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CENTRO DE CONCILIACION’LABORAL DEL
ESTADO DE QUERETARO

Maestro de Derecho Laboral Marco Antonio Sanchez Mandujano, en mi caracter de Director General
del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro conforme el oficio de nombramiento de
fecha 30 de septiembre de 2021 signado por el C. Francisco Dominguez Servién, entonces
Gobernador Constitucional del Estado de Querétaro; en ejercicio de la facultad prevista por el articulo
17 fraccion Xl del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro,
y toda vez que en cumplimiento a lo sefnalado en el articulo 49 fracciones VIl y XV de la Ley Organica
del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, es presentado para aprobacion de la
Junta de Gobierno el presente instrumento normativo, y:

Considerando

Para el ejercicio del gasto publico, el articulo 134 Constitucional, mandata que los recursos
econdémicos de los que dispongan las entidades publicas deberan administrarse con eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos que estas determinen en
sus instrumentos de planeacion.

Que en términos del articulo 54 de |la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de
Querétaro, los titulares de las Dependencias y Entidades, como ejecutores de gasto, conforme a lo
dispuesto en esta Ley, la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
y los demas ordenamientos aplicables, seran responsables del ejercicio presupuestal y del
cumplimiento de las metas y objetivos previstos en sus respectivos programas, asi como de cumplir
con el destino y proposito de los fondos publicos federales, estatales o municipales que les sean
transferidos o asignados.’

Que, los ejecutores de gasto, tienen la responsabilidad de realizar las acciones que correspondan
con la finalidad de acreditar y demostrar el origen, destino, aplicacion, erogacion, registro,
documentacion comprobatoria, integracion de libros blancos y rendicion de cuentas, conforme a las
disposiciones federales, la normatividad especifica de acuerdo al tipo de fondos publicos de que se
trate, asi como con los lineamientos, autorizaciones o instrucciones que al efecto emita la Secretaria
de Finanzas, ello de conformidad con el articulo 54 de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos
del Estado de Querétaro.?

ST

Que, los entes publicos en cumplimiento a las normas en materia de contabilidad gubernamental
deben emitir manuales en los que se regule la administracion, control, ejercicio y registro del gasto N\
publico, en tales se incorporan las politicas, criterios y procedimientos a los que deberan ajustarse \
las Dependencias, drganos desconcentrados y entidades del Poder Ejecutivo, asi como aquellos que
por la utilizacion de los recursos publicos les corresponda su observancia y aplicacion, en materia
del ejercicio del gasto del Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro, segun corresponda.?
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En ese sentido, y ya que el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro es un organismo
publico descentralizado auxiliar del Poder Ejecutivo Estatal, el cual ejerce recursos publicos, es
imperante que cuente con un Manual del Gasto Publico en el que se indique la normatividad que
deberan observar los servidores publicos del Centro para cumplir durante el ejercicio fiscal, con lo
mandatado en la Constitucion. =

1 Conforme lo seialado en el considerando |Il del Manual para el Manejo. Administracion y Ejercicio del Gasto Publico del

Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

? Conforme lo senalado en el considerando |V del Manual para el Manejo. Administracion y Ejercicio del Gasto Publico del

Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. f\
* Conforme lo senalado en el considerando VIll del Manual para el Manejo. Administracion y Ejercicio del Gasto Publico del N
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
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De acuerdo con el articulo 2 de la Ley Orgéanica del Centro de Conciliacion Laboral, el Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio,
dotado de plena autonomia presupuestaria, de decision y de gestion, atribuciones que le permiten
aprobar los ordenamientos administrativos que regulen la operacion y funcionamiento de este. Por
lo que, en ejercicio de las facultades conferidas en dicho ordenamiento, la Junta de Gobierno del
Centro, aprobo el presente Manual de Gasto Publico.

El presente instrumento normativo, tiene como principal objetivo regular las operaciones que en
términos presupuestales y del gasto ejerza el Ente Publico y sus Unidades Administrativas en calidad
de ejecutores del gasto, que le permitan tener un control, respecto del gasto realizado por las
unidades administrativas del Centro, con el objeto de que, durante los trabajos que le permitan
sustanciar los procedimientos de conciliacion entre los patrones y trabajadores en el Estado de
Querétaro, cuenten con los recursos necesarios para su instrumentacion.

En razon de lo anterior, y con fundamento en las facultades y atribuciones senaladas, he tenido a
bien expedir el siguiente:

Manual del Gasto Publico del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro.

Capitulo |
Disposiciones Generales —

Articulo 1. El presente Manual es de orden publico y de observancia obligatoria, y tiene por objeto
regular el gasto realizado por el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, por lo que
las y los servidores publicos de las unidades administrativas que integran al Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Querétaro, deberan observar lo que en el presente Manual se ordene, asi
como las disposiciones administrativas que emita la Subdireccion Administrativa posteriores a este,
en términos de los dispuesto en el articulo 55 Bis de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos
del Estado de Querétaro, de aquellos casos no previstos.

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

l. Adecuaciones presupuestales: Son aquellos cambios a las asignaciones econémicas
de los programas, proyectos, componentes, actividades o partidas presupuestales.
Dichas adecuaciones presupuestales podran ser ampliaciones, transferencias,
recalendarizaciones o disminuciones;

1. ADEFAS: Asignaciones destinadas a cubrir las erogaciones comprometidas,
devengadas y pendientes de liquidar al cierre del ejercicio fiscal anterior, derivadas de
la contratacion de bienes y servicios requeridos en el desempeno de las funciones de
los entes publicos, para las cuales existio asignacion presupuestal con saldo disponible
al cierre del ejercicio fiscal en que se comprometieron o devengaron;

1. Centro: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro;

D
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A Comité: Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Centro; @r\
V. Ejecutores del gasto?: Quienes por cualquier medio tengan a su cargo fondos publicos.
VI. Fondo: Fondo Revolvente;

.

4 Conforme a lo sefalado en el articulo 54 de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.
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VII. Gasto corriente’: Las erogaciones que no tienen como contrapartida la creacion de un
activo, incluyendo de manera enunciativa el gasto de servicios personales, materiales y
suministros, servicios generales y trasferencias;

VI Manual: El presente Manual del Gasto Publico del Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de Querétaro;
IX. UMA: Unidad de Medida y Actualizacion definido por el Instituto Nacional de Estadistica
y Geografia;
X. Unidades administrativas: Las referidas en el articulo 5 del Reglamento Interior del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro;
XI. Disposiciones Administrativas®. aquella normativa emitida por la Subdireccion

Administrativa que permita la racionalidad en el ejercicio del gasto, al establecer los
mecanismos de control para una adecuada gestién y manejo de dicho gasto, de los
almacenes y los inventarios, asi como los relacionados en el ejercicio de recursos
tratandose de servicios personales.

Articulo 2. La interpretacion del presente Manual, asi como las resoluciones de los casos no
previstos expresamente en esta, estard a cargo de la persona titular de la Subdireccion
Administrativa. la cual esta facultada para expedir los lineamientos complementarios, anexos,
acuerdos yl/o disposiciones, que permitan el cumplimiento de los principios para el manejo,
administracion y ejercicio del gasto publico del Centro.

Articulo 3. Las personas titulares de las unidades administrativas del Centro, deberan adoptar las
medidas necesarias para que se fortalezca el ahorro y la austeridad en el gasto, y observar en todo
momento lo dispuesto en la normatividad y demas ordenamientos juridicos aplicables a la misma.
De igual forma serén responsables de las operaciones realizadas, del ejercicio del gasto, de su
revision, comprobacién del gasto, resguardo de la documentacion soporte comprobatoria y orden de
pago segun corresponda, conforme a las disposiciones aplicables, asi como del alcance y
cumplimiento de sus metas presupuestales’, asi como de los actos u omisiones que en el ejercicio
de sus funciones provoquen dafo o perjuicio a la hacienda publica.® \

Articulo 4. En caso de que la fuente de financiamiento del gasto realizado por el Centro sea de
caracter Federal o Estatal y exista normativa al respecto que contravenga a lo establecido en el
presente Manual, se debera atender la normativa que regule la fuente de financiamiento®.

Articulo 5. Las personas sujetas del presente Manual, deberan resguardar y proporcionar la
informacion y documentos que la persona titular de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto
ylo la Subdirecciéon Administrativa les solicite en el ejercicio del gasto™®.

El personal de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto, son personas obligadas toda vez que
reciben, transfieren, aplican o reintegran recursos publicos y seran responsables en medida de sus
facultades de:

A

1 Registrar y controlar la afectacion contable y presupuestal del gjercicio del gasto.

5 Conforme a lo sefalado en el articulo 2 fraccion XIV de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los

Municipios.

5 Conforme a lo sefalado en el articulo 55 Bis de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

7 Conforme lo senalado en el punto sexto inciso 3 del del Manual para el Manejo, Administracion y Ejercicio del Gasto %
Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

8 Conforme lo senalado en el punto séptimo inciso 2 del del Manual para el Manejo, Administracion y Ejercicio del Gasto

Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

¢ Conforme al articulo 54 parrafo segundo de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro. C\\
1 Conforme al articulo 54 parrafo segundo de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.
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1. Prever y adoptar las medidas que favorezcan el ahorro y el gasto, asi como aquellas que
sean necesarias para el cumplimiento de lo dispuesto en el presente manual y demas
ordenamientos juridicos aplicables.

1. Administrar el calendario presupuestal de acuerdo con los programas y proyectos aprobados
en el Presupuesto de Egresos del Ejercicio de que se trate, a los compromisos, objetivos,
estrategias y metas del Ente Publico y sus actualizaciones.

V. Proporcionar oportunamente la documentacion e informacion presupuestal, contable y
financiera con la periodicidad que la norma imponga en términos de las disposiciones legales
aplicables, asi como en los casos en que le sean solicitados por entes Fiscalizadores, Junta
de Gobierno, Direccion General, Subdireccion Administrativa, entre otros.

V. Ejercer programas y proyectos exclusivamente cuando se cuente con el oficio de
autorizacion de los recursos presupuestales-financieros emitido por la Junta de Gobierno

VL. Cumplir con las medidas de ahorro que en su caso determine la Subdireccion

Administrativa'l

Articulo 6. La contratacion y cancelacion de cuentas bancarias se realizaré a través de la persona
titular de la Direccion General y de la de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto, previo
conocimiento de la persona titular de la Subdireccion Administrativa'?.

Para el caso de las cuentas de inversion, preferentemente debera asegurarse que los rendimientos
generados en estas sean de los mas altos ofrecidos por los servicios de Bancarios.

