la isicién de i articulos y ensares para el
1| 8|a000[2100] 412 | 207 | B MATERIAL DE LIMPIEZA 3520, limpieza e higiens; tales como: esccbas, jergas, detergentes, jabones y otros
productos similares. (No procede cargar a esta partida el costo de mano de cbra).
idades de poca ia destinadas ibrir el i rte d eriales
1| 8|4ono|a100 412 208 | B SUMINISTROS DIVERSOS [Cantidades de p cuantiz destinadas a cubrir el impo e mat. y

suministros gue no estén considarados en las clasificaciones anteriores.

Asignaciones destinadas a la adquisicin de medicinas y productes farmacéuticos
dz aplicacién humana o animal, tales como: vacunas, dregas, medicinas de patents,

MEDICINAS Y PRODUCTOS iy A ben : ! "‘ iy >

1| 8|acoo[a100f 412 | 235 | 8 medicamentos, susros, plasma, oxgeno, entre otros. Incluye productos frmaco.

FARMACEUTICOS S . L
quimicos como alcalcides, antibibticos, hormonasy otros compuestosy
principios activos.
Adignaciones destinadas ala adgquisicién de tode tipo de sustancias reaueridas paral
el funcionamiento de toda clase de vehiculos de motor, equipa y maguinaria, tales
como: gasoling, diesel, lefia, gasavién, turbosing, grasas iubricantes, aceites,
1| 820004100 412 | 223 | B COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS| . B0°0) .
aditives, liquida para franos, entre otros. Induye etancly biogas. Excluye el patréleo)
5
crudoy gas natural, asi como los combustibles utilizados coma materi3
prima,
Cantidades destinadas a Ia adquisicién de todo tipo de ropa d= trabajo y s
VESTUARIO ADMINISTRATIVO Y DE ¢ " o ° P ey
1| B[4000(4100 412 [ 242 | 8 b accesorios tales como: insignias, emblemas, distintivos, banderas, banderindy,
entre otros, para personal administrativoy de campo.

Asignaciones destinadas a la adquisicén de componentas o dispositivos intarnf o
REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES  [externos que se integran al eguipo de cémputo, con el objeto de consery
1| B|4000|4100| 412 | 257 | B DE EQUIFO DE COMPUTO Y TECNOLOGIAS [recuperar su funcionalidad y que son de dificit control de inventarios, tales cfmo
DE LA INFORMACION tarjetas electrénicas, “drivers” internos, circuitos, bocinas, pantallas, mduse,
mddems, teclados, memoria USB, entre otros.

Asgnaciones destinadas ala adquisicién de refacciones y acceserios para squipd de

transporte tales comos: liantas, suspensiones, sistemas de frencs, partes sléctri N
P %) PO [N ) (- REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES rl‘: ! y = d,: i (”i nes; &7 %P

a emadores, distribuideres, partes de suspan:

= PARA EQUIPO DE TRANSPORTE = S siriorsg,portes s s :

marchas, embragues, retrovisores, limpiadores, volantes, tapetesreflejantas, gatds

y direccion, sistemas de franks,

hidraulicos o mezénicos.

Asignaciones destinadas a la adquisicién de matarial para instalacionas de aire
acendicionado, sefializacidn de rutas de evacuacién o protecciéa civit en edificios

4000] 4100 412 263 | B MATERIAL DE INSTALACIONES

®

publicos; entra otres. (No procede cargar a esta partida el costo de mano de obra
nila 2dquisicion de material 2léctrico y de plomeria).

Asignaciones destinadas a cubrir el casto por la contratacién y servicio de =nergia
ENERGIA ELECTRICA eléctrica, asi como la contratacion de plantas de luz, necesarios para el

1 [ B|4000]4100] 412 301 | C
funcionamiento de las instalaciones oficiales.
Asignaciones destinadas a cubrir el costo por la contratacion y s2rvicio de agua
1| 8|2000fat00] 412 | 303 | ¢ AGUA potable (sgua envasada, agua que se distribuye en pipas o carros tanque para uso

humano), que utliza 2l poder legidativo.
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TELEFOND CONVENCIONAL

Asignaciones destinadas a cubrir el costo por la contratacién y servicio de telefonia

convencional, requerido para el desempefio de funciones oficiales.

1| B|4co0

4100

412

305

TELEFONIA CELULAR

Asignaciones destinadas a cubrir el costo por la contratacién y servicio de telefonial
celular conforme al tabulador emitido per la Secretaria de Administraciény en casos,
extraordinarios previa autorizacién, recargas y tarjetas de tiempo aire requeridos|
para el desempedo de funciones oficiales.

