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PRESENTAGION

La sshuslizacién o modificaci6h &l preenie Masual de Wermas Presupussiariss e los
Muaaameaaelmaefmmeemammdeiesmnjesmm;wies

daF cumplimiento 4 13 Loy Gensral de Contabilidad Gubrrnamental ¥ ¢l Hares aOFHAVE
dssarvelinde por e Gomsejs Nacioual de Armenizacién Contable, (omande came buse la
fecesidad de wamaformEF 13 admiBisHAci6R muRicipal tR uea GestiéR para Resuitades
(GpR:

El objetive del Manual, »s redefinir |as prineipaies scciones que se debeR (oM al interier
del H. Ayenismionto de] Munisipio para 1a recandacién de los ingreses, asf eome pard
&j6reeF €] gasts, apeginaese & los sammbies requarides 6B &l procsse FrEsUBULSLAIc PaFk gie
in gestise pibliea mumicipal promueva la eficiepeia, 18 eficacia, la economfa y i
Faaspareacia &8 |a 6jscucion de 16y programas ¥ 15 prestacién de les servisios pibliess:
La adopeién e ia Gestion para Resuliades (GpR), gue ha conllevads 2 1a adepeién ea &l H.
Ayustamients dal Munieipio dal Presupuaste basads &8 Resultado§ (PBR) ¥ el Bistema de
Evaluasion dal Dasesnpedio (BED), ha implicads sustifer o Mosual de Normss
SrefupURHATiAl €& UBR ViSi6R sustamtads en o] Presupussio per Progfafias a uBp Gue
183poRda & 1as BuSVES neeesidagss en of ejereicio del pRais, que permita reflejer s

. diferenies momentas del presupusste aprobads, medificads comprometids; devengads ¥

ejereids: i ambiEge, ¢ has reiomado aguellos clemestss que 56 pusdsa contiaum
aplicando para permitis 8] cambio de mansra gradual en la operacién dal B Ayuntamients
de] Muagieipia hasia us proesse de modemizicion de 1a gestion musicipal:

ﬁdzmimiiwamhyyelmwdzéﬁemmbwam‘
qus ls adsministracién municipal, plases su Faais & Favés del presupuess de egreses:

Ea ¢f capfnile 3 se esiaBiecsn 1as normas de caricisr gensral que deberds eumplir ¢ H.
Ayuntamiesito o ¢ ejercicio de s Presupussie de sgreses:

Ei eapfuile 7 indiea los linessmientos que para e| ejeseicie dal gasio se deben ahseFvEr 68
GUARIA & Servieias peFsonales; matriales y Suminiswol; Servicios penerales; wanKferenciss;
asighacienes, subsidios y oFas avudas; biepes muebies, inmushies ¢ intangmbles; iBvemién
piiblica; inversiopes finpneitras y offAl ProvilioBes; DAFHEIPAGIGRSS ¥ BDOFIAGIONeS; ¥
deuds pibliea: atendiends los memenios del gasio que sisientan |as bases para leger a ia
EEHGRINAGIAR contabie;

Ea &l capitulo 4 se consideran los elementos que permifinia |a presentasién de ja cuenta
piibliea ante ¢ OBFE, eoniiderando o] mAFco AGAMAUVS tante de reiuriol provenientss da
1a Gestiéa del Municipie, astatales eome federales.

MAREO JURIDICO
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de
- Tabasco.
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» Reglamento Interior del Organo Superior dei Estado de Tabasco.
¢ Reglamento de la Ley de Obras Pablicas y Servicios relacionados con las mismas
del Estado de Tabasco
* Reglamento de 1a Ley de Catastio del Estado de Tabasco.
¢ Regiamento del Comité de Compras del Municipio.
¢ Reglamento del Comité de Obras del Municipio.

Codigos:

¢ Cédigo Fiscal de la Federaci6n.
# Cébdigo Fiscal del Estado de Tabasco.

s Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Lineamieiitos:

* Lincamientos para la Formulatifn del Presupuesto por Registro de los Ingresos
Municipales.

¢ Lineamientos de Planeacién y Programacién PréSufuistaria.

*  Lineamjentos para Integrar 185 BiojgEAZAS Dresupuestinios

+ LinéafHentos sobft 168 indicaderes para Medir loé Avances Fisicos y Financitros

#lacionades con 188 Recursas Bbiicos Federales

Es general ia norarividad emitida por el CONAC.

DEFINICIONES

1. Actividad Institucional: Las acciones sustantivas o de apoyo que realizan los
ejecutores de gasto coh el fin de dar cumplimiento a los objetivos 'y metas
contenidos cn ¢l Plan de Miicipal d& Desarrollo.

2. Administracién: la Direciés 4 Adminiswaciéa:

3. AP: Administracién Publieg:

4. Armonizacién Contable: El procase iinpulsads por la Ley Geaeral de Comiabilidai
Gubernameatal y el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, para hoiBSlOge
la contabilidad guber | a nivel nacional y con ésta a los procesos de
planeacién y programacién presupuestaria.

5. Ayuntamiento: El H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Huimanguillo

6. COPLADEMUN: el Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal

7. CURP: la Clave Unica del Regisro Poblacional.

8.

9.

. Comité de Compras: el Comité de Compras del Municipio de Huimanguillo.
Comité de Obras: ¢l Comité de Obras del Municipio de Huimanguillo.
10. CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
11. Contraloria: la Contraloria Municipal.
12. Evaluacién: El anilisis sistemitico y objetivo de las polfticas publicas y programas
de accién derivados de la puesta en marcha del PMD que tiene como finalidad

determinar 1a pertinencia y el logro de sus objetivos y metas, as{ como su eficiencia,
eficacia, calidad, resultados ¢ impacto.
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13 Finanzas: s Dirsccién de Finansas:

14. Rstruetura Programatica: (art. 3 fraceiéa IV 1.PE)

15. FiSM: &l Fonde de Aporiaciones para |a [Bfrassiructira Secial Municipal: -

16 FORTAMUNDF: ¢ Fonde d¢ Aperiacionss paa ¢l Fopalesimaienic de los
MuBieipios ¥ las demarcacionss iefritoniales dei . .

17. Gasto Programable: L-as er0gacionss que s vealizsn para cumpli §is afribuciones.

18: Gestibn: (Af: 3 fFracciéa ¥ LPE):

16. indicaderes 4 Desempeiio (At 3 fraccién VE LBE).

36. Gestién pars Resultades (GpR): Estraegia que: ) wia informaeiéh dei Geseimiperio
pifi MeGFK la MR de OecisioRss; i) icluye herfaihieRias e planeacion
estratégics; iii) usa Modelos 16gicos ¥ iv) Monitorsa ¥ evaida 68 resiiitados de 1a
gestidn:

31 indicaderes para Resuitados: Vinculasién de los imdicaores de 18 plifieacion y
ProETAmACien para medi la eficiensis cconomfis, eficacia ¥ calidsd; € iAPAEIS
i86ial de Ios programas presupusstaries; evaliar 1as polfiicas piblicas y ia gestién
ds 1as umidades responsables de ia AB.

22. Indicadores Estratégicos: Elementos de la MIR que permiten la medicién de los
alcances de [as politicas publicas y de los programas presupuestarios a través de la
coberturs yio ol cambio en la poblacidn objetivo y de los impactos sociales
econdmicos alcanzados a través de fines u objetivos superiores. (Art. 3 fraccién
VIO LPE) ' : .

23. Indicadores de Gestion: Permiten la medicién o cusntificacién de la generacién
yio entrega de bienss y servicios as{ como la evaluacién de los procesos que inciden
en Ia con 6t de los indicadores estravégicos. (Art. 3 fraccién IX LPE)

24. ISSET: el Instituto de Seguridad Social para los Trabajadores al Servicio del Estado
de Tabasco.

35. IVA: el Hripuissto ol Valor Agregado.

%Loychdqutddnn&thydeAdqnmmm.Amdmmszuménde
Sefvicios del Estado de Tabasco.

27. Ley de Piscalizacton Superior: Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacitn

_ 28.Ley de Presupusito Federal: Ley Foderal de Presupuesto y Responsabilidad

29. Ley de Presupuesto: Ley Estatal de Presupussto, Contabilidad y Gasto Pdblico

30. Ley de Costabilidad Ley General de Cantabilidad Gubernamental.

31. Ley Orghmica: Lay Orghnios do los Municipios el Estado de Tabasco

32. Ley dé fiscalizacién: Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

33. Mannal: Manual de Normas Presupuestarias pera los municipios del estado de

" Tabasco. .