Articulo 7. Cualquier ente fiscalizador, en razon de la fuente de financiamiento, podra requerir a las
personas con caracter de sujetos obligas, informacion para efectuar las auditorias
correspondientess. )

Seccion Primera
Principios del Gasto

Articulo 8. El ejercicio del gasto asignado a las unidades administrativas del Centro, referidas en el
articulo 5 del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, se
regiran bajo los siguientes principios:

. Anualidad: el cual inicia el 1 de enero y termina el 31 de diciembre. Una vez concluido
el ejercicio fiscal, solo se efectuaran pagos con base en éste, de los conceptos
comprometidos o devengados en el afio que corresponda;

1. Disponibilidad presupuestaria: cualquier unidad administrativa del Centro, que desee
efectuar erogaciones con cargo al presupuesto, debera contar con saldo disponible en -
la correspondiente partida, y; \\:

1. No retroactividad: al contraer compromisos de pago, las unidades administrativas del
Centro deberan observar que éstos no impliquen obligaciones anteriores a la fecha en
que se suscriban, salvo el caso de servicios personales. '

V. Asignacién, Ejecucion y Pago: Compete a los Ejecutores de los programas
presupuestarios, el respetar y dar cumplimiento al destino de los recursos ya sea
federales y/o estatales, por tanto, le corresponde a la Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto, en términos de lo dispuesto en el Presupuesto de Egresos Autorizado,

" Armonizado Conforme al articulo 54 parrafo segundo de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de
Querétaro. Armonizado con el punto séptimo inciso 3 del Manual para el Manejo, Administracion y Ejercicio del Gasto Publico
del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

2 Conforme a lo sefalado en el articulo 62 fraccion Il de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de
Querétaro, asi como, los articulos17 fraccion Il y 19 fraccion 11l del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del

Estado de Querétaro. i\
3 Conforme a lo sefalado en el articulo 5 de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado del Querétaro.
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otorgar la suficiencia presupuestaria, asi como efectuar el pago de los compromisos
financieros, a través de la orden de pago realizadas por los mismos."

Articulo 9. En el ejercicio del presupuesto, el Titular del Ente Publico, sera directamente responsable
de que se cumplan las disposiciones legales aplicables en materia de gasto publico, debiendo al
igual que los ejecutores de gasto, apegarse a lo siguiente:

El Ente Publico y sus ejecutores de gasto que por la utilizaciéon de recursos publicos les
corresponda la observancia y aplicacion del presente manual deberan conocer el
presupuesto de egresos aprobado y los calendarios para el ejercicio del gasto, asi como las
partidas, cuentas y subcuentas para adquirir los bienes y servicios que sean necesarios para
la operacion de sus areas; llevando un estricto control de las disponibilidades
presupuestarias;

Justificar toda erogacion, entendiendo por ésta la observancia a las disposiciones legales
aplicables, asi como los documentos que determinen la obligacion de hacer un pago;
Ejercer el presupuesto con sujecion a los capitulos, conceptos y partidas presupuestales del
Clasificador por Objeto de Gasto (COG);

Abstenerse de contraer obligaciones que impliquen comprometer recursos publicos que no
tengan saldo presupuestal en las claves presupuestarias correspondientes, asi como en los
subsecuentes ejercicios fiscales; se podran realizar las contrataciones correspondientes aun
y cuando rebasen el ejercicio fiscal, las cuales deberan estar justificadas y contar con la
viabilidad financiera para realizar la contratacion y que en todo caso sera la persona
ejecutora del gasto solicitante la responsable de realizar la correcta presupuestacion para
cumplir las obligaciones de pago que deriven de dicha contratacion.

Informar a la Subdireccion Administrativa, el nombre y cargo de las y los servidores(as)
publicos(as) designados para realizar gestiones de gasto mediante el llenado del Formato
de Registro de Firmas Autorizadas debidamente requisitado; asi como el personal
autorizado para recibir los bienes o servicios contratados a nombre del Ejecutor del Gasto.

De conformidad con las atribuciones conferidas, la Subdireccion Administrativa autorizara el pago y
la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto efectuara el pago correspondiente de cualquier
documento que implique obligacion de pago para el Ente Publico, siempre y cuando se encuentre
comprendido en el presupuesto autorizado correspondiente y exista la solicitud de pago emitida por
las Unidad Administrativa Ejecutora correspondiente; y que también se cuente con la disponibilidad
de los recursos correspondientes en las cuentas bancarias del Ente Publico conforme al calendario

del gasto.’®

Articulo 10. Los titulares de las unidades administrativas seran los responsables de que se cumplan
las disposiciones legales en materia de gasto publico y deberan apegarse a lo siguiente:

Cumplir con los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez'®;
Conocer el presupuesto asignado y la calendarizacion del gasto;

Sujetarse a lo estrictamente indispensables para el cumplimiento de los objetivos y
metas en los instrumentos de planeacion autorizados'7;

Justificar y comprobar el gasto'®, asi como de resguardar los documentos que
determinen la obligacion de hacer el pago, y;

 Armonizado con el punto décimo inciso 3 del del Manual para el Manejo, Administracion y Ejercicio del Gasto Publico del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

5 Armonizado con el punto décimo inciso 3 del del Manual para el Manejo, Administracion y Ejercicio del Gasto Publico del "Q_\
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

6 Conforme a lo sefialado en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el articulo 1 de la
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

7 Conforme a lo senalado en el articulo 11 de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

8 Conforme a lo senalado en el articulo 58 de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.
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V. Abstenerse de contraer obligaciones que impliquen comprometer recursos publicos que
no se tengan aprobados en el presupuesto’®.

Articulo 11. Las erogaciones deberan comprobarse a través de los documentos que amparen el
total del recurso efectivamente devengados por el concepto descrito en la misma, tales como:

1. Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI)?° en términos de lo dispuesto en el articulo 29
y 29-A del Caodigo Fiscal de la Federacion, en el caso del gasto realizado por las
Unidades Administrativas en su caracter de ejecutoras del gasto;?!

1. Preferentemente Comprobantes Fiscales Digitales en términos del articulo 29 y 29-A del
Codigo Fiscal de la Federacion, y en su defecto, notas de remision o recibos autorizados
por la persona titular de la Direccion General, en el caso de los Gastos a Comprobar y
Fondo Revolvente, y;

1. Cualquier otro comprobante que ampare la erogacion del gasto y que para tal efecto
autorice expresamente la persona titular de la Subdireccion Administrativa.

Las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que realicen la comprobacion
respectiva seran los responsables y encargados de verificar que los comprobantes que acrediten
fiscalmente el gasto cubran los requisitos establecidos en los Articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal
de la Federacion, en las Resoluciones Miscelaneas Fiscales aplicables, asi como las modificaciones
que pudieran surgir en la materia.

Se recibiran Unicamente comprobantes fiscales con las versiones vigentes que al efecto emita el
Servicio de Administracion Tributaria, mediante reglas de resolucién miscelanea u otras
publicaciones oficiales.

S
Los comprobantes fiscales digitales que se emitan a favor del Centro, deberan de contener los
siguientes requisitos fiscales:
l. RFC: CCL 211001 4J2
1. Nombre: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro.
1. Domicilio: Boulevard Bernardo Quintana numero 329, pisos 3 y 4, Colonia Centro Sur, :
Querétaro, Querétaro.
V. C.P.: 76090
V. Régimen Fiscal: Personas morales con fines no lucrativos (Clave 603) Y
VI. Estar emitido de conformidad con el Catalogo de Productos y Servicios vigente del Servicio
de Administracién Tributaria (SAT).22 Q;
Los Comprobantes Fiscales Digitales “CFDI" referidos en la fraccion | y Il del presente articulo, seran \‘
validados dentro de los 60 dias naturales siguientes contados a partir de la fecha de su expedicion
y que correspondan al ejercicio fiscal en curso, pasados esos dias, la Jefatura de Departamento de
Compras y Servicios Generales debera solicitar se emita un nuevo CFDI, para continuar con la
integracion de la orden del pago. 2
® Conforme a lo sefalado en el articulo 38 de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.
2 En |a que se apliquen las deducciones correspondientes, segun sea el caso, conforme al articulo 106 de Ley del Impuesto %

Sobre la Renta y el articulo 1 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

21 Conforme a lo sefalado en el articulo 58 de la de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

22 Armonizado con el punto décimo inciso 6 parrafos primero, segundo y tercero del del Manual para el Manejo, Administracién

y Ejercicio del Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

2 Armonizado con el punto décimo inciso 6 parrafo cuarto del Manual para el Manejo, Administracion y Ejercicio del Gasto

Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro (‘\g
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Asi mismo, el Comprobante Fiscal Digital “CFDI", debera contener el concepto del gasto y la firma
de la o el servidor publico del area requirente del bien o servicio, teniendo especial cuidado de que
la firma se registre en los espacios del comprobante en donde no interfieran en la lectura de los datos
de fechas, conceptos, importes y vigencias, asi como el sello de recibido del area que ejecuto el
recurso.?*

Los CFDI emitidos que al 31 de diciembre del ejercicio fiscal correspondiente que no hayan sido
pagados, no podran ser cancelados, y la integracion de la orden de pago se realizara durante el
primer semestre del ejercicio fiscal siguiente?.

Para la emisién de CFDI's, sera estricta responsabilidad de quien, en el ejercicio de sus atribuciones
le corresponda, realizar el timbrado con base en las disposiciones legales que asi lo establezcan,
mediante el sistema vigente para tal fin.?6

Articulo 12. Las solicitudes de pago, entendiéndose como solicitud de emision de cuenta por liquidar
certificada, que se entreguen a la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto, asi como, los Fondos
revolventes o Gastos a Comprobar, deberan estar acompanadas de los documentos que
comprueben la erogaciéon correspondiente.

Los documentos de los que se desprende la obligacion de pago son:

I Expediente de adquisicion de bienes o servicios, el cual contendra la requisicion, orden

de compra, contrato, factura autorizada, validacion de la factura ante el SAT, recepcion

ylo acta de entrega y/o entregables en cumplimiento al contrato para el caso de las

adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, en caso de aplicar;
Il Ordenamientos judiciales o convenios; —>—
1. Oficios de comisién o de reportes de representacion, en el caso de los gastos a

comprobar;
V. Relacion de gastos en el que se indique el concepto, monto y fecha en la que se realizé [
el gasto, en el caso del Fondo Revolvente; P" \
V. Cualquier otro que para tal efecto autorice expresamente el titular de la Subdireccion |
Administrativa. J

La validacion de los documentos fiscales que amparan cada contrato sera responsabilidad de la
Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto a través del area de Contabilidad, quien verificara que
cumplan con los requisitos legales vy fiscales, asi como, de que acrediten de forma fehaciente la
materialidad del contrato y de la emision de la cuenta por liquidar certificada . Q’\\‘

El area de Control Presupuestal sera la responsable de validar que el registro y la clave presupuestal
sean conforme a la suficiencia presupuestal que fue emitida en la requisicién y orden de compra. Asi
mismo debera verificar la existencia de saldo en la partida presupuestaria correspondiente, en caso
contrario, no dara tramite a dicho documento e informara a la persona titular de la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto.

Una vez cubiertos todos los requisitos anteriores, la persona titular de la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto ordenaré la emision de la cuenta por liquidar certificada.