1| BJ4000

4100

412

307

INFORMACION

INTERNET, REDES ¥ PROCESAMIENTO DE  (prestados a través de I red, tales como hospedaje de péginas web, correo, dissfio

Asignaciones destinadas a cubrir el servicio de acceso a internet y servicios|

de paginas web, entre otros. Asi como el manejo y administracion de aplicaciones
en servidores.

1| B[4000

4100

412

SERVICIO POSTAL Y TELEGRAFICO por servicio de mensajeriay paqueterfa requeridos en el desempedio de funciones

Asignaciones destinadas al pago de servicio postal y telegrafico, asi como los pagos|

oficiales.

1| B|4000

4100

412

311

ARRENDAMIENTO OE EDIFICIOS

Asignaciones destinadas a cubrir el alquiler de toda clzss de edificios 2 instal aciones.
como: viviendas y edificadones no residenciales, salones para convenciones,
oficinasy locales comerciales, teatros, estadios, auditorics, bodegas,

entre otros, dastinados al servicio oficial.

1| B|4000

4100

412

ARRENDAMIENTO DE FOTOCOPIADO

Cantidades destinadas a cubrir el costo de arrendamiento de. equipos de
fotocopiado.

1 [ B|4000

4100

412

TRANSPORTE

ARRENDAMIENTO DE £QUIPO DE Asignaciones destinadas a cubrir el ccsto del sendcio de arrendamiento de

vehiculos (terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales).

1| B|4coo

4100

412

321

SERVICIOS LEGALES, DE CONTABILIDAD,  |contratados por of poder legislativo para oy consultoria en materia
AUDITORIA Y RELACIONADOS i

Asignaciones destinadasa cubrir el costo de servicios prol:s onalesindependientes|

idica, contable, ingenieria, arquitecténica y auditoria extarnz entre otros, para el
mejor desempedo de sus funcionas.

1| B|4000

4100

412

o

PERSONAL

CAPACITACION Y DESARROLLO DE en territorio Nacional e Internacional. No procede cargar a esta partida:adquisicién

Asignaciones destinadas a cubrir el costo del desarrdilo Y praparacién de cursos,
seminarios, simposiums, incluye honorarios para expositoces, insXipcién a cursos
de capazitacion y/o actualizacién de ics servidores publicos del Pdder Legislativo,

o reparacion de actives fijos, material para oficina y en genera gastosyde operacién
normal del Poder Legislativo (gasto corriente). Excluye las esrogiciones por
capacitacion correspondientes alas prestaciones comprendidas en «l capitulo 1000
Servicios Personales.

1| 8 |4000

4100

412

326

ACICIONALES

SERVICIOS PARA PROGRAMAS

Cantidades destinadas a cubrir 2! financiamiento de programas especifico: e se
|2 autoricen al poder legislativo.

1| B|4000

4100

412

332

s}

COMISIONES Y SITUACIONES BANCARIAS  |bancarios necesarios para el movimiento de fondos. (S2 exceptia el pago,

Cantidades dastinadas a cubrir el costo de tradado, custodia da valores y t icios
B

comisianas por sobregiro).

\

4100

TRANSPORTE

SEGUROS Y FIANZAS DE EQUIPO DE

Asgnaciones destinadas a cubrir el imports de primas por seguros |} flanzls,
3 terceros a fin de resguardar contra robas, incendiosy demak riesgds
¢ contingencias a que pueda =star sujeto el equipo de transporte registradg 2n 1o
activos a cargo de Ias entidades. Se excluye el monto de losdeducibles
correspondientas.

1| B|4000

<100|

412

PRIMAS DE SEGUROS Y FIANZAS

Cantidades destinadas a cubrir el importe de primas de sagurcs y flanzas de eqwipe
de cémputo, bienes artisticos, entre otros que requieran el Poder Legislativo\Se
excluye el pago de segurosy fianzas de equipo de transporte y
s2gures y fianzas da edificios.

4100,

s}

INMUEBLES

CONSERVACION Y MANTTO. MENOR D |mantenimiento manor de edificios, locales, terrenos, predios, 4reas verdas 12

Asignaciones destinadas & cubrir los gastos per servicios de censervacién y

caminos de acceso, propiedad o al servicio del poder legislativo, cuando se efectien
por cuenta da tarceres, incluide el pago de daducibles de segures.

