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Instructivo para realizar pagos

1. Objetivo:

Establecer los lineamientos y procedimientos del control de pagos del Instituto
Tecnolégico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo, con la finalidad de garantizar
que la informacién contable, presupuestaria y programatica generada sea oportuna,
confiable y conforme a la Ley General de Contabilidad Gubernamental, asi como a la
normatividad Federal y Estatal vigente aplicable; asegurando la transparencia y
rendicidon de cuentas antes las instancias correspondientes.

2. Alcance:

El presente instructivo tiene alcance a todos los servidores publicos adscritos al Instituto
Tecnoldgico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo.

3. Politicas de operacioén:

e Para la realizaciéon de cualquier pago, este debe estar debidamente autorizado
conforme al proceso correspondiente y respaldado con la documentacidn
comprobatoria y soporte necesarios, los cuales seran revisados por el drea de
Recursos Financieros. Dicha documentacion debera presentarse de forma
completa, utilizando los formatos establecidos, debidamente firmados, legibles,
sin tachaduras ni enmendaduras, y no podréa presentarse en hojas recicladas. En
caso de no cumplir con estos requisitos, sera motivo para no recibir la
documentacién y no procedera el tramite. Esta disposicion se fundamenta en los
articulos 42, 43, 67 y 70 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los
cuales establecen la obligatoriedad de respaldar y conservar los documentos
justificativos y comprobatorios de cada operacién contable, manteniéndolos
disponibles para revisién y debidamente integrados en los registros contables del
gasto publico.

¢ Todos los procesos de pago se recibiran en el Area de Recursos Financieros en un
horario de 2:00 am a 12:00 pm en dias habiles.

¢ Para el otorgamiento de viaticos locales por zonas y municipios sera conforme a
los anexos G1,G2, G3, G4, G5 Y G6 para determinar la zona y tarifa correspondiente
de acuerdo Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de los Recursos
del Gasto de Operacion vigente emitido por la Secretaria de Hacienda del Estado
de Hidalgo.

e Para cualquier pago se debera contar con la debida disponibilidad presupuestal
y financiera. La cual sera previamente revisada y autorizada por la Direccién de
Planeacién.

e Para el pago de Gastos a comprobar se debera presentar justificacién clara
precisa que describa la eventualidad que se pretende atender con este tramite
especificar claramente la partida del gasto a la que se destinaran los recursos.

e Para el pago de Gastos a comprobar, se debera presentar un recibo y pagaxg
original (sin perforaciones), ambos con el concepto claramente indicado
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“Gastos a Comprobar” y en hoja membretada. El recibo debera contener la firma
autografa y el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de la persona servidora
publica autorizada que realizard el gasto. Por su parte, el pagaré debera describir
el mismo concepto que el recibo, y tener como fecha de vencimiento el ultimo
dia habil del mes en que se realizara la comprobacion del gasto.

e Lacomprobacién de solicitud de viaticos anticipados o de gastos a comprobar se
deberéa presentar dentro de los 5 dias habiles posteriores a la compra o comisién,
de acuerdo a lo establecido en el Manual de Normas y Lineamientos para el
Ejercicio de los Recursos del Gasto de Operacién Vigente emitido por Secretaria
de Hacienda del Estado de Hidalgo.

e Para realizar cualquier pago por concepto de viaticos anticipados se deberd de
presentar la documentacién completa al drea de recursos financieros con 2 dias
habiles de anticipacién a la fecha de inicio de la comisién.

e Para poder realizar los pagos solicitados se requiere colocar niimero de cuenta o
clabe interbancaria de la persona servidora publica o proveedor a quien se le
realizara el pago que corresponda. No se aceptara el nimero de tarjeta bancaria.

e En el caso de los pagos de Solicitud de Gastos a comprobar y Recuperacion de
Recursos Financieros, éstos deberdn estar debidamente autorizados por la
Subdireccién de Servicios Administrativos o la Direccién General.

* Los CFDI deben ser emitidos sélo por el monto autorizado segun a los gastos que
correspondan conforme a las tarifas otorgadas.