24 Armonizado con el punto décimo inciso 6 parrafo quinto del del Manual para el Manejo, Administracion y Ejercicio del Gasto ﬁ\
Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro .

% Conforme al articulo 47 parrafo segundo de la Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

%6 Armonizado con el punto décimo inciso 6 Ultimo parrafo del Manual para el Manejo, Administracion y Ejercicio del Gasto

Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
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Articulo 13. De la revision realizada por la persona titular de la Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto, a la solicitud de y la documentacion adjunta como justificacion y comprobacion,
advirtiendo alguna observacion respecto de la informacion presentada, remitira los documentos
mencionados a la persona titular de la unidad administrativa que lo genero, quien debera subsanar
las deficiencias en el plazo que para tal efecto la Subdirecciéon de Contabilidad y Presupuesto
determine.

Articulo 14. La programacién de pagos estara a cargo de la persona titular de la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto, a través de la persona Analista de Finanzas quien una vez considerando
la disponibilidad de recursos, realizara la aplicacion bancaria.

Las solicitudes de pago materializadas como emisiones de cuentas por liquidar certificadas, seran
remitidas para la aplicacion de su pago, a la persona Analista de Finanzas.

El pago se efectuara a través de trasferencia, pudiendo exceptuarse aquellos que derivan de manera
exclusiva de procesos juridicos, jurisdiccionales y/o judiciales, entre ellos liquidaciones, finiquitos o
sentencias, los cuales deberan ser identificados como excepcion a la regla, pudiendo ser realizado
el pago a través de cheque.

La Jefatura de Departamento de Compras y Servicios Generales, asi como la Jefatura de
Departamento de Recursos Humanos, seran las responsables de proporcionar a la persona Analista
de Finanzas el Formato de Datos Bancarios correspondiente. En caso de que existan cambios
respecto a la informacién contemplada en dicho formato, lo notificaran oportunamente a través de
los medios determinados para tal efecto.

Los pagos se realizaran de acuerdo a los plazos establecidos por el Ente PUblico, una vez emitidas
las cuentas por liquidar certificadas, lo cual sucedera dentro de los siguientes cinco dias naturales
contados a partir de la recepcion de la solicitud de pago, siempre y cuando cumplan con todos los
requisitos legales y fiscales.

En caso de que, derivado de la aplicacion del pago, se presente una devolucion que impida la
correcta ejecucion del mismo, la persona Analista de Finanzas notificara a la persona titular de la
Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto a fin de que informe a la persona ejecutora del gasto
ylo a la persona titular de la Jefatura de Departamento de Compras y Servicios Generales y/o
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos segin corresponda, a fin de verificar las
condiciones de la cuenta bancaria proporcionada.

Se exceptlan de la politica general, los pagos de bienes o servicios que, por su naturaleza o manejo,
exigen un plazo diferente al que fija en el presente numeral; tales como servicios basicos, némina,
impuestos, derechos, seguros y deducibles.?”

Articulo 15. Las erogaciones con cargo al presupuesto autorizado requeriran:

l. La emision de la cuenta por liquidar certificada , con firma de autorizacion de la persona
titular de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto, de la persona analista de
contabilidad y de la persona analista de control presupuestal.
1. Expediente de adquisicion de bienes o servicios con solicitud de pago -emision de cuenta ¥
por liquidar certificada- de los ejecutores del gasto, con firma de los siguientes:
a. Encaso de los gastos correspondientes a servicios personales, firma de la persona
titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos;

27 Armonizado con el punto décimo inciso 7 del Manual para el Manejo, Administracion y Ejercicio del Gasto Publico del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro ,\
\
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b. En caso de los gastos correspondientes a contrataciones reguladas en la Ley
General de Comunicacion Social, firma de la persona titular de la Jefatura de
Departamento de Comunicacion Social;?®

c. En todas las adquisiciones de bienes o servicios, firma de la persona titular de la
Jefatura de Departamento de Compras y Servicios Generales cuando funja como
concentrador y/o consolidador de adquisiciones;

d. En caso de los gastos correspondientes a servicios de capacitacion, firma de la
persona titular de la Subdireccion de Capacitacién, Certificacion y Evaluacion,
cuando funja como concentrador y/o consolidador de adquisiciones;

e. En caso de los gastos correspondientes a tecnologias de la Informacion, firma de la
persona titular de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion, cuando funja
como concentrador y/o consolidador de adquisiciones;

f. Invariablemente para todos los gastos, firma de la persona titular de la Unidad
Administrativa ejecutora del gasto en caracter de ejecutora del gasto. Asi mismo,
dichas personas titulares podran designar ante la Subdireccion Administrativa a
personal de su Unidad Administrativa, por acuerdo delegatorio, para que firme
dichas ¢rdenes de pago.

1. Autorizacion de pago con la firma en la poliza contable de la persona titular de la
Subdireccion Administrativa.

Articulo 16. Aquellos bienes que ingresen al Centro y que tengan un valor igual o mayor a 70 veces
el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA), deberan ser registrados en el
patrimonio?d.

Articulo 17. Previo a la contratacion de cuentas bancarias productivas para el ejercicio de recursos Q/
propios o Estatales, la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto gestionara la formalizar la

suscripcion de convenios con Instituciones Bancarias, buscando siempre las mejores condiciones

en el mercado para el Centro, en los cuales se estableceran los aspectos a considerar para el manejo “\Q

de las cuentas, rendimientos y comisiones que seran aplicados.

La suscripcion de los convenios con Instituciones Bancarias seré realizada de forma mancomunada
entre la persona titular de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto, y la persona titular de la
Direccion General, y solo por excepcion y en casos de ausencia de alguno de los dos, podra firmar
la persona titular de la Subdireccion Administrativa en suplencia de alguna de las dos personas antes
sefaladas. En caso de cancelaciéon de cuentas bancarias, firmaran las mismas personas en las
circunstancias sefialadas con anterioridad, debiendo informarlo a la persona titular de la
Subdireccién Administrativa, proporcionando el monto de recurso existente en la cuenta y su destino
final.

2

La Subdireccion de Contabilidad y presupuesto, gestionara ante la Secretaria de Finanzas del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro, la habilitacion de personal para la emisién de las ¢rdenes de
pago, asi como informar en tiempo y forma de las cuentas bancarias habilitadas para recibir las
ministraciones de recursos Estatales.

La Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto es la Unidad Administrativa responsable del manejo
y control de las cuentas bancarias contratadas a nombre del Centro, asi como de los recursos
transferidos al Centro por el Estado, por tal motivo, realizara un control interno de los recursos
Estatales transferidos al Centro, a fin de llevar a cabo las conciliaciones bancarias contables de los
ingresos reflejados en las cuentas bancarias.

/

28 Conforme a lo senalado en la fraccion X del articulo 4 de la Ley General de Comunicacién Social.
29 Conforme al numeral 8 del ACUERDO por el que se Reforman las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del
Patrimonio.
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En el caso de que se presente cualquier situacion en el Sistema Bancario Mexicano y/o en la
Institucion Bancaria respectiva, que ocasione la imposibilidad material para la ejecucion de pagos
ylo traspasos y/o recepcion de recursos, procedera de la siguiente manera:

I.  Se notificara por los medios que disponga la Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto a
la Secretaria de Finanzas y/o a las personas afectadas con esta circunstancia.

1. Posterior al cese de la causa que originé dicha imposibilidad, la Subdireccion de Contabilidad
y Presupuesto procedera de manera inmediata a realizar los pagos y/o transferencias y/o
solicitar la ministracion de recursos.®

Articulo 18. Previo a la contratacion de cuentas bancarias productivas especificas para el ejercicio
de recursos Federales, la Direccién de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro, procedera a formalizar la suscripcion de convenios con Instituciones
Bancarias, buscando siempre las mejores condiciones en el mercado para el Centro, en los cuales
se estableceran los aspectos a considerar para el manejo de las cuentas, rendimientos y comisiones
que seran aplicados.

El Ente Publico en calidad de Ejecutor, solicitara a la Direccion de Tesoreria de la Secretaria de
Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, la contratacién de cuentas bancarias
productivas especificas, presentando mediante oficio, el Formato de Apertura de Cuenta Bancaria,
considerando los términos y plazos que establezca la normatividad aplicable para la ministracion y/o
radicacion de cada recurso especifico.

El Formato de Apertura de Cuenta Bancaria debera incluir aquella informacion que al efecto sefale
la Direccion de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.
siendo la siguiente documentacion: — —

. Formato de Apertura de Cuenta Bancaria, de conformidad con todos los requisitos senalados
en el articulo anterior.
Il Copia de convenio de Recurso Federal o en su defecto proyecto del mismo, segin
corresponda.
1. Copia del documento que acredite la contratacion de la cuenta bancaria productiva
especifica de destino emitido por la Institucion Bancaria correspondiente.
IV.  Archivo electrénico de los Lineamientos y/o Reglas de Operacion que regulen el manejo o
aplicacion del recurso federal.

la Direccion de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
es la Unidad Administrativa responsable del manejo y control de las cuentas bancarias contratadas
a nombre del Poder Ejecutivo, asi como, de los recursos transferidos al Estado por la Federacion.

Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro, realizaran un control interno de los recursos federales transferidos al Estado, a fin de
llevar a cabo las conciliaciones bancarias contables de los ingresos reflejados en las cuentas
bancarias.

¥ P

El Centro en caracter de Ejecutor de recursos publicos, cuando requiera cancelar una cuenta
bancaria, debera solicitarlo a través de Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto a través del
Formato de Reintegro y/o Cancelacion de Cuentas Bancarias, el cual debera contener la informacion
que a efecto sefale la Direccion de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro.?

\

3 Armonizado con el punto décimo inciso 10 del Manual para el Manejo, Administracion y Ejercicio del Gasto Publico del

Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
31 Armonizado con el punto décimo inciso 10 del Manual para el Manejo, Administracion y Ejercicio del Gasto Publico del

Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro (\‘
\
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Articulo 19. El pago de las remuneraciones a los trabajadores del Centro, se efectuara en los
términos del articulo 35 de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro, considerando lo
siguiente:

|.  Se efectuara en el lugar de trabajo a través de transferencia electronica.
II. Se realizara en moneda de curso legal.
1. Sera emitido a la o el trabajador(a) el Comprobante Fiscal Digital “CFDI", correspondiente a

cada pago.

Para el cumplimiento de la obligacién patronal sefalada en el parrafo anterior, el Ente Publico a
través de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto tramitara la entrega de una tarjeta de débito
némina para cada trabajador y trabajadora, en la institucion financiera que la Subdireccién de
Contabilidad y Presupuesto determine, la cual sera personal e intransferible.

La solicitud para el tramite de las tarjetas de débito némina antes descritas, sera realizado por la
Subdireccidén Administrativa a través de la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos.