4100

412

INSTALACION, MANTTO. Y REPARACION
DE MOBIUARIO Y EQUIPO DE
ADMINISTRACION

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios de instalacién, reparacién
y mantenimiento de toda clase de mobiliario y equipo de administracién, tales|
como: escriterics, sillas, sillones, archiveros, maquinas de escribir, calculadoras,

fotocopiadoras, entre ovros. Incluye el pago de deducibles de seguros.

1| B|4000

4100|

412

353

o

TRANSPORTE

MANTTO. Y REPARACION DE EQUIPO DE  |mantznimiento dal equipo de wansporte terrestre, aeroaspacial, mantimo, lacustre

Asgnaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios de reparacién y

y fluvial, 2 instalacion de equipos en los mismos, propiedad o al sarvicio del poder
|legislativa.(Excluye causas imputables a sarvidares publicos)

N
5
y
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4000|4100 412

w
o
by
-

iNSTALACION, MANTTO. Y REPARACION
DE MAQUINARIA OTROS EQUIPOS Y
HERRAMIENTA

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios de instalacién, reparacién
v mantenimiento de la maquinaria, otros equipos y herramienta, propiedad o al
servicio de los entes publicos tdes como: tractores, palas mecanicas, dragas,
fertilizadoras, vehlculos, equipo especializado instalado 2n los inmuebleas, entre.

otros, cuando se efectien por cuenta de terceros. Incluye el mantenimiento de
plentas e instalaciones productivas y el pago de deducibles de seguros. (Excluye

causas imputables a servidores pablicos).

4000 4100 412 357 | C

SERVICIOS DE LAVANDERIA, HIGIENE Y
MANEJO DE DESECHOS

Asignaciones destinadas a cubrir losgastos por el servicio de: lavanderia, tintoraria,
limpieza, desinfeccién e higiene de las instalaciones partenacientes a las
ias quepor la |

de drenaje y recoleccién de basura.

di ds de sus funciones lo requieran. Incluye s2rvicios

4000| 4100] 412 359

e}

SERVICIOS DE JARDINERIA Y FUMIGACION

Asignaciones destinadas a cubrir 105 gastos por contral y extarminacion de plagas,
instalaciény mantenimiento de dreas verdes como la plantacién, fertilizacién y
poda de érbdles, plantasy hierbas.

4000|4100 412

DIFUSION SOERE PROGRAMAS Y
ACTIVIDADES GLBERNAMENTALES

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de difusién del guehacer legisiativo a
través de los diversos medios masivos de comunicacidn.

®

4000| 4100| 412

IMPRESOS Y PUBLICACIONES OFICIALES

Cantidades destinadas a cubrir ercgaciones por promocién, difusién y publicidad a
través de los diverscs medios de comunicadén para dar 2 conocer o5 senicios que
presta el Poder Legislativo; asi como la impresisn de papeleria oficial, vales de
combustibles, s=llos oficiales, membretes, formatos, instructives, tripticos, carteles,
trabajos serigréficos y encuadernacién de memorias de eventos, para la
identificaciény realizacion de tramites administratives.

4000 4100) 412 | 269 | C

PASAJIES AEREOS

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos c to de traslado de personal

por via adrea que se utilicen en el cumplimiento de sus funciones pablicas.

4000| 4100| 412

PASAJES TERRESTRES

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de traslade de personal
porvia terrestre urbanoy suburbane, interurbano y rural, taxisy ferroviario, en
imiento de sus funciones pdblicas.

4000| 4100 412

PEAJES Y PUENTES

Cantidades destinadas a cubrir gastos con motivo del uso o servicio de carreterasy
puentes.

4000) 4100] 412

VIATICOS EN EL PAIS

Asignaciones destinadas a cuorir @l personal dal poder legidativo, el
alimentacidn, hospedaje y arrendamiento de vehiculos que por necesds
servicio tengan que trasladarse a lugares distintas a los de su adscrip
c imi dec oficiales aplica
el tabulador vigente. Exduye los gastos de pasajes.

para tal caso las cuotas que sefiale,

4100 412

GASTOS EN COMISION

Cantidades destinadas a cubri- el costo de alimentacién dsi personal que realiza
trabajos extracrdinarios fuera del horario normal de labores, y aquellos que ss
deriven de comisiones que no amerite el pago de viatcos.

= @

w
®
o

4000| 4100( 412

SERVICIOS DE GESTION SOCIAL

Ercgaciones destinadas para =l apoyo d2 gesticnes sociales que realiza al H.
Congreso del Estado.