34, Matriz de Indicadores de Resuliados: [nstramento para el disefio, organizacién,
ejecucién, seguimiento, evaluacién y mejora de los programas presupuestarios,
resultads de ul BFoceso de planeacién realizado con base en la Metodologia de
Mared Légico (MME).

3s. Méiodo dei Mares Légico (MMI) Metodologih para elaborer 1 Manir de
indicadores de Resuitades, medisne Ia cual 38 describe e fin, propésits,
coHipeneRies y astividades, as{ eomo los indleadores, Ini metis, medios ds
verificaéién y Fipuesion pare sada ume de 1ok diferentes 41ibiton de seside o iveles
de objetivos de los progrEMAk FrESUPUEstarios. (Art. 3 fraccién X LPE)

36. Objetivos Estratégicos de ias Unidades Responsables: Elemento dé plansaeién
estratégica “del PbR elaborado por las unidades responsables, que pEBiie
intesrelacionar y alinesr los objetivos de los :
objetivos y estrategias del PMD. '

37. OSFE: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco.

38. Planeacién Estratégica del PbR: Conmjunto de elemenmtos metodol6gicos ¥
normativos que permite la ordenacién sistemsdtica de acciones y apoyo a las
actividades para fijar objetivos, metas y esrategias; asignar recursos,
responsabilidades y tiempos de ejecucién, asi como. coordinar la ejecucién de
acciones y evaluar resultados. (Art. 3 fraccién XII LPE)

3. Pian de Desarrollo Municipal:

ios con los

et P Y
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40. PAX: Programa de Accién Inmediata
41. Presup basado en Resultad

(PbR): Instrumento de la GpR que integra un

comjuato de actividades y hemamientss que permiten que las decisiones

irvolucradas en el proceso presupuestario, incorporen  sistematicamente
copsideraciones sobre los resultados obtenidos y esperados de la aplicacién de los
recwsns piblicos. Asi también motiven a las direcciones, coordmncxons y
subdireccicnes de la AP a lograr los resultados previstos en el presupuesto, con el
objeto de mcjmar ia calidad del gasto pblico v la mndmén de u’mm;. (Art. 3
fraccién XIV LPE) '

42, Proceso Presupuestario: Conjunto de etapas y decisiones de poiftica fiscal,
continuas, dindmicas, flexibles e interrelacionadas, a través de las cuales se realizan
¥ expresan en sisteraas ordenados, estimaciones financieras de los rubros de ingreso
¥ las dimensiones fisicas del gasto publico.

43.PMG: Programa de mejora dé Ja gestion piblica encaminado a modemizer en
forma integral, los procesos, sistemss, tecnologia, mm:o normativo y capacitacion
de lus servidores pdblicos. -

44, Presupuestc: E! presup ) anuzl de egr aprobado del municipio.

45, Progr cita Presup st in: Proceso a través del cual se tremsforman jos
objedvos y metas de mediano plazo del PMD), en objetivos y metas de corto plazo,
agrupando actividades institucionales afines y coherentes de realizacién inmediata
en finslidades, fi i b . subsubfunciones y programas
presupusstarios especifizos de accién asigndndol , tiempos, responsabl
resultados, indicadores v lugares de ejecucién.

46, Programe Presuprestorio: Categoria programética que petmite organizar, en
forma representativa y homogénes, las asignaciones de recursos.

47, Programacién: ‘2 Direccion de Programacién.

48, R¥C: Registre Federal de Contribuyentes.

49, Si de Eval del D pefioc (SED): Conjunto de eclementos

A metodolégicos que pcm.utc valorar objetivaments el desempedio de los programas
‘ajo los principios de verificacion del- grado de cumplimiento de las metas y
objetivos, con base en indicadores sstratégicos y de gestion que permiten conocer el
impacto social de los programas y de los proysctos de acuerdo con lo previsto en.
los articulos 2, fraccion L1, en la Ley Federal de Pxesupuesto y Responsabilidad
Hascnuderia,

£9, SIDENOM: Si

.

de Nombr

$1. Unidades Responsables: Las descritas en el Reglnmznto y que para los efectos dal
proceso de integracién del Proyesto de Presupuesto de Egresos.

© 5%, Valor Phiblico: (Art. 2 #raccién XIX LPE).

Capitula 1 INGRESOS
1. Ingresecs

Con los procesos de ammenizacién contable que se han venido gesrando en todos los
Guienes de gobierno, fue necesatio modificar la forma de pruenmr la ley de ingresos.
agregicdose upa nueva. modiidad que es el presup gn de manera
caleadarizada, esto permitird g el municipio plnnee sus flujos de ingresos para que a su
vez puedan planear sus gastaz.

Tal como lo establ ou Lizess

pera la Formulacién del Presupuesto y Registro de
los Ingresos Munijcipsics, ! rresupuesto de ingresos cuenta coa difercates momentos tal
como lo establecié &l COHAL en las normas ¥ metodologia pars la determinacién de los
momentos contables del ingreso y gue som &l estimado, modificado, devengado y
recaudado, estableciendo uaa corvespondencia con los momentos contables del' gasto.

Por lo amterior, las ampliaciones o reducciones de ingresos deberén registrarse en el
_presupuesio de .ingresos- mummpn{’y generar el presupuesto de ingresos modificado,
derivéndose en ¢ is o reducci al presupuesto de egresos.

Las cantidades recaudadas por las unidades receptoras, deberfn ser depositadas diariamente
a partir de que se genere dicho ingreso eni las cajes de la Direccién de Finanzas, quién

emitird el recibo oficial de ingresos correspondients, y io d:posmr&n en la institucion
bancaria 2 mds tardar al siguiente dfa habil.

Las unidades recaudadoras ubicadas en villas y poblados acudirén en la fecha que se

acuerde entre la Direccién de Finanzas y ef 4rea generadora de ingresos.

" Todos los i

2. Aportacién econémica de terceros.

Las aportaciones econGmicas que ¢ H. Ayuntamiento del M ipio de Huimanguilio
reciba de terceros deberan registrarse especificando en los recibos oficiales de ingresos que
para el cfecto se expidan, que es una cooperacion para la ejecucién de algin programa o
proyecio de capital de que se trate.

e que el M)

pi mmh;enefecnvoomespeaedzberﬁnmgxsme en
el patrimonio del H. Ayunt i

) del M

L

Capftuio 2 NORMAS GENERALES

3. Participacién de las unidades administrativas

Conforme 2 Jas disposiciones legales aplicabjes y atendiendo al &mbito de competencia. las
Unidades Administrarivas Municipales llevarén a cabo las siguientes acciones:

Progr: jbn: SerA responsable de las funciones de integracién del Presupuesto de
Egresos, asi como &l seguimiento del mismo a través del registro de los movimientos
presupuestales derivados de las drdencs de page con la docutnentacién comprobatoria ¥
justificatoria respectiva.

Contraloria: Como Organo Internc de Control deberd promover el establecimiento y
operacién del Marco Integrado de Control Interno; atenderd la evaluacién y control del
sistema de gasto piblico ademsds de realizar las tareas de conciliacién e imtervenir en las
autoevaluaciones y evaluaciones del ejercicio presupuestal; as{ como vigilar, evaluar y
controlar el curnplimiento de los programas municipales.

Finanzes: Se encargard del control de los ingresos y de realizar por si misma o a través de
los bancos correspondientes, los pagos con cargo al Presupuesto de Egresos; asimismo,
atenders 1a planeacion. organizacién y control de las actividades en materia de contabilidad
gubernamental, con el objeto de formuiar ¢ integrar los Informes mensuales y de
autoevaluacién; asi como los correspondientes a la Cuenta Publica, de manera eficiente y
oportuna.

Al respecto de las observaciones que determinen las Entidades de Fiscalizacién Supenor de
la Federacién o Estatal, o en su caso, cualquier otz entidad con facultades de conwol y
evaluacion, la Direccién de Finanzas conjuntamente con ia Contralorfa y las Unidades

Administrativas generadoras del gasto, se encargard de cfectuar las solventaciones
correspondientes.