* En periodo de cierre de trimestre el tltimo dia para ingresar solicitudes de pagos
seran los 2 dias habiles antes del ultimo dia del mes.

4, Requisitos:

e Para cada solicitud de pago debe presentarse la documentaciéon soporte
siguiente en el orden que a continuacién se presenta.

v" Pago por Solicitud de Gastos a Comprobar: Proceso para solicitar recurso
financiero de forma anticipada, para la adquisicion de insumos y/o servicios,
debera contener:

1. Oficio para solicitud de Gastos a Comprobar.

2. Solicitud de Gastos a Comprobar debidamente autorizada y firmada, con
la justificacion clara y precisa y/o documento origen que describa la
eventualidad que se pretende atender con este tramite y especificar
claramente los conceptos a que se destinaran los recursos.

3. Recibo simple debe contener el concepto de "Gastos a Comprobar”,
debiendo especificar claramente los conceptos a que se destinaran lo
recursos, asi como la firma autégrafa y el Registro Federal \de
Contribuyentes del servidor publico autorizado que va a realizar el gdgsto:
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Pagaré original, debiendo evitar modificaciones o alteraciones de
cualquier indole.

Adjuntar copia legible de la identificacién oficial de quien suscribe el
pagaré y el recibo.

v Comprobacién de la Solicitud de Gastos a Comprobar: Este proceso se utiliza
para la comprobacién de la solicitud de Gastos a Comprobar misma que debe
contener:

1.
2.

No v AW

v Pago
adjuntarse la documentacién comprobatoria siguiente:

1.

2.

®N@ U

o

10.

1.

12.

13,

Formato de Comprobacién de Gastos debidamente requisitada y firmada.
Copia de la Solicitud de Gastos a Comprobar con la cual se solicité el
Recurso Financiero.

CFDI

XML

Validacion del CFDI emitido por el SAT

Tarjeta ejecutiva

Evidencias fotogréficas impresas de manera legible y a color.

por la compra de materiales y/o contratacién de servicios: debera

Solicitud de Materiales y/o Servicios debidamente requisitada, firmada,
recibida por el area usuaria y sellada, ademas:

CFDI que ampare el gasto realizado conforme a la Solicitud de Materiales
y/o Servicios

XML

Validacion del CFDI emitido por el SAT

Tres cotizaciones en compras mayores a $3,000.00.

Formato Cuadro Comparativo de proveedores

Evidencias fotograficas impresas de manera legible y a color.

Tratandose de adquisiciéon de mobiliario y equipo debera integrarse copia
simple del Resguardo.

En compras que estén en un rango de $3,000.00 a 300 UMAS debera
contener orden de compra.

Si el importe de la compra o la contratacién del servicio excede de 300
UMAS debera integrarse copia simple del contrato respectivo.

Para el caso del pago de los servicios de internet, limpieza y seguridad sin
excepcion siempre deberd integrarse copia simple del contrato
respectivo.

Para los procesos de pago derivados de licitacidon publica o invitacién a
cuando menos tres personas, deberd integrarse a cada proceso de pago
copia del Acto de Fallo, asi como el sello del procedimiento
correspondiente y copia simple del contrato respectivo.

Para el pago por la prestacion de servicios profesionales su
documentacion soporte deberd estar integrada por el plan de trabajo,
listas de asistencia, evidencias y contrato en cada uno de los pagos mismo
que para su cumplimiento se debera de dar seguimiento y verificar d
conformidad por el administrador del contrato, asi como lo demas que se
requerido por las entidades de fiscalizacién, ademas debera k
presentarse en hojas con uso de un solo lado, legibles y a color.
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v Pago de viaticos anticipados. Se solicita cuando el pago de viaticos se requiere
antes de llevar a cabo la comisién, misma que para poder pagarse debe contener:
1. Oficio de solicitud de viaticos anticipados.
2. Oficio de comisiéon en copia y antecedentes oficiales que motivaron la
comision realizada por cada persona servidora publica.
3. Pliego de Comisidn en copia
4, Recibo simple en original debe contener el concepto de “viadticos
anticipados”, debiendo especificar claramente los conceptos a que se
destinardn los recursos, asi como la firma autégrafa y el Registro Federal
de Contribuyentes del servidor publico autorizado que va a realizar el
gasto.
5. Pagaré original, debiendo evitar modificaciones o alteraciones de cualquier
indole.
6. Adjuntar copia legible de la identificacién oficial de quien suscribe el
pagare y el recibo.