4000| 4100) 412

REUNIONES, CONGRESOS Y
CONVENCIONES

Adgnacicnes destinadas 2 cubrir el costo de preparacion y desarrollo de congresos,
asambleas, reuniones de trabajo y canvenciones; acondicionamiento del lecal;]
alquiler delocal y equipo; pago de indemnizacionas por dafios que eventuaiments
sufran los bienes utilizados en las mismas, costo de transmisiones por radio y
televisién, cuotas de inscripei @ congreses y convenciones; invitaciones,
alimentacidn, hospedaje y transporte de los participantes; propaganda; honcrarios|
y gratificaciones por servicios profesionales independientes de masstros da
ceremonias, edecanes y traductores; entre otres. No procederd cargars2 a osta
demas activo fijo, material

partida cempra o mantenimiento de mobiliario,
de oficina y en general gastos de operacién normal del Poder Legislativo (gasto

corriente).

4000) 4100f 412

IMPUESTOS Y DERECHOS VEHICULARES

tidades destinadas a cubrir gastes por canje de placas, registro de control
vehicular, impuestos y tenencia de vehiculos del poder legislativo, entre otros.

4000|410

412

IMPUESTO SOBRE NOMINAS BASE

Asignaciones destinadas a cubrir los pagos de! Impuesto scbre néminas a cargo del
poder legistativo de canformidad con la Ley de Hacienda del Estado vigente,
correspondienta a persanal de base.

4100|

IMPUESTO SOBRE NOMINAS MMyS

Asignaciones destinadas a cubrir los pagos del impuesto scbre néminas a cargo del
pader legislativo de conformidad con la Ley de Hacienda del Estade vigente,
corraspondiente 3 personal de mandes medios y supariceas.
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Asgnaciones destinadas a cubrir los pagos del Impuesto sobre néminas a cargodel
1 B[4000)4100] 412 | 357 | C IMPUESTO SOBRE NOMINAS CONFIANZA |poder legislativo de conformidad con Ia Ley de Hacienda del Estadovigente,
correspondienta a personal de confianza.
IMPUESTOSOBRE NGRIINAS CONTRATD Asignaciotws destinadas a cu'brir los pagos del Impussto sobre némin.a'; acargo del
1| 8[4000[4100] 412 | 3953 | ¢ ARG poder legislativo de conformidad con la Ley de Hacienda dal Estado vigente,
i
correspondients a personal de contrato confianza.
Asignaciones destinadas a cubrir los pagos del Impuesto sobre néminas a cargo de
1| 84000 4100| 412 411 | C IMPUESTO SOBRE NOMINAS HONORARIOS [las dependsncias de conformidad con la Ley de Hacienda del Estado vigente,
correspondients a perscnal de honorarios del gobierno del estado. .
»
Cantidades destinadas a cubrir las suscripcionss en el periddico oficial del Estado y
1| B 4000|4100 412 416 | C SUSCRIPCIONES OFICIALES Diario Oficizl d= la Federacidn por los Ejecutores de Gasto en el desempedo de sus
funciones.
Agrupalas esignaciones destinadasa cubrir el costo de las acciones que fortdezean)
y mejoren los sarvicios piblices colectives que se proporcicnan a la comunidad, asi|
2| A 6000|6300 622 700 | X SERVICIOS COMUNITARIOS como aquellas acciones tendientzs a mejorar las condidones de vida de los
habitantes del estade, efectuadas de manera directa por las Dependencias o
Entidades o en coordinacién con lo: i

i
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CODIGO:!

ORGANO INTERNO

[} VEHICULO ®
| S—
AREA 7)) MODELO: (3-B1S)
... N
NOMBRE DEL CCNDUCTOR ) No LICENCIA CONDUCIR @ Ho. PLACA' "
S | S
PO @
N
LUGAR DE COMISION® ) cAP. CoMB (9)
INICIAL FINAL KM CONS. REND
FECHA RECORRIDO mwm”wnww%nm% oS | PRECIO/ | IMpoRTE REC. | COMB | (KM /Lts) OBSERVACIONES
KM, come. | © KM, coms. | (& ®) ©
SALIDA W RECEPCION DEL VEHICULO
(10) (1) 2) 13) 14 115 (16) anl s a9) | @ | @y 22 |
|LLEGADA ENTREGA DEL VEHICULO
(24) TOTALES | — ] | |—_— ] —
* CAMPOS PARA SER REQUISITADOS UNICAMENTE CUANDO SE TRATE DE COMISIONES OFICIALES FORANEAS, EN CASO CONTRARIO REDACTE LA LEYENDA "NO APLICA"
(AKILOMETROS RECORRIDOS (KM. REC.=KILOMETRAJE FINAL (FINAL_KM.) - KILOMETRAJE INICIAL (NICIAL_KM }
(B) CONSUMO DE COMBUSTIBLE (CONS. COMB. )= COMBUSTIBLE INICIAL (INICIAL_COMB ) + LITROS CARGADOS (LITROS CARG.)- COMBUSTIBLE FINAL (FINAL_COMB )
(C) RENDIMIENTC POR LITRO(REND. (KM./ Lts )) =KILOMETROS RECORRIDOS (KM REC Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE (CONS. COMB.)
ELABORO AUTORIZO REVISO