Administracién: Se encargars de levar 1a adecuada adquisicién, distribucién y control de
los recursos humanos, materiales, bienes muebles e inmuebles, asf como la prestacién de

servicios para ¢l desempefio de las actividades de las Unidades Administrativas del H
Ayuntamiento.

4. Responsabilidad de los Directores y/o Coordinadores.

Los Titulares de las diferentes &reas establecidas en la Ley Organica o aprobadas por sl
Ayuntamiento, son los responsables del ejercicio presupuestal en forma eficiente, eficaz y
econdmica; asf como del cumplimiento oportuno de las actvidades previstas en el PMD,

. en Jos PA] las actividades institucionales y programas presupuestarios y de lograr las metas

contenidas en sus Matrices de Indicadores de Resultados, y el Programa Operative Anual
cumpliendo con las disposiciones vigentes aplicables en materia de ejercicio presupuestal,
para ejecutar carrectamente ¢l gasto piblico.

Asimismo, debersn fomentar medidas de cardcter disciplinario y adminiswativas para un
eficaz manejo del presupuesto, de forma tal que contribuya a elevar el uso racional de los
bienes y recursos piiblicos, asignados para e} desarrolio de sus funciones.

A fin de fortalecer ¢l patnimonio y la hacienda piblica municipal, previo al establecimiento
de compromisos financieros (adquisicién de bienes o servicios y 2 la contratacién de obra
ptiblica) debersn requerir la exhibicién de los documentos originales en que se cercioren de
que ¢l proveedor, prestador de servicio, contratista o beneficiario, sea persona fisica ©
juridica colectiva, se encuentra al corriente en el pago de sus contibuciones. Las 4reas
administrativas encargadas de su cumplimiento son Ad
Compra: y Obra Piblica.

acién y los Comités de

5. El presupuesto aprobado.

Para la eclaboracién del presupuesto, las Unidades Administrativas en apego a 1os
Li i de pl i6n y progr ién presup ia formularin el anteproyecto del
Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio que corresponda.

El presupuesto aprobado resultado de la aceptacién en el cabildo del amieproyecto de
presupuesto a propuesta del Presidente Municipal y que fue publicado en el Periédico
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Oficial, deberk registrarse en el sistema informético del ayuntamiento para el comtrol de los _

diferentes momento del gasto.

En el proceso de captura en el sisterna informético del ay y del presup ) de
egresos municipal aprobado deberfn tomarse en cuenta los criterios de armonizacién
contable emitidos por el CONAC, definiendo los momentos contables del gasto que son:
Aprobado, modificado, comprometido, devengado y ejercido, correspondiendo a la parte
financiera el pagado.

Conforme a la Ley Orgénica en el caso de inicio de perfodo copstitucional el Presidente
Municipal dentro de los sesenta dies de iniciado el mismo, podré efectuar la modificacién
del Presupuesto de Egresos-asignado por la administracién municipal anterior a través de
las adecuaciones presupuestarias.

6. Adecuaciones presupuestarias.

El PbR es un instrumento flexible que permite efectuar ias adecuaciones necesavias para
alcanzar las metas trazadas en las Matrices de Indicadores de Resultados, par lo que es

necesario efectuar las adecuaci du que eo modificaci al
Presupuesto de Egresos durante ei ejercicio fiscal correspondiente en Io que respecta a su
estructura administrativa, funcional, programética y émica, as{ como a los calendarios

de gasto, con el objeto de .cumplir adecuadamente los alcances de los programas
presupucstarios, metas previstas y proyectos. Para evitar los sobregiros, las unidades
administrativas deberén llevar en su comtrol presupuestal los movimientos internos.
debiendo 1a Direccién de Programacién e« icar las incc ias a la Contraloris para
los efectos correspondientes.

Las transferencias o ampliaciones de recursos, siempre y cuando se¢ justifiquen pienamente,
deberkn solicitarse & Progremacién quien es la responsable de reviserlas, mmalizaries y
determinar lo que considere pertinente, pare tal efecto se deberd usar ¢l formato de
adecuacién presupuestaria (anexo 1).

Una vez realizadas las Adecuacxm presupucstarias por P:ogmmc;én previa nmmmén '

por Acuerdo de Cabildo, se oficializarén en las cédulas de ad

con'espondxmtes com la firma de los titulares de las Unidades Admxmmﬂvumsponnbles
de 1a ej i6n del Presup del Director de Programacién y del Presidente Municipal o
del funcionario a quien €l delegue esta responsabilidad de corformidad con e} Articule 65
fraccién XIII de la Ley Orgénica.

No se permitiré transferir recursos de gasto de capital a gasto corriente.

7. Recursos presnpuestarios no ejercidos o no devengados.

Los recursos presupuestarios no comprometidos, no devengados, ni ejercidos en el pu'(odo
de ejecucién del programa, se considerarfn ahorros presupuestales y Programacién podrd
determinar su aplicacién para otras acciones previa consuita.con ls Autoridad Municipal,

8. Vigencia del Presupuesto de Egresos y pago de compromisos
devengados y no pagados.

Una vez concluida la vigencia de un Presupuesto de Egresos, para cubrir los compromisos
devengados y no pagados al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal, se deberd cumplir con
los siguientes requisitos:

a) Contar con disp
devengaron.

b) Estar debidamente contabilizados al 31 de diciembre del icio cor diente y
pmsemdodmdelmfmmmmlmpecuvodehCuenudehcammL

ibilidad presup | para eso§ compromisos en el afio en que se

9. Suficiencia presupuestal.

Las Unidades Administrativas solo podrén efectuar operaciones y coniraer compromisos
que tengan suficiencia presupuestal, en caso contrario Finanzas no efectuard el pago de los
adeudos por cantidades reclamadas. Los servidores piblicos que incurran ea este ‘tipo de
actos, podrén ser sujeto de responsabilidad de conformidad con la LRSP.

10. Identificacién y especificacién de partidas con la naturaleza del gasto.
La afectacién de partidas deberd realizarse de acuerdo al Clesificador por objeto del gasto
autarizado al Municipio.

Debainlfecursellspmduespec{ﬁcasmhejecuméndzlgnno que hagan referencia a
su erogacion.
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11. Orden de pago. v ) .
La orden de pago es ol documento de corficter financiero y presupuestal formmiado por

Programacién, que ampara un egreso y mediante el cual se autoriza 4 Finanzes a efectuar el
pago 2 terceros 2 través de la expedicién de cheque, transferencia electrénica ¢ efectiva.

Indistintamente de la forma de pago, por lo que se usaré el formato de orden de pago (ver
anexo 2).

La orden de pago como documento del ejercicio presupuestal y financierc debe considerar

en su formulacién y proceso, el registro oportuno y en tiempo real los momentos contables
del egreso.

Las 6rdenes de pago se emitirin a favor de proveedores, contratistas o prestadores de
servicios para su pago coxrespondiente o a favor de las Unidades Administrativas para
pagos tales como reemboiso de Fondo Fijo y Gastos a Comprobar.

Elnﬁmcmdeardcndeﬁagoserﬂemiﬁdodemmem it

de comtrol
presupuestal,

ca por ¢l si

11.1 Datos de la orden de pago

Las 6rdenes de pago deberén contener cuando menos, ios siguiegtes datos:

a) El nombre completo del beneficiario.

b) [mporte total en mimero y letra.

c) Clave programitica completa, incluyendo programa presupuestario, munaicipio,
unidad administrativa generadora del gasto, nimero vy nombre del provecto (en caso
de gasto de capitai), mimero y nombre de la partida, localidad o sitio aonde se
aplict el gasto.

d) El concepto detallado materia de la orden de pago.

¢) Fecha de elaboracitn de la orden de pago.

f) Se deberd aclarar si es comprobacién de solicitud de gastos a comprobar, resmbolso
de fondo fijo o pago a proveedor, prestador de servicio y/o contratista.

p Lafuente de financiamiento, modnhdldynpodegum ge.nnado

hadendepagodebutcomawmamdalndoammmﬁxccmpmbamay

. justificatoria que segiin sea el caso se estime necesaria para amparar el gasto que sc estd

efectuando tales como:
Obligatorias

" a) Facturas, recibo de honorarios por servicios profesionales y/o recibos de gastos
diversos en original, debidamente requisitados por el &rea generadora del

gasto.
Cuando se trate de adquisicién de bienes mmuebles Escritaca Pdblica 2 favor del
. Municipio.

b) Requisicién y pedido. .
- ¢) Orden de trabajo o de servicios.
d) Entrada de aimacén (registro). En el caso de adquisiciones de bienes en circulants,
dcbuin apexar copndel:esgurdo correspondiente.