Las tarjetas débito de némina seran entregadas por la persona Analista de Finanzas y de manera
personal a la o el trabajador(a) que corresponda sefialado como titular de la misma, quien debera
presentar identificacion oficial vigente para su entrega.

Para la reposicion de tarjeta de débito nomina en caso de pérdida o extravio, esta sera realizada
directamente por el o la trabajador(a) informando de dicha circunstancia de manera inmediata a la
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos a fin de que gestione la actualizacion del destino
de cuenta bancaria némina en las cuentas bancarias dispersoras.®?

Articulo 20. El pago de la prestacion al personal de “Becas” de las y los trabajadores del Centro, se
efectuara via transferencia mediante el uso de tarjeta de débito tramitada exclusivamente para dicho
fin.

La Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto tramitara en la institucion financiera que esta dltima
defina, la entrega de una tarjeta de débito para cada trabajador y trabajadora que haya sido
acreedora de la prestacion de "beca”. /

La solicitud para el tramite de las tarjetas de débito antes descritas, sera realizado por la Subdireccion
Administrativa a través de la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos.

<

Las tarjetas débito seran entregadas por la persona Analista de Finanzas y de manera personal ala
o el trabajador(a) que corresponda sefialado como titular de la misma, quien debera presentar
identificacion oficial vigente para su entrega.

A2

En caso de robo o extravio, el o la trabajador(a) debera reportarlo de manera inmediata a la linea de
atencion de la institucion bancaria e informarlo a la persona Analista Financiera, por los medios que
esta le sefnale, a fin de realizar un correcto seguimiento en la reposicion de la misma. Asi mismo
informara a la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos a fin de que actualice el destino de
cuenta bancaria.

Articulo 21. Con la finalidad de recibir los recursos otorgados por fondo revolvente o gastos a
comprobar, el Ente Publico deberé tramitar, la emisién de una tarjeta bancaria de débito empresarial

% Armonizado con el punto décimo inciso 8 del Manual para el Manejo, Administracién y Ejercicio del Gasto Publico del Q\
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
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o internacional a nombre de la o el servidor publico responsable de la comprobacion de dichos
recursos, mediante oficio solicitud a la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto. El oficio de
solicitud, debera cumplir con lo siguiente:

I Ser suscrito por la persona titular de la Unidad Administrativa Ejecutora del Gasto, con visto
bueno de la persona titular de la Subdireccion Administrativa y de la Direccion General.
Il.  Senalar de manera expresa la solicitud de tramite a que se refiera:
a. Tarjeta débito empresarial y/o negocios.
b. Tarjeta débito Internacional.
1. Indicar el numero de empleado, nombre, puesto, correo electrénico, nimero de teléfono
moévil y Unidad Administrativa de adscripcion de la persona que sera titular de la tarjeta.
V. Justificar de manera suficiente el motivo de la solicitud.
V.  Tener adjunta la siguiente documentacion:
a. Para el tramite de la tarjeta de débito empresarial: Identificacion oficial de la o el
Servidor (a) Pablico(a) que sera titular de la tarjeta.
b. Para el tramite de la tarjeta de débito internacional: Identificacion oficial de la o el
Servidor (a) Pablico(a) que sera titular de la tarjeta, constancia de situacion fiscal,
CURP y comprobante de domicilio.

Las y los titulares de las Unidades Administrativas Ejecutoras del Gasto, de forma solidaria con la o
el Servidor (a) Publico(a) adscrito a su estructura, a la cual se han asignado los recursos, seran los
responsables de la adecuada comprobacion de los recursos que sean ministrados a traves de las
tarjetas débito empresarial y/o negocios e internacional.

Las tarjetas de débito empresarial y/o negocios e internacional, solo podran ser utilizadas para los
fines que fueron solicitadas. —

Las tarjetas de débito empresarial y/o negocios e internacional seran entregadas por la persona
Analista de Finanzas y de manera personal a la o el trabajador(a) que corresponda sefialado como
titular de la misma, quien debera presentar identificacion oficial vigente para su entrega.

Al realizar la entrega de las tarjetas débito empresarial y/o negocios y/o internacionales a la o el
servidor publico responsable, le seran informados el NIP y condiciones de disposicion tales como
monto total disponible, monto disponible diario y periodo de activacion, entre otros.

Los recursos que sean depositados en las tarjetas débito empresarial e internacional por concepto
de Fondo Resolvente, tendran configurado de manera previa el Control de Gastos, por las siguientes
operaciones:

I Cargo directo a las tarjetas.
Il.  Disposicion en efectivo a través de cajero automatico.
1. Disposiciones en ventanilla.

Dicho Control de Gastos sera sefalado para cada tarjeta, atendiendo a su monto total autorizado.

Las tarjetas de débito empresarial o internacional asignadas seran individuales e intransferibles, por
lo que la o el servidor publico titular, sera la tnica persona responsable del uso y manejo de la
misma.33

Articulo 22. Las erogaciones realizadas a través de la figura de Gastos a Comprobar o gastos
menores del Fondo Revolvente, se deberan justificar y comprobar en los plazos que para tal efecto
se determinen en el presente Manual. En dado caso de que se haya transcurrido el plazo establecido,
antes del cierre del mes que corresponda, la persona titular de la Subdireccion de Contabilidad y ﬁ\—

3 Armonizado con el punto décimo inciso 9 del Manual para el Manejo, Administracion y Ejercicio del Gasto Publico del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro \
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Presupuesto informara a la persona titular de la Subdireccion Administrativa de los casos existentes
a fin de que haga del conocimiento a la persona superior jerarquica de la o el servidor pdblico que
se encuentren como deudores, asi como a la persona titular de la Jefatura de Departamento de
Recursos Humanos, para que estas lleven a cabo las accicnes pertinentes y se efectué la
comprobacion vy justificacion del gasto.

En caso de que la o el servidor pubico deudor sea omiso, la Subdireccion Administrativa estara
facultada para que se les haga el descuento via némina o finiquito del importe no comprobado.

Articulo 23. Preferentemente los pagos con cargo al Presupuesto de Egresos del Centro, se
realizaran por medios electronicos, a excepcion de los gastos por concepto de liguidaciones,
finiquitos, recuperacion de gastos a empelados, sentencias, devoluciones administrativas, depositos
en garantia, pagos en consignacion y los que la Subdireccion Administrativa determine.

En el caso de los pagos en consigna entregados al Centro, estos deberan ser ingresados a la cuenta
bancaria contratada para tal efecto, los cuales deberan estar disponibles para el beneficiario, solo
por cuanto ve al monto total consignado, no asi de los rendimientos financieros, los cuales seran
considerados como ingresos de libre disposicion®? del Centro.

Articulo 24. Respecto de los recursos que sean devengados® o comprometidos™ al 31de diciembre
del afio que correspondan, las unidades administrativas deberan solicitar mantener el pasivo
correspondiente para que, al cierre del ejercicio fiscal, se encuentren debidamente contabilizados en
Area de Contabilidad y Presupuesto.

Los recursos que se hayan registrado contablemente como devengados o comprometidos, deberan __
pagarse en el primer semestre del ejercicio fiscal siguiente al que dio origen a dicha obligacion. En

caso de que los beneficiarios no concluyan el proceso correspondiente en el tiempo antes

mencionado, el titular de la Subdireccion Administrativa podra cancelar el pago del pasivo.

Articulo 25. Con el fin de que las unidades administrativas cumplan con las disposiciones 1 |
presupuestales en los plazos y formas establecidos en el articulo anterior, el titular de la Subdireccion

Administrativa a partir del mes de noviembre del ejercicio fiscal correspondiente podra expedir oficio
circular que determine la fecha limite para el cierre del ejercicio presupuestal y contable, a fin de que
las unidades administrativas programen sus compromisos. \/

Articulo 26. Los pagos con cargo al presupuesto del Centro, con motivo de la contratacion,
arrendamiento o adquisicién de bienes o servicios se realizarén conforme a lo siguiente:

P

i Pagos contra entrega: Procederan cuando el proveedor, del bien o servicio, entregue a
entera satisfaccion de la unidad administrativa lo que en el contrato se estipulo para este;

I, Pagos parciales de producto: Aplicaré cuando expresamente se estipule en &l contrato,
sin embargo, dicha clase de pagos no podra exceder el 50% del monto total adjudicado,
¥

M. Pago anticipado: Los servicios que por su naturaleza sean erogados al inicio del
contrato, deberan demostrar ante la Subdireccion Administrativa el devengo de estos

 Conforme a lo sefalado en la fraccién XIX del articulo 2 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios.

* Se entendera como devengado conforme a lo sefialado en el articulo 4 fraccion XV de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

% Se entendera como comprometido a conforme a lo sefialado en el articulo 4 fraccion XIV de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

- O~ -
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durante la vigencia este, mediante reporte por escrito y firmado por el titular de la unidad
administrativa responsable del gasto.

Seccion Segunda
Programa Financiero del Centro

Articulo 27. Corresponde al titular de la Direccion General y de la Subdireccién Administrativa iniciar
el proceso correspondiente para integrar el programa financiero del Centro del ejercicio fiscal
siguiente durante el mes de septiembre. Para lo cual, las unidades administrativas deberan entregar
ala Subdireccién Administrativa en los formato y tiempos que esta determine, los conceptos, montos
y calendario presupuestal propuesto para el ejercicio fiscal siguiente®.

Dicho programa de financiero debera ser presentado a la Junta de Gobierno a mas tardar la segunda
semana del mes de octubre del afio que corresponda, para que ésta lo revise y en su caso
aprueben?,

Corresponde a la persona titular de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion, llevar a cabo el
proceso de programacion presupuestaria, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;
corresponde a la persona titular de la Subdireccion Administrativa realizar la administracion del
patrimonio del Ente Publico mediante la organizacion y asignacion de recursos; corresponde a las
unidades administrativas del Centro asignar los recursos correspondientes a cada componente o
actividad para la consecuencia del cumplimiento de las metas determinadas en los programas
presupuestarios®,; y corresponde a la persona titular de la Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto llevar a cabo el registro y control presupuestal y programatico.

Articulo 28. El ejercicio de los recursos se sujetara al programa presupuestal autorizado por la Junta
de Gobierno, y sera obligacion de la Subdireccion Administrativa observar lo siguiente:

. Que sea anual con programacién mensual, y;
I Que las unidades administrativas del Centro se ajusten al programa en sus necesidades
de pago.

Posterior a la aprobacion del Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro para el ejercicio fiscal
que corresponda por la Legislatura del Estado de Querétaro y su publicacion en el Periodico Oficial
del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga’, la Subdireccion Administrativa
realizara las adecuaciones pertinentes.

La Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto a través de la Analista de Control Presupuestal,
remitirda a las Unidades Administrativas Ejecutoras para su calendarizacion del ejercicio del
presupuesto conforme a los siguientes rubros:

P

. Gasto de Operacion.
Il.  Cuentas Concentradoras de Tecnologias de la Informacién
1. Cuentas Concentradoras de Capacitacion

3 Conforme a lo senalado en la fraccién XV del articulo 18 del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Querétaro.