v Comprobacién de vidticos anticipados: Esta se utiliza para comprobar viaticos
que fueron pagados antes de llevar a cabo la comisién, misma que debe
contener:

1. Oficio de comprobacidén de viadticos anticipados,
Formato de Comprobacién de Viaticos debidamente firmado
Oficio de comisién en original.
Pliego de comisidn en original llenado con el reporte de actividades y sello
de certificacion de asistencia a la comisién.
CFDI
XML
Validacion del CFDI emitido por el SAT
Evidencias fotograficas impresas de manera legible y a color.
Formato Informe de Comisién

. En caso de que la comision trate de algun curso o capacitacion debera

anexar la constancia de participacién respectiva.

N. En caso de existir reintegro, anexar comprobante de depédsito o
transferencia bancaria.

LEOEN

md
SeoNow

v Pago de viaticos devengados. Se solicita cuando se trata de viaticos que s@é
pagaran posterior de haber realizado la comisién, misma que debe de contener:

1. Oficio para Solicitud de viaticos devengados
2. Oficio de comisién en original y antecedentes oficiales que motivaron |

comision realizada por cada persona servidora publica.

Pliego de Comisién en original

Formato de Comprobacién de Viaticos debidamente firmado

CFDI

XML

Validacién del CFDI emitido por el SAT

Evidencias fotograficas impresas de manera legible y a color.

Formato Informe de Comisién

©ONO U AW
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v Pago por Recuperacién de Recursos Financieros: Se solicita cuando la persona
servidora publica pagé alglin material y/o servicio de su recurso personal y
solicita la recuperacion del gasto, mismo que debe contener:

1. Formato de Recuperacion de Recursos Financieros debidamente
requisitada y firmada

2.CFDI

3. XML

4.Validacion del CFDI emitido por el SAT

5.Tarjeta ejecutiva

6.Evidencias fotograficas impresas de manera legible y a color.

e Para solicitud de otros pagos como son:

v" Pago de Cuotas y aportaciones al ISSSTE se debera presentar:
1. Solicitud de Recursos Financieros debidamente firmada y autorizada.
2. Factura de la aclaracién de obligaciones de contribuciones del seguro
social del periodo que se va a pagar.

v" Pago de FOVISSSTE se debera presentar:
1. Solicitud de Recursos Financieros debidamente firmada y autorizada
2. Relacion del personal administrativo que cuenta con crédito FOVISSSTE
cuyo importe total coincida con el importe autorizado en la solicitud de
recursos financieros.

v Pago de ISN (Impuesto Sobre Némina) se debera presentar:

1. Solicitud de Recursos Financieros debidamente firmada y autorizada

2. Papel de trabajo con el célculo de Impuesto Sobre Némina e Impuesto
adicional a pagar del periodo correspondiente, cuyo importe total coincida
con el importe autorizado en la solicitud de recursos financieros.

3. CFDI

4, XML

5. Validacién del CFDI expedido por el SAT

¥v" Pago de ISR (Impuesto Sobre la Renta) se debera presentar:
1. Solicitud de Recursos Financieros debidamente firmada y autorizada
2. Papel de trabajo con el célculo de Retenciones de Sueldos y Salarios del
periodo correspondiente, cuyo importe total coincida con el importe
autorizado en la solicitud de recursos financieros.
Auxiliar contable del sistema SAACG.Net
4. Formato de Conciliacién de ISR mensual con Sistemas de némina, timbrado
y contable del periodo correspondiente.
5. Reporte de ndémina emitido por el sistema NOI del period
correspondiente.
6. Reporte de timbrado obtenido por el sistema validador de XML del pefiodo
correspondiente.