Referenciales o complemenurin

¢)- Conmtratos de hono.ranos. compraventa, arrendamiento, comodato, etc., cuando se
trate del primer pago.
f) Estimaciones, orden de trabajo, mimeros generadores, fotografias que demuestren ef
avance fisico (en caso de obra publica). .
g) Cuadro comparativo del concurso o licitacién celebrado.
- h). Copiz del acta de adjudicacién (cuando asf se requiera).
D Acta de entrega-recepcién (en efectivo o especie)

Emdoammménnopodriprnemalmmonu.uchdunsoenmdadm

112 Requisitos de los comprobantes del gasto.

Todmbsdommmcmobnmoadﬂe)moddm talescomofmmrecxbo:
dehopormosymcndmmdebeﬁnmmlouxgmenmreqmmos

Las erogaciones que efectien las Dependencias y Entidades del Municipio, deberdn
compmbmeeondommménqmminmlosreqmnmﬁmmsaquesemﬁu-d
articulo 29-AdglC6dxgoﬁacaldehFedm6n.

LudtdmesdepagoqmwmpmebenmmosdeﬂvndosdaqupftulodeSuﬁcios
Personales, deberfn acompafiarse de la relacién original del documento soporte, del
resuiznen de la némina o lista de reya, debidamente firmade por el Director do
Administracién como responsable.de su elaboracién.

Las 6rdenes de pago se elsborarén en original y tres (3) copias que pueden ser fisicas y
preferentemente en archivo electrénico que se distribuirén de ia forma siguiente:

- Contraloria
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e

1- Progrsmaciin Capitnle 3 COMPROMETIDO, DEVENGADO Y EJERCIDO DE LO§
1- Finanzas (origins}) ., RECURSOS DE LO§ MUNICIPIOS,

-1- UmdadAdmhutuﬂnmdmddglm

11.3 Firmas en las 6rdenes de pago.

En los términos de las disposiciomes administrativas que han quedado anteriormente
pmqsadas.lasmdepagoeomendﬁn(d)ﬁrmswmomhnmoymhhl
siguienes:

a) Titular de la unidad responsable que devengs el recurso,
b) Titular de la unidad generadorz del gasto,

c) Director de Programacién,

d) Director de Finanzas.

vmayunmmmmhmindfommdemham&doammménmahma
pago (ver anexo 3).

12. De las partidas presupuestales centralizadas y descentralizadas.

Se consideraran centralizadas las partidas del capfulo 1000, S00C, 6000, 7000, 8000 y
9000.

Partidas centralizadas.- Su-énqmdasau'av&delaDueccmndeAdmmumdn.qnm
scré responsable de realizar los procedimientos de compra de biemes y contratacién de
servicias con cargo al presup de las Unidades Administrativas requirientes,

Partidas descentralizadss. Son partidas cjercidas por las Unidades Administrativas que
- manejan fondo fijo revolvente, de acuerdo a la normatividad que emita el propio
Ay iento para el &j io de dicho fondo.

Conforme a lo anterior las dreas nonmativas del Ayuntamiento emitirfn acuerdo en ei que
se establezcan cuales partidas de los capftulos 2000, 3000 y 4000 serin comsideradas
centralizadas y descentralizadas.

13. Pagos indebidos

Se considerarsn pagos indebidos:

a) Gastos personales.

b) Llamadas telefénicas de larga distancia no oficiales. El importe de dichas liamadas
deberd ser reintegrado por el resp ble del 4rea a quien esté asignada la Ifoea
telefémica.

c) Lasmlutasemﬁ-moncsalmglmmodemmofedernestamlymmpn

d) Las comisiones bancarias por insuficiencia de fondos.

€) Las multas, recargos y actualizaciones por ¢l incumplimiento de . obligaci
fiscales. ‘

f) Gastos que no se sujeten a la normatividad establecida.

14. Fondo rotatorio o fondo revolvente

El fondo rotatorio o revolventt es . un instnimento de caréicter financiero
presupuestario que se autoriza 2 la Direccién de Administracidn y a la Direccién de
Finanzas, con el objeto de cubrir las necesidades elementales ménimas ¢ inmediatas
del gasto corriente, decivadas del cjercicio de las funciones del Ayuntamiento.

Al inicio del ejercicio fiscal se determinard un monto que 0o excederd del 5 % del
mmmpanpunmdomdm&lnpuﬂdudewmmde!upimlozmoy
3000 indicadas por el CONAC, respetando los calendarios de! presupuesto, para gue
sewnsa‘vehmpondmmhdnpom“bﬂxdnddelolwyh
ministracién financiera de los fondos rotatorios o revolventes.

Para el ejercicio del fondo revoivente de. gasto comrieate, los nymmmwl
observarn lo siguiente:

I Elfondomolvmeuimgmdoﬂmmymlmwmpmmxpw
dtnmeelqmomxmmporloqudebaicomwobmy/o
reintegrarse en el mismo ejercicio,

I. Elqmmodemmpmpmcmm.debﬂmdquuwm
: en lo minimo indispensable, de poca cumntfa y de consumo inmediato, siempre y
mmdompuedmsucnblmmedxmhsformnhdaduyuimxmprewms

m ElefamvowmuadoencajamsedmnyordeSIOOOOOOporw
responsable.

15. Registro del compromiso presupuestario.

En los lineamientos del CONAC, se entiende cémo compromise cusndo se reflejs por
sutoridad competente un scto administrativo ¢ por alguin instrumento juridico que
establezca Ja relacién con terceros para la adquisicién de bienes asf como la contratacién de
servicios o de obra,

Pmpodacompmmlumcunosdeloupmmpumpuumlos,lmnymmmm
deben de contsr con el p disnte o modificado en st caso.

b 4 b ¥

Los ayuntamientos deberén definir el 4rea o reas respousables de comprometer on ol
sistema de gasto y generar 108 accesos necesarios.

Para iniciar las acciones tendientes al cumplimiento de un programa o proyscto, atento al
techo financiero respectivo, se debers comprometer anticipadamente en ef sistema de
contro] presupuestal el monto a ejercer.

La adquisicién de bienes, arendsmientos y servicios que contraten lss Unidades
Administrativas  del Ayunfamiento estén reguladas por is Ley de Adquisicippes,

- Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabssco y el Reglamento del

Comité de Compras del Ayuntamiento.

En el ejercicio de los recursos se deberfin observar criterios de economia, eficiencia,
imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el Ayuntarsiento.

Los documentos sujetos al control presupuestal, son los siguientes:

' 2) Requisicién y/o orden de trabajo.

Eseldoamwndmnnmvomedimteelmdh;umdldﬂmendauddgmo
solicitan a Ia Direccién de Administracién los bienes y servicios ppcpsarios para su
operacién.

Todas las adqisiciones o servicios superiorss a  $1,000.08 VA incluido,
independientemente del tpo de gasto de que se trate, deberén soexarle Ia requisicién y/o
orden de trabajo.

Antes de expedir una requisicién y/o orden de trabajo se dsbers verificar que se cugnte con
la suficiencia presupuestal para su compromiso en el sistemna de control presupuesial.

Las requisiciones u Grdenes de trabajo deberfn ser firmades por elDﬁecthy{p
Coordinador de la Unidad Administrativa solicitante y el Director de Administrac

Enelcuodeadquummy/oconwmdembtconfopdomuogg
revolvente, };m&ndembnjooraquum deber de ser firmadg

responsabls de la U Administrativa solicitante, uqu}'gycumd.o gggmm%
999.00 IVeAmclmdoNad ‘28 yoree

b Pedidoyordendsm—vido.

&elmmfmmuumvowqggmwm 1
Comité de Compras, solicita 1 log Y
Myudjud:_adomndxmwmm

mpemdoumamel;gmuumuepalbimom@g,

¢) Contrato de comprayenta.

&elmfmum;mwmgw% g%}gwnmm
qmobhmlmmlmm'mgmmm *Bm&i
Administracide. y e su caso, Ias demds Unidads AUTBIORIVEY AEtadet: ¢ 55 48
adquirir bienes y servicigs.