NOMBRE Y FIRMA(25)
CARGO

NOMBRE. FIRMA Y SELLO(26)

CARGO

NOMBRE, FIRMA Y SELLO(27)

CARGO
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INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR EL FORMATO

REF. CONCEPTO / DESCRIPCION
(1) ORGANO INTERNO: E| nombre del area superior jerarquicamente.

(2) AREA: El nombre del area especifica que registra el consumo de gasolina y kilomet je.Ejemplo: Depart: ).

(3) NOMBRE DEL CONDUCTOR: Nombre completo del conductor del vehiculo.

(4) No. LICENCIA CONDUCIR: El nimero de Ia licencia de conducir.

(5) LUGAR DE COMISION El nombre de la localidad, municipio y estado donde se reahza la comision

(6) VEHICULO. La marca del vehiculo que se utilizara en la comision. Ejemplo: Nissan, Ford, Volkswagen,

(8- BIS) MODELO El modelo del vehlculo que se uhhzara en la comision. Ejemplo Tsuru 2012 Explomr 2010 Goll2013

7 No. PLACA El nimero de placa del vehu:ulo

(8) TIPO: El tipo del vehiculo. Ejemplo: Sedan, Pick-Up, Estacas,Redilas.

9) CAP. COMB.:Capacidad de Combustible. La capacidad en litros del tanque de combustible del vehiculo utilizado. La puede
consunar en http: llwww prufeco gob mxlencueslalbru;ula/bru; 2005/gasolma asp

(10) FECHA En la primeray en la umma fila, la fecha de recepcion y de entrega del vehiculo oﬁc:al En Ias fllas resianles la fecha de
suministro de combustible o de cuando realiza los trayectos, aun cuando no exista suministro de combustible.

(1) RECORRIDO: Dlarlamenle los lugares de pamda y llegada segun la comision conferida.

(12) INICIAL KM Kllometraje lmcral El kilbmetraje que sefiala el odémetro del VOthU'O al iniciar la comision oﬁcnal o el lmyeclo y
cuando se carga combustible.

(13) INICIAL ~ COMB.: Combustible Inicial. En la primera fila, la cantidad de combustible con que se recibio el vehiculo oficial. En las
filas siguientes, la cantidad de combustible disponible al iniciar el trayecto (combustible disponible + combustible cargado). Para
calcular la cantidad de combustible observe el nivel indicado en el medidor de gasolina y haga la conversion a litros, segun la
siguiente tabla.

(14) COMPROBANTE El nimero de faclura con que se cargo el lanque de combusllbb

(15) LITROS CARG. Lnros Cargados EI lolal de litros de oombusnble cargado

(16) PRECIO / LITRO: El precio por litro de combushble al momenlu de hacer la carga correspondlenle

{17) IMPORTE: El |mpone de la carga realizada.

(18) FINAL KM.:Kilometraje Final.E| k|lomelraje que sefala eI odometm del vehlculo al hnalzzar la comision oflcual o eI trayeclo

(19) FINAL COMB.: Combustible Final.En la tltima fila, la canhdad de combustible con que se enlrega el vehlculo oficial. En las fla
restantes, la cantidad de combustible disponible al concluir el trayecto el trayecto. Para calkular la cantidad de combustible
observe el nivel indicado en el medidor de gasolina y haga la conversion a litros, segun la stgmeme tabla.