2

v" Pago de SAR (Sistema de Ahorro para el Retiro) ISSSTE se debera presentar?
1. Solicitud de Recursos Financieros debidamente firmada y autorizad
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2.

Linea de captura RCV (Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez) y
Vivienda del periodo correspondiente, cuyo importe total coincida con el
importe autorizado en la solicitud de recursos financieros.

v Pago de Némina se debera presentar:

1.

2.

»

Solicitud de Recursos Financieros por concepto de némina debidamente
firmada y autorizada del periodo correspondiente

Relacion de transferencias por némina del periodo correspondiente, cuyo
importe total coincida con el importe autorizado en la solicitud de recursos
financieros.

Solicitud de Recursos Financieros por concepto de pensiones debidamente
firmada y autorizada

Relacion de transferencia por pensiones

Recibo debidamente firmado por el beneficiario de pensién en el cual se
especifique el periodo de pago que corresponda.

5. Responsabilidades y autoridades:

Personas Servidoras publicas adscritas al Instituto Tecnolégico Superior del Occidente
del Estado de Hidalgo: Responsables de la elaboraciéon y presentacién de los formatos
establecidos en el presente instructivo para procesos de pagos de acuerdo a las
necesidades institucionales.

Recursos Financieros: Area encargada de recibir las solicitudes y dar seguimiento para
realizar los pagos y registros correspondientes.

6. Registros:

Registros Almacenamiento Recuperacién Proteccién Retencion Disposicion
: Servidor del _— .
Sistema SACG.NET sistema SACG.Net Digital Respaldo Permanente Digital
Péliza Cheque Librero Papel/Digital Carpeta/Respaldo | Permanente Archivo/Digital
Péliza Diario Librero Papel/Digital Carpeta/Respaldo Permanente Archivo/Digital
Reportes Librero Papel/Digital Carpeta/Respaldo | Permanente Archivo/Digital

7. Glosario:

SAACG.NET: Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental.

Vidticos: Es la asignacion destinada a cubrir a servidores publicos los gastos po
alimentacién y hospedaje para el cumplimiento de una comision, siempre y cuando se
en un lugar distinto al de su adscripcion.

Viaticos devengados: Monto econémico que cubre los gastos de comision, una
concluida se solicita el reembolso correspondiente.

Comisién: Tarea o funcién oficial que se encomienda a una persona servidora public
para que desarrolle por razones de su empleo o cargo, en lugares distintos a los de su
centro de trabajo.
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UMA: Unidad de Medida y Actualizacion

Acto de Fallo: Documento publico que se elabora una vez concluida la evaluacién, de
acuerdo a los criterios previstos en la convocatoria a la licitacién o invitacién a cuando
menos tres personas.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet es una factura electrénica que describe
un bien o servicio adquirido, la fecha de transaccién, el costo y los impuestos
correspondientes al pago de dicha transaccion.

XML: Formato simple basado en texto para representar la informacién de manera
estructurada: documentos, datos, configuraciones, libros, transacciones, facturas, y
mucho mas.

8. Anexos:

Oficio para solicitud de Gastos a Comprobar
Solicitud de Gastos a Comprobar

Recibo

Pagaré

Formato Comprobacién de Gastos

Tarjeta Ejecutiva

Oficio de solicitud de viaticos anticipados
Oficio de Comisién

Pliego de Comisién

Oficio de comprobacién de viaticos anticipados
Formato de Comprobacién de Viaticos
Formato Informe de Comisién

Oficio para Solicitud de vidticos devengados
Formato Recuperacién de Recursos Financieros
Solicitud de Recursos Financieros

Los anexos que integran el presente instructivo para realizar pagos, serdn los
establecidos de acuerdo al Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de los
Recursos del Gasto de Operacion vigente al periodo que corresponda.

9. Control de cambios

Control de cambios

No.

Descripcion del cambio Fecha de

1

1ra Emision Junio 2025

Elaboré Autorizo

L
Subdirectora

vicios|Administrativos
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