Se debe seflar cop grecision lg yigeacia del rocio. importe fotal: HEvApe de RTRER d
ma&em&mm@%mm fa fechs y
BAES:

L coidad licitadory deberk (omar 3 SHeRte |86 SATHRNAS PR it
mam&m@mmﬁaym
bieneg ¥ mAEEs % 1# peIcidn FRIpREEiYY: ¢ AR de prevs

B

"

de sual.luhd
Ww%ﬂﬁmm&wm

Se deberd mexar al expediente vo dbl M m 8
cmwu.conm mmmmﬂahmwwﬁg&&m
whmm).podamdeﬂmﬁ%ﬁl;m}g!ﬂ-
ﬁygagm;m{éemsnaszesmwmmmama
Mpdicacien y falg fespersive:
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dispongs I8 miams:

ﬁws&ﬁm&em&sm&e&mnm&sbﬂxmm%s
presuptiesial; AWMiSMO, CoR lo8 documeRiol gue cOMmPRIEBER que se cacuenmaR M
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Eissnmde eempmam&teelsbmepere!mmapﬂaa designs
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GBREEpie de: MTendamisAio de uR biep o 1» prestacidn de U servicis:
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» El pago de sueldos o salarios s6lo procede por wrabajo desempefiado, vacaciones,
licencias con goce de sueldo y los dias de descansos tanto obligatorios como
eventuales.

» De conformidad con la legislacién aplicable al caso, para cubrir el pago del tiempo
extraordinario de trabajo, las Direcciones y Coordinaciones deberén observar que
éste no exceda de tres horas diarias ni de Tes veces ¢n "na semana, sujetdndose a la
realizacién de programas prioritarios de extrema urgencia. debiendo pagarse en un
100% mas del salario asignado a las horas de jornada ordinana

¢ La prima vacacional deberd remribuirse de manera proporcional al mimero de dfas
laborados por el trabajador durante los periodos de vacaciones establecidos en la
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y en base a las Condlcmnu
Generaies de Trabajo.

« El pago de aguinaldo se efectuard de manera proporcional al ndmero de dfas
{aborados por el trabajador durante el ejercicio respectivo conforme a Io establecido
en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y ¢ base a las Condiciones
Generales de Trabajo.

e Es responsabilidad de las Umdades Administrativas tramitar ante Administracion,
los nombramientos, remociones, renuncias y licencias de los servidores piiblicos, en
los formatos preestablecidos debidamente requisitados. :

S6le procederdn los formatos de movimientos de personal cuando se cumplan los

siguiegtes requisitos:

a) La fecha de ingreso no rebase como méximo quince dias posteriores a la fecha de

recepcion.
Laslicanciassingoccdes‘mldonoprocedmenloscasosenquelafechaquz
cause efecto el movimiento sea anterior a la fecha de i6n del aviso, por lo que
serd responsabilidad de la Unidad Administrativa la devolucién del recurso
minisrado por este concepto.
La contratacién del trabajador surtiré efecto hasta que éste haya emtregado su
documentacién completa. En el caso de sustimicion de plazas, indistintamente de 1a
naturaleza de las mismas, deberd previamente acreditarse el procesc legal de la
persona que ia ocupaba. .
Podr4 reclasificarse a un trabajadar a una categorfa de nivel inferjor o superior, con
un movimiento-de baja o ia y alta por reingreso.
Los cambios de adscripcién podrén efectuarse cuando una Unidad Administrativa
previa amtorizacién de las 4reas administrarivas transfiera a otra los recursos de la
plaza que ocupa un trabajador. -
f) Para promociones del personal se requiere la autorizacién de la Presidencia
Municipal.
De conformidad a la Ley Orgénica de los Mm.lcxpxos del Estado, el Ayuntamiento
estf impedido de cambiar la clasificacién de Jas plazas o cargos de confianza, a de
base, durante ios ltimos ocho meses de su perfodo constitucional. Por lo que Ia
plantilla de personal solo seré modificada por éste concepto hasta e] ltimo dfa del
mes de abril del afio término de su perfodo, independientsmente de la fecha de
autorizacién por la Autoridad Municipal.

h) Las Unidades Administrativas vahdmin la némina emitida por Administracién.”

i) En los casos de trabajadores con d
€éstos se hardin efectivos en los términos ardenados por juez competente mediante el
oficio respectivo.

Administracién sélo podré efectuar retenciones, descuentos 6 deducciones al salario
de los servidores piiblicos en favor de terceros, conforme a 1o previsto en el articulo
39 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.,

b)

d)

&)

g)

»

16.1 Personal Eventual (Lista de raya).

Son las remuneraciones que se pagan a los trabajadores de carécter eventual que laboran en
obras, proyectos y programas especificos, debiendo ajustarse a los s_iguient:es lineamientos:

e No podrin considerarse ¢ incluirse categorias de niveles medios o superiores ni
admipistrativas, ni personal que ocupe alguna otra piaza dentro del Ayuntamiento.

¢ Administracién es la responsable de registrar, validar y controlar los contratos y su
vigencia, del personal bajo este régimen.

o Las Direcciones y Coordinaciones s6lo podrin contratar personal eventaal para la
ejecucién de obras y proyectos especfficos, una vez concluida la obra el personal as{
contratado dejard de prestar sus servicios en la Unidad Administrativa pudiendo
recontratarse nuevamente bajo este concepto cuando exista un nuevo proyecto,
cuidando las formalidades juridicas de tal forrma que no se generen fuhuras
obligaciones de cardcter laboral para ¢l Ayuntamiento.

s Todas las listas de raya se sujetardn al tabulador de sueldos y salarios del
Ayuntamiento.

16.2 Nombramient:

de personal y hojas de servicio.

Admimstracién informard mensuaimente al Organo Superior de Fiscalizacion de los
movimientos del personal, altas, bajns y cambios, en forma mpresa y en medios
éticos de respaldo del p “SIDENOM™,

S B

Administracién deberd tener integrado el expedwnte de todos sus servidores piiblicos, el
que debe contener la siguiente d olicitud de empleo con fotografia,
curriculum vitae, copia de acta de nacimiento, copia de cartilla militar (en su caso), copia
de 12 CURP, copia de identificacién oficial, copia de nombramiento, certificado médico,
cartas de recomendacion, carta de residencia y constancia o comp:dbanws de estudios.

por concepto de pensién alimenticia, .

s

163 Las C

de Antigtiedad laboral

Las Constancias de Antigiiedad Laboral debersn ser solicitadas por los servidores piblicos
al Organo Superior de Fiscalizacién, de conformidad con lo establecido en los srticulos 76
fraccién XXTV de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco y 17 fraccién
XIX 'y 18 fracciones XXI y XX del Reglamento Interior del Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de Tabasco.

17 Materiales y suministros

Los materiales y suministros son el conjunto de bienes y provisi que se requi para
la prestacién del servicio piblico as{ como para el desempefio de las actividades
administrativas.

Para cjercer los recursos del capftulo 2000 materiales y suministros, las unidades
responsables deberdn tener el presupuesto aprobado y comprometido.

Para comprometer los recursos la unidad responsable debers contar con el contrato de
compraventa, requisicién, pedido, .o documento que acredite el acuerdo con un tercero para
la adquisicién de los bienes.

Para devengar los recursos correspondientes a este capftulo de gasto, se realizard en ls
fecha de recepcién de Jos bienes, de conformidad con las condiciones de 1a requisicién,
pedido o contrato.

El ejercido y pagado de los recursos de este capftulo se registrard al momento de efectuar el
pago correspondiente.

Los ayuntamientos deberdn definir al interior las unidades responsables de comprometer,
devengar y ejercer estos recursos en su sistema informético de gasto pdblico.

17.1 Formulaciéu del Programa Anuai de Adquisiciones.

Con el objeto de consolidar la compra de bienes y contratacién de servicios, el Comité de
Compras deberd acordar su plan de actividades, lo que permitiré obtener reducciones en los
precios de los bienes requeridos, observando lo siguiente:

a) Calendsrizar reuniones de trabajo elsborar formato de registro y contro] de firmas
de sus integrantes, dentro de los primeros treinta dias de cada ejercicio fiscal y al
inicio del mandato constitucional en los primeros noventa dias.