38 Conforme a lo sefialado en el articulo 50 y 51 de la Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro;
articulo 11 fraccion VIII, 42, 43 y 47 de la Ley Orgénica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro, y: fraccion
XXXVI del articulo 17 y fraccion XlI del articulo 19 del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral.

3 Conforme a lo dispuesto en los articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1y 18 de la Ley
de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios; 11, 12 y 57 fraccién | de la Ley para el Manejo de los
Recursos Publicos del Estado de Querétaro, y; 44, 45 y 46 de la Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de
Querétaro.
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V. Cuentas Concentradoras de Servicios Generales
V. Cuentas Concentradoras de Bienes Generales
VI. Gastos de Difusion a la Jefatura de Departamento de Comunicacién Social.

Una vez realizada la calendarizaciéon correspondiente por los responsables, la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto revisara que los topes se encuentren conforme a lo aprobado en cada
partida con la finalidad de concentrar y cargar en el sistema correspondiente la version aprobada del
Presupuesto de Egresos.

Una vez aprobado el presupuesto anual del Centro, la persona titular de la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto, hard del conocimiento a las unidades administrativas del monto
asignado a cada una de ellas durante los primeros 20 dias naturales siguientes.

Articulo 29. Es facultad de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto, a través de la Analista
de Control Presupuestal, mantener el equilibrio presupuestal entre los clasificadores por Objeto del
Gasto, Administrativo, Fuente de Financiamiento y/o Programatico.

Articulo 30. Los titulares de las unidades administrativas del Centro, podran solicitar por escrito a la
Subdireccion Administrativa las adecuaciones presupuestales que estimen necesarias en los
siguientes términos:

I La solicitud de transferencia de presupuesto se debera presentar por escrito y justificar
el motivo por el que se desea realizar la adecuacion;

Il Con base a la justificacion presentada, la Subdireccion Administrativa podra otorgar o
no autorizacion respecto de la adecuacion, y;

1l. Las transferencias de presupuesto preferentemente se realizaran entre el mismo =————
programa presupuestario.

En caso de ser autorizada la adecuacion o modificacion presupuestal por la Subdireccion
Administrativa, la misma sera remitida a la Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto para su \
aplicacién y se notificara a la Unidad Administrativa solicitante. En caso de no ser procedente la
adecuacion presupuestal, la misma sera notificada por la Subdireccion Administrativa.

Las Unidades Administrativas podran solicitar Transferencias Presupuestarias:

Las Unidades Administrativas Ejecutoras, seran responsables de generar la solicitud de
transferencia presupuestal en el siguiente orden de prelacion:

l. Recalendarizacion;
1. Transferencias;
M. Entre mismas partidas genéricas del COG;
V. Entre mismos conceptos del COG; vy,
V. Entre capitulos del COG.
VI. Entre fuentes de financiamiento.

252

Para dar tramite a la solicitud adjuntaran lo siguiente:

. El oficio de solicitud; vy,

% Armonizado con el punto décimo inciso 2 del Manual para el Manejo, Administracion y Ejercicio del Gasto Publico del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.
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1. Formato de solicitud de transferencia presupuestal.

Asimismo, la Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto podréa solicitar las aclaraciones y/o
documentacion complementaria que se requiera.!

Articulo 31. Una vez que la adecuacion presupuestal cuente con autorizacion, la persona titular de
la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto, lo hara del conocimiento de la Direccion General a
través del informe de los estados financieros trimestrales, para que se presenten a la Junta de
Gobierno en la sesion inmediata siguiente a la fecha en la que se haya realizado la adecuacion.

Articulo 32. En dado caso de que la adecuacion presupuestal sea aprobada en términos de lo aqui
descrito, la persona titular de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto llevara a cabo las
acciones correspondientes para informar a la Secretaria de Finanzas, en términos de los dispuesto
en el articulo 69 de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

En caso de que las adecuaciones presupuestales modifiquen los objetivos, indicadores o metas de
los programas presupuestarios, estas deberan hacerse del conocimiento de la Subdireccion de
Planeaciéon y Evaluacion para que realice los cambios pertinentes de acuerdo a la normativa
aplicable.

Articulo 33. La Subdireccion Administrativa concentrara los ahorros y economias presupuestarias
el ultimo dia habil mes de junio y septiembre, para que aquellos recursos que no se encuentren
comprometidos sean reprogramados a necesidades prioritarias que a juicio de la persona titular de
la Subdireccion Administrativa determine.

Capitulo Il
Del Ejercicio del Gasto en el Centro —

Seccion Primera
Fondo Revolvente

Articulo 34. La solicitud de fondo revolvente -también conocido como caja chica- destinado a cubrir
los gastos menores debera cumplir con lo sefnalado en el articulo 21 del presente Manual.

Para efectos del presente Manual, se entenderan como gastos menores aquellos cuyo importe total

que sea menor o igual a 20 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA). No

se considera contratacion la adquisicion de bienes o servicios bajo esta modalidad, por lo que no f J
requiere la elaboracién y firma de instrumentos legales.

Articulo 35. Los recursos asignados al Fondo Revolvente, se entregaran a la o el servidor publico
que la persona titular de la Subdireccion Administrativa indique. Siendo obligacion del servidor Q
publico justificar y comprobar los gastos que se hagan con cargo a este. \§,

En todos los casos, el monto maximo mensual asignado al Fondo Revolvente no podra ser superior
a 150 veces del valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) vigente en el momento.

Los recursos del Fondo no podran destinarse para realizar pagos que puedan ser cubiertos a través
del procedimiento ordinario contemplados para el Comité, conceptos ya definidos en el Programa
Anual de Adquisiciones o para la adquisicion de activo fijo, salvo en aquellos supuestos en los que

i

# Armonizado con el punto décimo inciso 4 del Manual para el Manejo, Administracion y Ejercicio del Gasto Publico del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.
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de manera excepcional o por urgencia, a juicio de la persona titular de la Subdireccion Administrativa,
asi lo autoricen.

En caso de urgencia o necesidad inminente para adquirir un bien o servicio en el que no exista Fondo
Revolvente habilitado, la o el servidor Publico que realice erogacion a favor del Ente Publico con
recursos propios, podra solicitar el reembolso de los mismos mediante los formatos y procedimientos
ya establecidos como si se tratara de fondo revolvente, debiendo contar con la autorizacion de la
persona titular de la Direccion General y de la persona titular de la Subdirecciéon Administrativa.

Articulo 36. La o el servidor publico a cargo del Fondo, para el rembolso de las erogaciones
efectuadas a través de este, debera suscribir solicitud de pago correspondiente y presentarla ante la
Subdireccion Administrativa en términos de los articulos 11, 12, 13 y 15 del Manual.

Los documentos que comprueben y justifiquen el gasto realizado a través del Fondo, deberan
entregarse en un plazo no mayor a 5 dias habiles posteriores a la emision de la Ultima solicitud de
pago suscrita por la o el servidor publico.

En caso de que la o el servidor publico no presente la documentacién que justifique y compruebe el
gasto referido en la presente seccion, la persona titular de la Subdireccion Administrativa actuara
con base en lo dispuesto en el articulo 22 del presente Manual.

Para el cierre del ejercicio fiscal, los gastos con cargo al Fondo, deberan justificarse y comprobarse
a mas tardar el 31 de diciembre del afo que corresponda, salvo en aquellas excepciones en las que
la Subdireccion Administrativa considere procedentes.

Articulo 37. Los recursos que para tal efecto integren el Fondo y tenga a su resguardo la o el servidor N
publico asignado, podra ser ministrado a través de una tarjeta de débito empresarial y/o negocios

ylo internacional a nombre del Centro o a través de cheque?? para que este sea cobrado en caja del

Banco.

La persona titular de la Subdireccion Administrativa asi como el Organo Interno de Control, podra
ordenar en cualquier momento, el arqueo del Fondo durante el ejercicio fiscal y, en caso de encontrar

omisiones, notificarlas al &rea correspondiente para que esta inicie el procedimiento correspondiente.

Seccion Segunda
Gastos a Comprobar

J
Articulo 38. Los titulares de las unidades administrativas del Centro, podran solicitar y justificar por &
escrito la liberacion de recursos por concepto de gastos a comprobar, para satisfacer necesidades \
propias de sus funciones, como gastos de orden social, cultural, gastos de representacion o
comisiones, debiendo cumplir la solicitud con lo sefialado en el articulo 21 del presente Manual. Sera

facultad de la persona titular de la Subdireccion Administrativa autorizar o no el gasto, asi como el

monto total.

Articulo 39. Los gastos a comprobar se asignaran con cargo al presupuesto de la unidad
administrativa que lo solicito, y los recursos asignados, se entregaran al servidor publico al que el
titular de la unidad administrativa indique, siendo obligacion de esta presentar la documentacion que
justifique y compruebe el gasto.

“2 Emitidos conforme a lo senalado en el Capitulo IV de la Ley General de Titulos y Operaciones de Credito.
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Articulo 40. Los recursos asignados por concepto de gastos a comprobar se destinaran anica y
exclusivamente a compromisos relacionados con el concepto por el cual fue solicitados y en el
periodo de tiempo en el que tenga lugar la comision o la representacion. No se considera contratacion
la adquisicion de bienes o servicios bajo esta modalidad, por lo que no requiere la elaboracién y firma
de instrumentos legales.

Articulo 41. El servidor publico a cargo de los gastos, debera justificarlo y comprobarlo ante la
Subdireccion Administrativa en términos de los articulos 12, 13 y 15.

Dichos documentos deberan entregarse en un plazo no mayor a 15 dias naturales posteriores a la
fecha en que se dio por terminado la tarea conferida que dio origen a la solicitud de gastos a
comprabar.

Para el cierre del ejercicio fiscal, los gastos a comprobar, deberdn justificarse y comprobarse a mas
tardar en la fecha que en circular emita la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto del ano que
corresponda, salvo en aquellas excepciones en las que la Subdireccion Administrativa considere
procedentes.

Articulo 42. Los recursos que para tal efecto integren los gastos a comprobar podran ser ministrados
por la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto a través de una tarjeta de débito con cargo a la
cuenta bancaria del Centro o mediante cheque para que sea cobrado en caja del Banco.

Articulo 43. En dado caso de que el servidor publico haya realizado un gasto menor al importe total

autorizado, el excedente sera reintegrado en efectivo en la cuenta de banco de la que sali6, en caso

de que la entrega del recurso se haya realizado a través de cheque. En el caso de que se haya ——
ministrado mediante tarjeta de débito, debera anexarse estado de cuenta.

Si el gasto fue mayor al importe solicitado, se debera ingresar una solicitud de pago complementaria,
que cubra la diferencia correspondiente, incluyendo en esta los comprobantes del gasto.