(20) KM REC.: Kllomelros Recorridos. La canﬂdad de kllomelros reccmdos (Drferencna que e)usle entre eI kllomelraje lmclal y ﬁnal)

(21) CONS COMB Consumo de Cumbushhle El consumo de combustible del trayecto respechvo (Combusllble Inicial + Litros
Cargados Combustible Flnal)

(22) REND (KM ILts.): Rendmlenlo Los klbmetros recomdos por Irlro de combushble Para oblener el rendrmlenlo debera sumar Ia
cantidad de combustible disponible —ya sea, al iniciar la comision o anltes de hacer la carga de combustible- y ka canlidad de
combustible cargado. Enseguida, debera dividir cantidad de kilometros recoridos entre el resultado obtenido de la operacion
indicada anlemnnenle

(23) OBSERVACIONES Las |n0|denc|as presenladas durante el Irayeclo como: candiciones fisicas del camino y mecanicas de Ia
unidad de molur asignada y ofros aspectos que considere lmponamas para u deiermmacmn del rendimiento del combushble

(24) TOTALES: La sumalona de litros cargados, importe y kllomelros recormidos.

(25) ELABORO: El nombre, cargo y firma del conductor.
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REF. CONCEPTO / DESCRIPCION
(26) AUTORIZO: El nombre y cargo del titular del area.

(27) REVISO: El nombre y cargo del responsable de la revision de la bitacora.

<

INDICADOR DEL
VEHICULO

50 100 150 200 250 300 350 400
56 113 169 225 281 338 394 450
63 125 188 250 31.3 375 438 500
69 138 206 275 344 413 431 550
75 150 225 200 375 450 525 600
81 163 244 325 406 488 569 650
88 175 263 350 438 525 613 700
84 188 281 375 469 563 656 750
10.0 200 200 400 350.0 600 700 8.0
106 213 319 425 331 638 744 850
11.3 225 338 450 563 675 788 900
11.9 238 356 475 594 713 831 950
125 250 375 500 825 750 87.5 1000
131 263 394 525 656 788 91.9 1050
138 275 413 550 688 &5 963 1100
144 288 431 575 719 8.3 100.6 1150
150 200 450 600 750 $0.0 105.0 1200
156 313 469 625 781 938 109.4 1250
V: Tanque de combustible vacio.
LL: Capacidad maxima del tanque de combustible.

INDICADOR APROXIMADO EN LITROS
OO0OO0OO0DCO0OO0DO0OO0OOCODOOOOOOOCL

INDICADOR DE COMBUSTIBLE
L l I B |
3
L - ’
@
18 14 38 12 58 Y B LL
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ANEXO 4.- FORMATO PARA MODIFICACION PRESUSPUESTAL

. NORMATIVIDAD PARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

CODIGO! PAGINA 1 DE 2
ORGANO INTERNO / AREA: )
FOLIO: (2
FECHA: 3
No. IMPORTE DISTRIBUCION
B PARTIDA PRESUPUESTAL DESCRIPCION
h REDUCCION AMPLIACION MES IMPORTE
) (5) (8) i (8) (10) (1)
SUMAS IGUALES (9)
| susTiricacion: (12)
|
ELABORO AUTOREZO

NOMBRE Y FIRMA (13)
CARGO

NOMBRE, FIRMA Y SELLO (14)

CARGO
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L CONGRENO D
INSTRUCTIVO PARA REQUISITAR EL FORMATO
REF. CONCEPTO DESCRIPCION
(1) ORGANO INTERNO / AREA: El nombre del del area especifica que solicita el tramite.
2) 7F0LIO: - El nimero consecutivo asignado.
(3) FECHA: Eldia, mesy aiio en que se elabora.
(4) No.PROG. El nimero consecutivo asignado a cada fila requisitada.
N (—.’:) ;’;ﬁﬁA;RESJPTJ£STAL - /;sﬁp—anidas genéri;z';;;;;;ciﬁca, segun Glosario dé Partidas Anexo 2. o T
(6) DESCRIPCION - El nombre asignado a la partida presupuestal, segin Glosario de Partidas Anexo 2.
a a RET)ECCI(:JNi i » Erliiinrxponrer iaur con;;zpio d;;dlsm;l;c;:n d:u;a o varias pa]gas presupuestarias. o
(8) AMPLIACION _ Elimporte por conceplo del inoremento de una o varias partidas presupuestaris,
® surs uaLes: oy A s o a8 e por conaos g
(10) MES El mes en que se pretende realizar el movimiento.
(11) IMPORTE La cantidad solicitada en incremento o disminucion.
(12)  JUSTIFICACION: En forma clara y concisa las razones que motivan el movimiento solicitado.
(13) ELABORO o El nombre, c;g;c;y firma autografa del servidor publico que elabora. o -
(14) AUTORIZO El nombre, cargo y solicite Ia firma autdgrafa del titular que autoriza.