Dar aviso por escrito a las Umidades Administrativas del ‘plan de actividades
derivado de los PAIL con la finalidad de que estas envien oportupamente sus
requerimientos y consolidar compras. en beneficic de mejores condiciones para el
municipio.

Se apegarén en el ejercicio de los recursos & los calendarios autorizados en partidas,
PrOETAMAS ¥ Proyectos Para que exista correspondencia entre 1e disponibilidad y =1
pago a proveedores, contratistas y prestadores de servicios.

Deberdn consolidar las adguisiciones conforme al presuypuesto y calendario
autorizado, de manera que 0o se fraccionen las compras, para lo cual podrig -
celebrar contratos de suministros programados. Se considerarén compras
fraccionadas, aquellas que se realizan en forma subsecuente en tiempos menores a
quince dias.

‘En ¢ caso de adquisiciones con recirsos provenientes de Fondos de Aportaciones
Federales del-Ramo General 33 (ForndosmyIV) se apegaran 2 lo dispuesto en la
Ley de Adquisiciones, Arrends y Pr i6n de Servicios del Estado de
Tabasco y el Reglamento del Comité de Compras del Ayuntamiento. Lo anterior se
observara, con las salvedades que estén previstas en los ordenamientos federaies
expedidos en los decretos y disposiciones comespondientes para el ejercicio fiscal
de que se trate_

b)

[

A

d)

L]

172 Gastos de alimentacién.

Las comprobaciones con cargo a la partida 2211 “Alimentacién y Viveres” se sujetaran a
las siguientes precisiones:
a) Se deberd de anexar a los comprob con I itos fiscales, orden de servicio,

en la que se justifique plenamente ¢l gasto, sxgnada por el titular del srea.
Cuando por las necesidades de la Unidad Administrariva el personal se quede a
laborar en horario corrido los gnswsporsteconceptodeberﬁndeconmlos
nombresyﬁxmnsdzqmeneshaynnrealuadoelconsumo

Sélo procedersn los comprot s fiscales que incluyan consumo de
umemosad:mue(mnmgﬁncasopmceduﬂnmquemduymconsumode
bebidas alcobélicas).
Cuando los comprob con s fiscales incliyan cargos por servicio o
propina este importe no serd considerado como gasto dentro def total a pagar.

b)

c)

d)

18. Servicios generales

Son las erogaciones que se efectian por concepto de servicios basicos como teléfono.
energia eléctrica, asi como los amendamientos de diversa indole,
profesionales, financieros, de mantenimiento y comunicacion.

los servicios
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Para erogar ios recursos para ¢l pago de servicios generales, previamente deben estar
autorizados en el presupuesto de la unidad responsable.

Para registrar el compromiso de los servicios es indispensable formalizar mediante ia firma
la orden de trabajo o de servicio, el contrato de arrendamiento, de prestacién de servicios o
el oficio de comisién en el caso de vidticos.

El registro del devengado correspondiente a los servicios generales se realizard en la fecha
de la recepcién del mismo, d¢ conformidad con el avance pactado en las condiciones del
contrato & orden de servicio.

El registro del compromiso, d:vaadu, ejmdoypngadodehscomxswmsﬁmmenssc
hard en ¢l momento de aplicacién de las nstituciones fi ieras al Ay

Los ayuntamientos deberan definir al interior las unidades responsables de comproineter;
devengar vy ejercer estos recursos-en su sistema informatico de gasto piblico. ‘

18.1 Viaticos y gastos de camino.

Definicién.

Viiticos

Son recursos asignados a los servidores piiblicos que para el desempedio de sus funciones
deban de trasladarse por un periodo mayor de 24 horas a lugares distintos al de su

adscripcién. Dichos recursos cubrirén los gastos por concepto de alimentacién, hospedsie y
gastos menores inherentes al viaje.

Gastos de camino

Son recursos asignados a los servidores piblicos que para el desempedio de sus funciones
deban de trasladarse por un perfodo menor de 24 horas a lugares distintos al de su
adscripcién. Dichos recursos cubrirdn los gastos por concepto de alimentacién y gastos
menores inherentes al viaje.

Para comprometer los vifticos o gastos de camino es necesaria la presentacién del oficio de
comisién correspondiente autorizado. )

'Pmdzvmgarlosviﬁticossebnime.lmbmmnot_ieanwrizaciéndelosgnstbs

comprobados al término de la comisién.

Lineamientos generales

Los gastos por concepto de vidticos y gastos de camino se sujetardn a las siguientes
normas: ’ :

. El pago de vidticos y gastos de camino, procederd siempre que se conceda al
personal que labora en el Ayuntamiento que por razones del servicio requiera ser
wrasladado temporalmente a un lugar distinto al de su adscripcién o resid

11. Deberf de reducirse al mfnimo indispensable el mimero de servidores piiblicos que .
deban ser enviados a una comisién.

12. Se deberd llevar un coptrol secuencial de los mim:ros de oﬁcxos de comisién
emitidos, por Unidad Adm:msmva.

13. Cuando se desempefie una isién en dias i el servidor piiblico designado -
debers indicar en el oficio de comisién los motivos que la justifiquen plenamente.

Laey

No procederdn los gastos de camino y/o los vidticos caando:

o El servidor piiblico goce de vacaciones o licencia. »
» El servidor piiblico tenge comisiones simuiténeas.

Vifticos fuera del Estado y dentro del territorio nacionai:
Cuando se requiera que uno o un grupo de servidores piblicos municipales deba asistir a
conferencias, congresos u otras reuniones de cardcter oficial los vidticos sélo podran ser -
designados y autorizados por el Presidente Municipal o a quien este delegue.

Vikticos en el extranjero:

Solo procederén por los dfas estrictamente ios para el d pefio de la comisién
conferida; &l monto de los vifticos serd comsiderado tomando em cuenta el tipo de cambio
que prevalezéa en los dias de la comisién en el pais donde se lieve a cabo, as{ como el
costo de los hoteles, alimentacién y transporte ‘del lugar de que se trate. Estos deberdn ser
autorizados por el Presidente Municipal previo acuerdo del Cabildo.

Tlﬂfa.s de vifiticos y gastos de camino

Paralaasxgmaondevxmoosyg;smd, las i 40 P ivas

gmecomomgomtnmoydewwdoammmmmp&ucnlms a las
siguientes tarifas diarias:

Regién de los Rios (Baiancén, Emfiano Zapats, Jouuta y Tenosique)

oficial. Asi como los prestadores del Servicio Social de las distintas instituciones
educarivas de la entidad que tengan firmado convenio con &l Ayuntamiento.

. Solo se otorgarén, por el dfa o los dfas de comisi6n estrictamente necesarios para

que ¢l personal lleve a cabo ¢l desempedio de la comisién conferida.

3. Los servidores piblicos comisionados, tendrén derecho al otorgamiento de vulncos
v/o gastos de camino de conformidad com la tarifa autorizada, mismos que se
pagardu antes del inicio de la comisién. No se reconocerén gastos superiores 2 la
tarifa.

1. Se deberdn de tramitar con anticipacion. )

La comprobacién de los vidticos se efectuard a través del formato de oficio de

comision establecido, en el que se detallard el lugar, dfas y motivo de [a comisién,

anexando los comprobantes del gasto que cumplan con los requisitos fiscal

Superior » 350
Medio 250

cubrir gastos de trasiado en transporte piiblico entre otros su comprobacién se hard
mediante recibos dé gasto, mismo que en ningyin caso excederdn del 25% del monto
total asignado para d pefiar la comisién, la cual deberd ser autorizada por &l
Director 0 Coordinador General y el Presidente Municipal. )

6. La comprobacién de los gastos de camino se efectuard a través del formato de oficio
de comision -establecido, en ¢f que se detallard el lugar y dies de la comisién, ef
importe de gastos de camino, el motivo de la comisién y deberd ser autorizado por
el Director o Coordinador General y/o el Presidente Municipal,

7. Los oficios de comisién y en su caso ¢l pago de vifticos, serén autorizados por el
unuurdelireayenelcasodebmoresy/oCoordmdoruporeleadzme
Municipal.