En caso de que el servidor publico no presente la documentacion que justifique y compruebe el gasto
referido en la presente seccion, el titular de la Subdireccién Administrativa actuara con base en lo
dispuesto en el articulo 22 del presente Manual.

Seccion Tercera

Pago Directo a Proveedores (\
Articulo 44. Sera facultad del titular de la Subdireccion Administrativa llevar a cabo las adquisiciones, \\‘Q
arrendamientos y contratacion de servicios de todas aquellas adjudicaciones directas, que tengan \

lugar durante un ejercicio fiscal, y que no excedan el monto sefialado en el articulo 20 fraccién Ill de
la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Querétaro, siempre y cuando:

s El Comité del Centro lo autorice por escrito, lo cual se tendra por atendido mediante la
autorizacion del Programa Anual de Adquisiciones del ejercicio fiscal en curso y/o en las
sesiones de dicho Comité y;
1. Se cuente con un estudio previos de mercado, el cual se tendra por atendido cuando se
tenga por lo menos tres cotizaciones del bien o servicio a contratar, no necesariamente
de proveedores inscritos en el Padron de Proveedores. \

T Wo— %



27 de noviembre de 2024 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 59449

Asi mismo, la Subdireccién Administrativa estara facultada para contratar aquellos servicios de obra
publica, servicios publicos, administracion financiera, tributaria y servicios de auditoria, sin contar
con autorizacion expresa del Comité, en términos de lo dispuesto en los articulos 1 y 2 fracciones
Vlil 'y IX de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Querétaro, y no estaran dentro del ambito de aplicacién de dicha Ley.

De igual forma, la Subdireccion Administrativa estara facultada para contratar bienes o servicios sin
contar con autorizacion expresa del Comité, cuando los contratos que se celebren sean entre el Ente
Publico y otras dependencias o Entes Publicos de la Administracion Publica Estatal, Municipal o
Federal, y no estaran dentro del ambito de aplicacion de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.*®

En caso de los supuestos determinados en el articulo 22 de la Ley mencionada con antelacion, la
persona titular de la Subdireccion Administrativa estara facultada para realizar las adjudicaciones
pertinentes.

Tanto el Comité, como la persona titular de la Subdireccion Administrativa, no podran realizar
contrataciones de personas fisicas o morales que no estan al corriente con sus obligaciones fiscales
federales y/o estatales*4.

Articulo 45. Se considera pago directo a proveedores aquellos que realice la Subdireccion de

Contabilidad y Presupuesto en el caso de procedimientos de adquisicion, arrendamiento o

contrataciéon de servicios, de los servicios basicos del Centro, el pago de impuesto, derechos,
aprovechamientos, resoluciones por autoridad competente, erogaciones contingentes incluyendo

penas, multas, accesorios, actualizaciones, suscripcion a medios electrénicos e impresos de > ez S
comunicacion y las que la Subdireccion Administrativa determine.

Articulo 46. Las adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de servicios deberan ser realizados
através de la Jefatura de Departamento de Compras y Servicios Generales, por lo que las unidades
administrativas ejecutoras del gasto deberan enviar a esta, las requisiciones de los bienes o servicios
a contratar con las especificaciones técnicas requeridas para cada bien o servicio.

Articulo 47. Cuando el pago a realizar actualice alguno de los supuestos mencionados en el articulo
23 del presente Manual, la persona titular de la Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto, podra
ordenar la expedicion de cheque para cumplir con la obligacién contraida. El cual sera entregado
Unicamente a la persona que tenga caracter de beneficiario.

En caso de que un tercero se presente a recoger el cheque, debera entregar carta poder firmada en
original y otorgada ante dos testigos, anexando copia de identificacion oficial de los firmantes.

24

Cualquier excepcion no considerada debera ser autorizada por la Subdireccion Administrativa del
Centro.

Para el caso de cumplimientos de convenios de conciliacién derivados del servicio prestado por el
Ente Publico, sera la persona titular de la Subdireccion de Conciliacion Querétaro o la persona titular
de la Delegacion, quienes en Ultima instancia otorguen el visto bueno para la entrega de los cheques
por cumplimiento de convenio cuando el procedimiento previamente establecido, no cumpla en su

%

3 Conforme articulo 1 segundo parrafo de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Estado de Querétaro
“ Conforme al articulo 57 Bis Codigo Fiscal del Estado de Querétaro.
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totalidad con los requerimientos para la identificacion de los depésitos en la cuenta bancaria
contratada exclusivamente para tal fin.

Articulo 48. La Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto, estard facultada para cancelar los
cheques emitidos que no hayan sido cobrados una vez transcurridos seis meses posteriores a su
emision, y con previa notificacion al beneficiario.

Seccion Cuarta
Servicios Personales

Articulo 49. El area de recursos humanos sera el responsable de los gastos en materia de servicios
personales, por lo que previo a la realizacion de cualquier gasto en el rubro, debera confirmar en la
partida correspondiente la suficiencia presupuestal.

Articulo 50. En caso de que las unidades administrativas presenten necesidades adicionales en el
caso de los servicios personales, se deberan abstener de solicitar a la Subdireccion Administrativa
la creacién de una nueva plaza, sin antes haber estudiado o promovido el traspaso de plazas
existentes.

Cuando por motivo de los objetivos definidos en los programas presupuestarios o relacionados con
la productividad del Centro, se justifique la creacién de una plaza, sera indispensable que la
Subdireccion Administrativa cuente con suficiencia presupuestal previo a la creacion de la plaza.

Articulo 51. En el caso de traspaso de plazas entre las unidades administrativas del Centro, sera
necesario presentar ante la Subdireccion Administrativa documento por escrito en el que las
personas titulares de las Unidades Administrativas afectadas autoricen el cambio.

Articulo 52. Tratandose de incrementos salariales, se debera contar con la suficiencia presupuestal
para cubrir las obligaciones que se pretenden contraer, y cuidar en todo momento no exceder los

limites previstos en los tabuladores a los que hace referencia la Ley para el Manejo de los Recursos
Publicos del Estado de Querétaro. ‘
|

Tratdndose de nivelaciones salariales o modificaciones estructurales que impliquen un impacto
presupuestal, las unidades administrativas solicitantes deberan justificar la solicitud. La Subdireccion
Administrativa definira la viabilidad de la solicitud, y en caso de ser posible, previo visto bueno de la
persona titular de la Direccion General, iniciara las gestiones necesarias para modificar las
estructuras organicas y obtener la suficiencia presupuestal para cubrir las obligaciones que se
pretenden contraer.

Articulo 53. Para cubrir plazas vacantes, las unidades administrativas del Centro deberan presentar
por escrito solicitud ante la Subdireccion Administrativa para ser ocupadas, ya que su asignacion
dependera de si cuenta o no con presupuesto.

En el caso de que un servidor publico haya sido dado de baja por algin concepto que requiera
indemnizacion, la plaza que desocupo no podra ser asignada hasta en tanto se realicen los pagos
indemnizatorios correspondientes, a excepcion de aquellas que por su naturaleza y
responsabilidades la Subdireccion Administrativa y el Director General, determinen que no puedan
quedar vacantes o sin titular.

No se consideran conceptos indemnizatorios los relativos al finiquito laboral, entre los cuales se
contemplaran proporcionales de vacaciones, prima vacacional y aguinaldo.
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Articulo 54. El pago de jornadas extraordinarias se solicitara de forma previa a la prestacion de las
mismas, para lo cual la unidad administrativa requirente se dirigira a la Jefatura de Departamento de
Recursos Humanos a través de oficio en el que conste justificacion de su proceder. La solicitud sera
valorada por la persona titular de la Subdireccién Administrativa y la Direccion General. Lo anterior,
solo aplicara en caso de que en el presupuesto inicial de la unidad administrativa se encuentren
contemplado dichos pagos, o en caso de que se hayan realizado las adecuaciones presupuestales
correspondientes.

Articulo 55. Las suplencias del personal que corresponda al tercer nivel organicamente en el Centro,
se autorizaran por parte de la Subdireccion Administrativa y con base a la suficiencia presupuestal
con la que cuente la unidad administrativa bajo los siguientes términos:

I Por maternidad, accidentes de trabajo o enfermedades generales, cuando se acumulen
mas de 30 dias de incapacidad. En estos casos el Centro continuara pagando la némina
del servidor publico;

1. Por permisos sin goce de sueldo que sean otorgados por treinta dias o mas, y;

1. No se cubriran suplencias por vacaciones.

\A No se podra exceder el nimero de plazas con las que cuenta el Centro, tomando en
cuenta que las incapacidades temporales no libera las plazas existentes.

En el caso de ausencias del Director General y del personal de los dos niveles inferiores a este, asi
como del titular del Organo Interno de Control, se atendera a lo dispuesto en los articulos 33, 34 y
35 del Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro.

Articulo 56. El sueldo del personal eventual o transitorio se establecera de conformidad con lo —
autorizado en el presupuesto para cada unidad administrativa, o en caso de que se haya realizado
la adecuacion presupuestal correspondiente.

Articulo 57. Las prestaciones contractuales, como aquellos beneficios adicionales a las que el
personal de caracter permanente tiene derecho a solicitar al Centro, son las siguientes:

S

I Para la adquisicion de lentes y prétesis dental: solicitud que sera realizada por medio
de correo electronico al titular del area de Recursos Humanos. Una vez aprobada la
solicitud se entregara al servidor publico vale de lentes o prétesis dental, la cual
debera presentarse con los proveedores con los que el Centro tenga un convenio
vigente. El comprobante fiscal de aquellas prestaciones contractuales, seran
entregadas por el proveedor con el vale firmado de conformidad ante la Subdireccion OQ
Administrativa; \
Il. Por nacimiento: solicitud que sera entregada via correo electrénico al area de \
Recursos Humanos con el acta de nacimiento expedida por el registro civil del
familiar consanguineo en primer grado;
. Por marcha de servidores publicos: solicitud que sera entregada por escrito con
copia de identificacion oficial del peticionario, el cual debera ser invariablemente
familiar con parentesco en primer grado descendente o ascendente o por afinidad,
junto con comprobante fiscal y acta de defuncion expedida por el registro civil;
V. Para el pago de predial: solicitud que sera entregada via correo electrénico al area
de Recursos Humanos, junto con el comprobante fiscal a nombre del empleado vy,
en caso de estar casado por bienes mancomunados, entregar acta de matrimonio; <\
V. Para capacitacion de los servidores publicos: de aquellos temas incluidos en el plan
anual de capacitacion, que para tal efecto elabore la Jefatura del Area de
Capacitacion;

S
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VI. Becas a hijos de empleados: para acceder al beneficio, expresamente la Secretaria
de Becas debera informar al Area de Recursos Humanos de aquellos hijos de
trabajadores que fueron seleccionados, asi como el monto ministrar.