8. Losoﬁcxosdecommdnymsucasoelpagodeloszmosdeomnmndebuinser
autorizados por el titular de la Unidad Administrativa.

9. Si fuera suspendida la comisién o postergada por tempo indefinido, el servidor
piiblico comisionado deberf « lar el proceso y em su caso, reintegrar
inmediatamente los recursos otorgados. . -

10. Al personal operativo que acompafie en comisién a un servidor piblico de mando

superior, le podrén ser autorizados gastos conforme a la tarifa establecida para el
mando superior.

Superior 210
para
Medio : 160
- Operative 108 56 K
_
Niveles de aplicacién.

Pmefectodepagodeviiﬁcosyglstosdzcmino.ladlsiﬁuciénporﬁpodem@do de
los servidores piiblicos es la siguiente: .

Superior.- Inciuye a ios Regidores, Secretario del Ayumamimlo. Directores v
Coordinadores. : )
Medio.- Incluye a Subdirectores, Subcoordinad; A y Jefes de Departamento, ©
sus equivalentes dentro de la estructura orgAnica.

Openxivo.; Resto del personal.
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halet:
con

paskj de avién.

El comprobente con valar fiscal lo constituye ol boleto de avidn, nose"considuatm
comprobables las facturas expedidas por las agenciss de viajes, anexando el oficio de
comisién. En el caso de adquisicién de pasajes para visitantes, se adjuntard copia del oficio
de invitacion,

En el caso de boleto ele
viajes. -

deber& la factura expedida por la agencia de

En todos los casos deberdn anexar a la coniprobnciﬂn los mlones del pase de-abordar.

Contratos de comodato ex: los comprobantes del gasto.

Cuzndo por necesidader jusificadss de la administracién municipal los fancionarios
puiblicos uﬁlicanencldesemyﬁodesusﬁmcjmesmvchicxﬂos y el Ayuntamiento les
pague el combustible wo el mantenimiento, deberin respaldar el gasto con contratos de
comodato, Asi @awbién pars ios casos en que se requicra ef uso de teléfonos celulares
paxticulares de Jos servidores piblicos de rdvel superior podrén suministrérseles las tarjetas
Gr. pEpAgO cON un importe meusual no mayor a § 500.00, previa autorizacién del presidente
wmunicipal.

12.2 Servicios, eolxnllorin, asegoria, Estudio e investigaciones, Capncitaddm y
udjestramiento y asesorias legales y fedntorlas-

Ea ¢l caso de los gastos por este concepto, la comprobacién deberf estar debidamente
megrada (recibo de honorarios. hoja de retencién, orden de trabajo, contrato, informe vmico
y/o periédico por el servicio grestado y en su caso acta de adjudicaci6n), ademds deberd
justificar en el contrato el servicio prestado v ios beneficios a obtener con dicha asesoria.

18.3 Gastos de difusiin,

Ea los casos de servicios publicitarios y/o periodisticos, ademds de la factura, deberdn
anexar a la orden de pago, el despiegado del ejamplar de la emp c dz, asf como el
£OAAto respectivo.

En ¢l caso de promocién a través demdky:elcn’siénhfmm deberd incluir los datos de
la promocién contratada, lds fechas y horerios de difusidn.

1%.4 Gastos de Eventos Especiales.

3¢ cousidzracn gastos de evemios especialss, aquellos que se realicen con motivo de
selebraciones teadicionales, tales comeo los eventos de feria sea municipal o estatal, as{
seipo los que se realicen con motivo c‘g:l carnaval, semanas culturales, u otras especificas
el \Kumcxpxo

Pars o8 sfoctos antesiores, dehard especificarse la actividad para cada evento especial, al
wizior ‘48] programa presupucstiio, esics eventos se podran reflejar en uno o varios

rogrmns Tesuprestarios de acverdo a las idades del Municipio, sin embargo estos
procosos devads darse pod coucluidos a mas tarder en el mes siguiente de su ejecucion,

pars que ol 35T pueda ofectuar las revisiones correspondientes,

E.amodequedenmdelosmmdiaqmmﬁmalpﬁmfo anterior, existan gastos que por

- ostursleza comstituysn uat awcion de rehabilitacién, construccitn, wmpliacion de

pacios fisicos o adquisicién: de sctives deberfu registrerse en proyectos por separado de
capital,

Dichos gastos serdn velididon on Actas de Acuerdo suscritas por ¢ Comité del evento
especial que corresponda, o iamente constituido; asimismo, tratiudose de Iz feria estatal,
los que deriven de los gestos persomeles de la Embajadora, éstos serén validados
adicionalments por la misme.

19. Transferencias, asignaciones, sebsidios y otras ayudas
Subsidios y Subvenciones Otorgadas

Son las transferencias corrientes que realizan los ayuntamientos, con el fin de estimular. la
produccién, promover las exportaciopes o la inversién, favorecer determinadas
importaciones, mantener cn el mercado jutemo los precios de los bienes y servicios que
’ producen o venden.

El registro del compromiso de los subsidios, transf gnaciones u otras ayudas se
realizard al momento de autorizarse la solicitud o acto requerido. Al inicio del ejercicio por
¢! monto anual, del padrén de beneficiarios elegibles, revisable mensuatmente.

El registro del devengado de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas se
mhmimhfechaenqucsehaceexxgmleelpagodewnfonmdadcmmglnsde
peracién y/o demis disposi li

Y

El ejercido y pagado de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas se
registrard en ¢l mismo momento al efectuarse el pago del subsidio o apoyo.

Los ayuntamientos deberdn definir al interior ias unidades responsables de comprometer,
devengar ¥ cjercer estos recuTsos en su sistema informitico de gasto piblico.

Apoyos sociales.

Son erogaciones destinadas a otorger ayuda en dinero o en especie a grupos familiares o
personas con la finalidad de apoyar a ia poblacién en general en conceptos como:

a) Ayuda a indigentes.

b) Becas y/o despensas.

c) Programas sociales diversos,
d) Cooperaciones diversas y

¢) Donativos.

Los recibos, listados de beneficiarios o actas de donacion, deberd los
siguientes requisitos:

1) Nombre, denominacisn o razén social,

2) Registro Federal de Contribuyentes.

3) Domicilio o ubicacién de! bepeficiario.

4) Nimero de folio de l2 unidad administrativa.

5) En el caso de becas, niimero-de matricula de coptrol escolar del beneficiario.

6) Firma de recibido del beneficiario, del padre, de ia madre o.del tutor.

7) Visto bueno dei Director y/o Coordinador.

8) Acta de donaci6n firmada por el tirular del 4rea generadora.

9) Deberd ancxar la peticién original de] beneficiario debidamente firmada y/o con
huella digital.

10) Copia de identificacién oficial (credencial de elector, cartilla del servicio militar), en
caso de no contar con ella, copia de acta de nacimiento y de la CURP.

11)En el caso de apoyos permanentes producto de programas sociaies, se elaborari un
padrén soportade con los documentos sefialados anteriormemte, mismo que deberd
actualizarse cuando se¢ realicen modificaciones de altas o bajas, justificando el
programa con la fund acid blecimi y reglas de operacion (que

jn para su est
establezcan criterios de seleccion, pobiacién a beneficiar, comunidades en que aplica,
forma de comprobacién, vigencia de aplicacién del programa eatre otras).

Cuando se entregue a una institucién, el recibo deberd ser en papel membrerado, con
nombre y firma del apoderado, sello (si lo hubiere) y copia del poder notarial en su
caso.

20. Bienes muebles, inmuebles e intangibles

Para ejercer los recursos del capftulo 5000, las unidades responsables deberan temer el
presupuesto aprobado y comprometido.

Para comprometer los recursos la unidad responsable deberd contar com el contrato de
compraventa, o documento que acredite el acuerdo con un tercero para la adquisicién de los
bienes muebles.

Para devengar los recursos correspondientes a este capftulo de gasto, se realizard em ia
fecha de recepci6n de los bienes, de conformidad con las condiciones de la requisicién o
contrato.

Para erogar los recursos para el pago bienes inmuebles, prevmmcnm deben estar
autorizados en el presupuesto.

Para registrar ¢} compromiso de los bienes inmuebles es indispensable formalizar mediante
el contrato o la promesa de compraventa ante notario 0 documento equivalente.

El registro del devengado correspondiente a los bienes inmuebles se realizard en la fecha de
del traslado de dominio comprobado con la escritura debidamente protocolizada en el
registro piblico de la propiedad. La escritura deberé ser resguardada por Ia Direccitn de
Administracién.