Con relacion a los beneficios referidos en las fracciones V y VI, ningun servidor publico podra acceder
a ambas en un mismo ejercicio fiscal. En el caso del beneficio establecido en la fraccion VI, esta sera
ministrada a través de la tarjeta de débito proporcionada por el Centro a nombre del servidor publico,
para deposito exclusivo del concepto de beca.

Los servidores publicos sindicalizados, adicionalmente a los beneficios antes mencionados, tendran
acceso a los siguientes:

I Conforme a los convenios suscritos: apoyos econémicos, mediante abono a la cuenta
en la que se deposita la nomina del servidor publico, y;

I Los convenios que suscriba el Sindicado de los Trabajadores al Servicio de los Poderes
del Estado de Querétaro con el Centro.

El titular de la Direccidon General y el de la Subdireccion Administrativa, podran autorizar aportaciones
que el Sindicato de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Querétaro solicite, los
cuales deberan ser comprobados vy justificados.

Articulo 58. Los beneficios referidos en el articulo anterior, estaran sujetos a la disponibilidad de
presupuesto y al monto que la Subdireccion Administrativa autorice, salvo en aquellos casos que
determine autoridad competente o que derive de un cumplimiento a convenios suscrito.
_
Articulo 59. La Subdireccion Administrativa seréd la encargada de resolver las jubilaciones y
pensiones de los trabajadores del Centro.

Seccion Quinta \
Gastos en Comunicacion Social

Articulo 60. La Jefatura de Departamento de Comunicaciéon Social sera la encargada de la
propaganda que, bajo cualquier modalidad de comunicacién social emita el Centro, observando en
todo momento los principios definidos en el articulo 5 de la Ley General de Comunicacion Social“s.

Para tal efecto, debera elaborar una Estrategia anual de comunicacion social, de la cual se derive el
programa anual de comunicacion social con campafas de comunicacion social integradas con su
Brief Legal, para la difusion del quehacer, acciones, logros o estimulos a la ciudadania para acceder
a los servicios del Centro.

P

Es requisito indispensable para poder ejercer el gasto en materia de comunicacion social, contar con
autorizacion de la Unidad de Comunicacion Social del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
respecto la Estrategia Anual de Comunicacion Social y del Programa Anual de Comunicacion Social

Asi mismo, la persona titular de la Jefatura de Departamento de Comunicacion Social, sera la
encargada de presentar ante la Unidad de Comunicacion Social del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro, la Secretaria de la Contraloria y la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de

\

% Conforme a lo senalado en el articulo 81 Bis de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.
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Querétaro, los informes en materia de comunicacion social que para tal efecto sean requeridos por
la Entidad.6

Articulo 61. Las unidades administrativas del Centro haréan del conocimiento de la persona titular de
la Jefatura de Departamento de Comunicacién Social, en los tiempos y los formatos definidos, de
aquellas campaiias que requieran durante el ejercicio fiscal, las cuales seran analizadas por esta
area.

Articulo 62. Para el ejercicio del gasto, la persona titular de la Jefatura de Departamento de
Comunicacién Social estara encargada de planear, gestionar la contratacion, autorizar y firmar las
solicitudes de pago a la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto para que esta cubra los bienes
o servicios devengados en términos de lo dispuesto en los articulos 12, 13 y 15 del presente Manual.

Articulo 63. Para efectos del presente, se entendera como gastos en materia de comunicacion social
los siguientes:

I.  Difusion por radio, television y otros medios de mensajes sobre programas y actividades
gubernamentales: Asignaciones destinadas a cubrir el costo de difusion del quehacer
gubernamental y de los bienes y servicios publicos que prestan los entes publicos, la
publicaciéon y difusion masiva de las mismas a un publico objetivo determinado a través de
television abierta y restringida, radio, cine, prensa, encartes, espectaculares, mobiliario
urbano, tarjetas telefonicas, medios electronicos e impresos internacionales, folletos,
tripticos, dipticos, carteles, mantas, rotulos, producto integrado y otros medios
complementarios; estudios para medir la pertinencia y efectividad de las campanas, asi
como los gastos derivados de la contrataciéon de personas fisicas y/o morales que presten
servicios afines para la elaboracion, difusion y evaluacion de dichas campanas;

1. Servicios de creatividad, preproduccion y produccion de publicidad, excepto internet:
Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por disefio y conceptualizacién de campanas de
comunicacion, preproduccion, produccion y copiado;

Il Servicios de revelado de fotografias: Asignaciones destinadas a cubrir gastos por concepto
de revelado o impresion de fotografias;

V. Servicios de la industria filmica, del sonido y del video: Asignaciones destinadas a cubrir el
costo por postproduccion (doblaje, titulaje, subtitulaje, efectos visuales, animacion, edicion,
conversion de formato, copiado de videos, entre otros) y otros servicios para la industria
filmica y del video (crestomatia y servicios prestados por laboratorios filmicos);

V. Servicio de creacion y difusion de contenido exclusivamente a través de internet:
Asignaciones destinadas a cubrir el gasto por creacion, difusién y transmision de contenido
de interés general o especifico a través de internet exclusivamente, y; ) sl

VI. Otros servicios de informacién: Asignaciones destinadas a cubrir el costo de la contratacion o

A
N

de servicios profesionales con personas fisicas o morales, por concepto de monitoreo de
informacion en medios masivos de comunicacion, de las actividades de los entes publicos,
que no se encuentren comprendidas en las demas partidas de este articulo.

Articulo 64. Se debera dar cumplimiento a los siguientes puntos a efecto de acreditar y/o justificar las
contrataciones en esta materia

l. Los gastos erogados deberan ser congruentes y responder a la Estrategia Anual y Programa
Anual de Comunicacion Social, asi como de las campanas descritas para tal efecto.

“ Conforme a lo senalado en los Lineamientos para la Presentacion de Informes en Materia de Comunicacién Social a la
Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro.
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1. Para fines de contratacion, debera presentar la Matriz de medios a fin de contar con un
listado autorizado de los proveedores posibles para las campanas a realizar con los medios
designados.

1. Para fines de comprobacién de las erogaciones realizadas en materia de comunicacion
social debera presentar ordenes de: transmision para medios electrénicos, insercién para
medios impresos y de servicio para los demas proveedores. Asi mismo debera validar el
expediente que se genere con motivo del seguimiento al cumplimiento del contrato,
incluyendo los entregables o productos que deriven de la contratacion, con firma autégrafa
en donde se haga constar que recibe a entera satisfaccién los bienes o servicios contratados.

V. Para fines de facturacion, las mismas deberan contener forzosamente el nimero de orden
de servicio; Numero de contrato; Nimero de pago; CLABE para transferencia interbancaria;
Tarifa convenida, y Concepto.

Seccion Sexta
Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores
(ADEFAS)

Articulo 65. La Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto sera la encargada de cubrir las
erogaciones pendientes de liquidar al cierre del ejercicio fiscal anterior, para las cuales existio
asignaciones presupuestales con saldo disponible al cierre del ejercicio fiscal en que fueron
devengados. 47

Articulo 66. Los recursos para cubrir los Adeudos del Ejercicio Fiscal Anterior, podran ser hasta el ——
2.0% de los ingresos totales de la Entidad Federativa.®

Seccién Séptima
De la Administracion y Ejecuciéon de Recursos
Publicos para Proyectos

Articulo 67. La ejecucion de recursos publicos por proyectos?® del Centro, deberan llevarse a cabo
a través Programa Integral de Control, Aprobacion y Seguimiento de Obra (PICASO), el cual es
administrado por la Direccion de Gasto Social de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro.

Articulo 68. Los proyectos que sean elaborados por el Centro, deberan ser registrados en el sistema
PICASO a través de la persona titular de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto, atendiendo
en todo momento a lo dispuesto en los Lineamientos que para tal efecto emita el titular de la
Subsecretaria de Egresos vy el titular de la Direccion de Gasto Social de la Secretaria de Finanzas
del Poder Ejecutivo del Estado de Queretaro.

3
\

.

Articulo 69. La obra publica que realice el Centro a través de proyectos debera observar lo dispuesto
en la Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro.

47 Conforme lo senalado en el articulo 59 de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.
“¢ Conforme articulo 12 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

9 | os referidos en el articulo 2 fraccion XX de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.
\
T W O # 5
N



27 de noviembre de 2024 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 59455
Seccion Octava
Racionalizacion del Gasto
Articulo 70. Las medidas de racionalizacion del Gasto Publico, seran determinadas por la persona
titular de la Subdireccion Administrativa de forma mancomunada con la persona titular de la
Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto, sefialando entre otras las siguientes:
Para efectos de Gastos de Viaticos, se atendera la siguiente tabla:
Nivel Zona 1 Hasta Zona 2 Hasta Zona 3 hasta Zona | Zonab
4 hasta:
Alimentos | Hotel | Alimentos | Hotel | Alimentos | Hotel hasta
(USA) | (EUR)
Director 12.5 21.5 16.5 61 12.56 35 4 3:5
General UMAS UMAS UMAS UMAS UMAS UMAS | UMAS | UMAS
Subdirectores 8 15 15 50.5 8 25.5 3.5 3
UMAS UMAS UMAS UMAS UMAS UMAS | UMAS | UMAS
Resto del 6 10 13 40.5 6 15 2.5 2
Personal UMAS UMAS UMAS UMAS UMAS UMAS | UMAS | UMAS
Q<—’

Se entendera por:

Zona 1: Localidades fuera del municipio en el que tenga su domicilio el Centro y dentro
del estado de Querétaro;

Zona 2: Comprende comisiones a la Ciudad de México, Jalisco, Nuevo Ledn, Morelos,
Baja California Sur, Guerrero, Colima, Quintana Roo, Yucatan y Tamaulipas. Se
aplicaran los viaticos de esta zona al personal adscrito a la Representacion del Estado
en el D.F. cuando viaje al estado de Querétaro;

Zona 3: Comprende comisiones a cualquier estado de la Republica Mexicana no
incluidas enlaZona 1y 2;

Zona 4: Paises de América, Africa, Asia y Oceania. Las cuotas incluyen hospedaje y
alimentacion, y;

Zona 5: Comprende comisiones a paises de Europa. Las cuotas incluyen hospedaje y
alimentacion.

Adicional a lo anterior, se debera observar lo siguiente:

Los gastos que excedan estos limites serdn cubiertos por la o el servidor publico
comisionado, a excepcion de que la persona titular de la Direccion General los autorice.

La cantidad asignada para hospedaje solo podra utilizarse para el cargo de la habitacion,
cualquier gasto extra como servibar, llamadas de larga distancia, internet, etc. seran
cubiertos por la o el servidor publico.

El gasto por pasajes debera ser correlativo con el de viaticos, por lo que no se podran
conceder estos sin el correspondiente oficio de comision que consigne el periodo efectivo
de la tarea conferida.

O
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V. El concepto de alimentos incluye desayuno, comida y cena.

V. El importe de la cuota autorizada incluye IVA y propinas.

VL. Por conducto de las unidades administrativas se podran establecer limites y/o controles para
asegurar que la asignacion de recursos publicos por concepto de viaticos se realice con
sujecion a los principios de austeridad, racionalidad, economia y eficiencia.

VII. La autorizacion y/o el pago de viaticos quedara sujeto a la disponibilidad de recursos publicos
y a la suficiencia presupuestaria que se cuente.

Para efectos de alimentos por Gastos de Representacion, se debera atender la siguiente tabla:

Nivel del Servidor Publico y/o acompanante y/o personas invitadas | Monto maximo por persona
Titular de la Direccion General, homdlogo o superior 12.5 UMAS
Titulares de Subdirecciones y Jefaturas de Departamento u 8 UMAS
homoélogo

Personal Operativo u homologo 6 UMAS

En materia presupuestal y financiera se podra aplicar lo siguiente:

I Los gastos operativos que integran los capitulos de Materiales y Suministros y Servicios
Generales, de acuerdo con el Clasificador por Objeto del Gasto, se debera considerar los
indispensables, sin afectar el trabajo del Ente Publico y sus Unidades Administrativas.

II.  Las medidas de racionalizacién y austeridad se realizaran preferentemente en el gasto
corriente. <,

1. Los nuevos proyectos quedaran sujetos a la disponibilidad presupuestaria y autorizacion
correspondiente.

En materia de Servicios Personales se observaran las disposiciones siguientes:

. No se podran crear plazas, salvo que se cuente con la prevision presupuestaria aprobada
para tal fin en el Presupuesto de Egresos correspondiente.

Il Se podran llevar a cabo modificaciones a las estructuras organicas, ocupacionales y |
salariales, asi como a las plantillas de personal, siempre y cuando sean a costos |
compensados y dichas modificaciones en ningin caso incrementen el presupuesto para
servicios personales autorizado para el ejercicio fiscal que corresponda. ~/

1. La contratacion de personal y de prestadores de servicios profesionales asimilados a
salarios, deberan sujetarse a la normatividad, plantillas, tabuladores y al techo presupuestal
autorizado.

N
—
En materia de Recursos Materiales y Servicios Generales se podran aplicar las siguientes reglas: %
. Las adquisiciones de bienes deberan efectuarse con apego a la normatividad vigente.
1. En todo momento se salvaguardara la eficiencia y economia en el ejercicio del gasto, con
excepcion en los casos en los que se pueda ver comprometida la eficacia en el ejercicio del
gasto y/o la calidad y/o ponga en riesgo la prestacién de los servicios que brinda el Centro.
111 Se podran celebrar contratos plurianuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
siempre y cuando representen mejores términos y condiciones respecto a los de un ejercicio
fiscal, y estaran sujetos al otorgamiento de la suficiencia presupuestal anual.

‘\

% Armonizado con el punto décimo inciso 5 del Manual para el Manejo, Administracién y Ejercicio del Gasto Publico del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. Conforme articulo 54 Bis y 55 Ter de la Ley Para el Manejo de los Recursos
Publicos del Estado de Querétaro.
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Seccion Novena
De las Sanciones

Articulo 71. - El Organo Interno de Control del Centro, sera el responsable de verificar la correcta
aplicacién del presente Manual, asi mismo, cualquier ente fiscalizador, en razén de la fuente de
financiamiento, podra requerir a los sujetos obligados informacion para efectuar las auditorias
correspondientes’’.

Articulo 72. - En el ejercicio de los recursos publicos, los servidores publicos del Centro seran los
responsables de administrarlos con eficiencia, eficacia, economia, transparencia, legalidad,
racionalidad, austeridad, control, honradez y rendicion de cuentas para satisfacer los objetivos a los
que estén destinados®.

Articulo 73.- Las y los Servidores Publicos que del Centro que ejerzan recursos publicos, seran
responsables por los actos u omisiones que en el ejercicio de sus funciones provoquen dafio o
perjuicio a la hacienda publica, asi como los particulares vinculados a faltas administrativas graves®3.

Transitorios

Articulo Primero: El presente manual entrara en vigor el dia siguiente a su aprobacion por parte de
la Junta de Gobierno del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro y hasta en tanto
no sea emitido uno que lo substituya o modifique.5*

Articulo Segundo: Se instruye a la Subdireccion de Tecnologias de la Informacién en coordinacion
con la Jefatura de Departamento de Comunicacion social, para que sea publicado el presente Manual
en el Sitio Web Oficial del Centro.%s

Articulo Tercero: Publiquese en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La
Sombra de Arteaga”.58

Articulo Cuarto: La persona titular de la Subdireccion Administrativa, en coordinacion con la
persona titular de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto, escuchando las opiniones de las
personas titulares de cada unidad administrativa ejecutora del gasto del Centro, podréan emitir
normatividad complementaria, lineamientos, anexos y formatos que se requieran para regular los
alcances operativos e internos de las disposiciones previstas en el presente Manual, asi como las
necesarias para el eficiente y eficaz ejercicio del gasto publicos. 7

Articulo Quinto: Cuando, derivado de adecuaciones a la estructura organica del Centro, se
modifique la denominacion de las Unidades Administrativas que se citan en el texto del presente
manual o se transfieran las facultades y atribuciones que se mencionan de una a otra Unidad, la

22

51 Articulo 5 de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

52 Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y: articulo 1 de la Ley de Disciplina Financiera
de las Entidades Federativas y los Municipios.

53 Conforme a lo sefalado en Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y lo dispuesto en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

5 Armonizado con el transitorio primero del Manual para el Manejo, Administracion y Ejercicio del Gasto Publico del Poder

Ejecutivo del Estado de Querétaro
55 Armonizado con el transitorio tercero del Manual para el Manejo, Administracion y Ejercicio del Gasto Publico del Poder

Ejecutivo del Estado de Querétaro
5 Armonizado con el transitorio segundo del Manual para el Manejo, Administracién y Ejercicio del Gasto Publico del Poder

Ejecutivo del Estado de Querétaro
" Armonizado con el punto décimo primero del Manual para el Manejo, Administracion y Ejercicio del Gasto Publico del Poder

Ejecutivo del Estado de Querétaro
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referencia se entendera realizada hacia aquella Unidad a la que en Ultima instancia le corresponda
el ejercicio de las citadas facultades y atribuciones.5®

Articulo Sexto:

garantizar el derecho de acceso a la informacion en posesién del Centro®®.

Aprobacion Junta de Gobierno

Santiago de Querétaro, Querétaro a 25 de abril de 2024

Los sujetos obligados del presente Manual del Gasto, deberan resguardar

Direccion General del Centro de Conciliaciéon
Laboral del Estado de Querétaro

Area Nombre de la persona Titular Firma
Presidencia c '
Secretaria del Trabajo del Poder Ejecutivo del [_,\ Lo (}M Hein Cw_
Estado de Querétaro Centbllo p
Secretaria Técnica Mgrco Pryond %

Banchez Ma;ui/&ma

Vocalia
Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro

Fedw Guletne de S
Chos Y Uesen

-

Vocalia
Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro

ﬂfﬁ{v\' ©
<

g Eleas —'_/D.d_ypol @@w

Vocalia
Comisién de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos

Hodtente’ D cenNi -
Aoy e Fadonodd

X

Personales del Estado de Querétaro
Comisaria e
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Daca vt Werrews M')
Querétaro Moo ; \

Representante de la Secretaria de la Contraloria
Del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro

da\x}la “Yabicla Oul

0!

Lb‘occ

Rosa Maria Gonz
Subdirectora Administrativa

Diana Mattinez Diaz
Subdirectora de Contabilidad y Presupuesto

Marco Antonio Sanchez Mandujano
Director General

e O

R

% Armonizado con el transitorio cuarto del Manual para el Manejo, Administracién y Ejercicio del Gasto Publico del Poder

Ejecutivo del Estado de Querétaro

5 Conforme al articulo 70 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como articulos 66 y 67
de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE

. QUERETARO

9 W Centro de Conciliacién .
?)@ Laboral del Estado de i
Querétaro )

MIEMBROS DE LA JUNTA DE GOBIERNO

DEL CENTRO DE'CONCILIACI('JN LABORAL DEL ESTADO DE QUERETARO.
MANUAL DEL GASTO PUBLICO DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO
DE QUERETARO.

M. en D.L. MARCO ANTONIO SANCHEZ MANDUJANO
Secretario Técnico

LIC. FEDERICO GUfLLERMb DE LOS COBOS Y VEGA
Vocal

g

e

LICDA. ANA ELENA PAY!
Vocal

<N 3

LICDA. DULCE NADIAX VILLA MALDONAD:!
Vocal f

Blvd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
Santiago de Querétaro, Qro. CP 76090
Pisos 3y 4. T. 442 1954161

www.cclqueretaro.gob.mx
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B Centro de Conciliaciéon PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE
Laboral del Estado de QuU ERETARO

Querétaro

MTRA. CLAUDIA\EABIOLA DIAZ LOPEZ
Representante Suplente del Secretario de la
Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado

241

Hoia de firmas del Manual del Gasto Piblico del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Querétaro aprobado en la Segunda Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno del Centro de Conciliacién Laboral
del Estado de Querétaro en fecha 25 de abril de 2024. &=

Blvd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
Santiago de Querétaro, Qro. CP 76090
Pisos 3y 4. T. 442 1954161

www.cclqueretaro.gob.mx
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v’z @ Centro de Conciliacion
37} Laboral del Estado de

Querétaro o

QUERETARO

QUERETARO JUNTOS, ADELANTE.

CERTIFICACION

El que suscribe Mtro. en D.L. Marco Antonio Sanchez Mandujano, Secretario
Técnico de la Junta de Gobierno del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Querétaro, en uso de las atribuciones conferidas por los articulos 44 segundo parrafo y 46
de la Ley Orgénica del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro y 15 fraccion
III del Reglamento Interior de este organismo, publicado en fecha 16 de agosto de 2022
(dos mil veintidds);

CERTIFICO

Que la presente copia fotostética consistente en el Manual del Gasto Publico del Centro de
Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro, documental que consta de 30 (treinta) fojas
utiles por un solo lado; mismas que concuerdan fiel y exactamente con el documento original
que tengo a la vista y del cual cotejo, y que obran dentro de los archivos de la Direccién
General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Querétaro.

Se expide la presente en la ciudad de Querétaro, Qro., a los 03 (tres) dias del mes de junio
de 2024 (dos mil veinticuatro), para los efectos legales a que haya lugar. Conste, -----------

=

CENTRO DE CONCILIACION |
LABORAL DEL ESTADO
DE QUERETARO

e e

Mtro. en D.L. Marco Antonio Sanchez Mandujano
Secretario Técnico de la Junta de Gobierno
del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Querétaro.

Blvd. Bernardo Quintana 329, Centro Sur
Santiago de Querétaro, Qro. CP 76090
Pisos3y4 T. 442 195 4161

www.cclqueretaro.gob.mx