El ejercido y pagado de los recursos de este capftulo se registrard al momento de efectuar
el pagd correspondiente.

Los ayuntamientos deberdn definir al interior las unidades responsables de comprometer,
devengar y ejercer estos recursos en su sistema informitico de gasto piblico

Activo fijo.
Se entenderd como active fijo a todos los bienes bles e i bles propi
Municipio. )
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Es resp bilidad de Administracién y de Contraloria establecer reglas y procedimientos
para dar de aita, efectar la reparaci6n a los bienes muebles, asi como de los requisitos para
su resguardo; ¥ con la aprobacién del Cabildo podré efectuar los siguientes: baja definitiva,
" epajenacion, donacién y/o destruccion.

Compete a Administracién ia adquisicién, administracién y control de los bienes muebies.

20.1 Bienes muebles.

Se considera bien mueble todo aquel activo fijo ptible de ser trasiadado sin que se
deteriore 0 se modifique, ni afecte su forma o sustancia. Lo son por su naturaleza o por
disposicion de 1a ley, y por su durabilidad.

Los articulos 56 y 57 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Estado de Tabasco, sefialan que los bienes muebles se sujetarén al control de
almacenes, asf como las mercancias, materias primas, refacciones, herramientas y
utensilios, comprendiendo como minimo los siguientes aspectos:

Recepcién

Control y registro contable
Inventario, guarda y conservacion
Despacho

Servicios complementarios
Destino y baja

En ¢l caso de bienes que se consideren activo fijo, la documentacién original soporte de Ia
adquisicién deberd conservarse durante ¢l tiempo de vide del bien correspondiente; 1a que
serd fisicamente resguardada bajo responsabilidad directa del titular de Administracién
quien se encargard de resguardarla, conservarla y hacer entrega a quien lo sustituya al
término de su gestion.

Los artfculos deberén ser entregados por el proveedor al Almacén Municipal y la factura
deberd estar sellada de recibido por el responsable del almacén.

Para la salida del aimacén las Unidades Administrativas deberdn *elaborar y enviar una
orden de salida que ampare ios bienes requeridos.

Los bienes que por su naturaieza tengan que ser entregados directamente por el proveedor
en el irea de wabajo solicitante, tales como cemento, arena, grava. para obras, etc., las
Unidades Administrativas firmardn la facrora original de recibido de conformidad,
comntinuando ¢l proceso correspondiente para devengarse.

EL Almacén Municipal, deberd establecer sus controles clasificindolos por Unidad
Administrativa,

La Contraloria podré realizar anditorias de manera periddica sobre las medidas de control
establecidas.

Para su control, Administracién deberd cumplir con los siguientes lineamientos:

+ Contar con un catdlogo de bienes;

. ulmnummdemvenmontodoslosbmmblespmpwdaddcl
Ayuntamiento;

» Llevar un padrén en el que se detalie la ubicacién , responsable del bien, ndmero de
inventario, descripcién def bjen, marca, piaca (en.el caso de equipo de tramsporte),
modelo, serie, color, mimero de factura, fecha de adquisicién y valor del mismo;

o Elaborar un resguardo que deberd firmar el usuario responsable del bien, en el que
se detallen Jos datos del punto antexior ;

« Lievar el control de los resguardos de bienes muebles, asf como de ia actualizacién
de los mismos ;

» Efectuar recuento fisico de los bienes muebles semestralmente, identificando e
iniciando los trémites de baja de los bienes inservibles;

* Dar a conocer al OSFE anualmente, el inventario fisico de los bienes muebles
debidamente conciliado contablemente con la Direccién de Finanzas, registrando el
aumento o disminucién de los mismos.

Administracién y/o Contraloria podrén xeahzat inspecciones fisicas de los bienes cuando
asf lo consideren pertinente.

a) Registro de bienes muebles.

Previa recepcitn de la factura, Administracién proceders al trémite del registro del bien, asi”

como a elaborar su resguardo.

Los bienes recibidos en donacién o en comodato se formalizarén mediante un contrato o
convenio entre el Municipio y la contraparte, en la que se indique bajo que circunstancias
son recibidos los bienes muebles; ¢! mecanismo de control y resguardo es cl mismo que
cuando se adquiere un bien.

b) Propuesta de baja de bienes muebles.

1. Unicamente procederén para baja los bienes muebles que por su incostsabilidad o
deterioro no puedan ser objeto de reparacién.

2. Las Unidades Administrativas eaviardn oficio signado por el titulsr de la misme 2
Administracién solicitando la bajs del bien, especificando todas las caracteristicas
del mismo, tales como: asignacién de mimerc de inventario, nombre del bien,
departamento a que se encuentra asignado, nombre del usuario, marca, placas (en ef
caso de equipo de tramsporte) modelo, serie, color, mimere de factura, fecha de
adquisicién y vaior, etc.; girando copias al Depanamento de Conirol de Bienes o su
equivalente y la Contraioria.

3. En caso de solicitud de baja de vehiculos, maquinarie y equipos especiales, se
Tequerird de-una opinion técnica del servidor piblico responsable qus sspecifique el
motivo de la baja, serdn someridos a un avahio o estimacién por parte de
Administacién. En el caso de equipo de transporie es necesario que &sta dltima
realice previamente 1a baja de las placas ante jas autoridades de trénsito estatal.

4. Las Unidades Administrativas deberfin enitregar el bien mueble en las dress que
smiale Administracién, recibiendo el documento que avald la eawsge del mismo
debidemente requisitado. -

5. Se deberd enviar a la Contralorfa Mimicipal copie dei oficio con el que s¢ le solicité
a Administracién la baja del bien, anexando memoria fotografica dei misme, & fin
de que esta verifique la integracién del expediente correspondienie y participe como
testigo en el acta de baja.

No serén tramitadas las solicitades de baja, que no se apeguen a estos procadimicntos.
¢) Procedimiento de enajenacién y/o baja de bienes muebies, .

Administracién, serd 1a encargada de tramitar la enajenasion y/o destruceidn de.los bispes
muebles propiedad del Ayuntamiento que figuren en sus inventarios y qué por uso,
aprovechamiento o estado de conservacién. no estén en condiciones de ser utilizados.

La Secretaria del Ayuntamiento recibird por parte de Administeacién las actas
administrativas acompaiiadas de la memoria fomgr&ﬁca. en las que se describan los bienes
muebies que hayan do baja dei in i0.

Esta Secretaria elaboraré la propuesta de “Acuerdo de baja y/o ensjenacién” pera  ser
presentado ante ¢l Cabildo quien autorizarf en su caso, la emajenacion, domacién,
destruccién o baja definjtiva de Jos bienes muebles.

Una vez aprobado ¢l procedimiento a que haya lugar, Administraciée. deberé potficar
oficialmente al OSFE en un piazo no mayor a quince dias, sobre el procedimiento d=
desincorporacion del o los bienes muebles anexando copia fiel del Acta de Cabildo en que’
fue aprobado y dlbum fotografico, comunicando e destino final que se dars a los tismos,

d)Proeedlmiemopmelmnummimtoyrep:radéndgbhm
muebles.

Vehsculos

1) Las Unidades Administrativas deberfn solicitar el mantenimiento preventivo de los
bienes muebies que tengan a su disposicién, con el objeto de que estén en
condiciones de uso y su perfodo de duracién aicance el tiempo previsto.

2) Llevar bitacoras para el control de los gastos de los bienes muebles (mantenimiento,
teparacion, combustibles y lubricantes, etc.)

&
Para ello, deberdn solicitar 2 Administracién 2 tavés de una orden de sexvicio el
mentenimjento o reparacién de los bienes asignados a su 4rea, especificando descripciéa,
marca, piaca, modelo y mimero de inventario, el tipo de reparacidn que se requiems,
ubicacién; asi como partida que afecta, o

Fmelcasodeveh!culos.sedebu-iwpedﬁcarduumenteelﬁpodempmmquesevaa
llevar a cabo una vez que se conoce, comparar presupusstos previamente identificados v
autorizados por el respomsable del 4rea, una vez aprobada debern awpwsc otras
adiciones a ja orden de trabgjo.

-

' Losvehiculosqnemenmcmgxamh.debaﬁideenvi&upm—msuvicioorqmuidnn

1a agencia respectiva.-

¢) Responsabilidades de los titulares de Unidades Administrativas
adscritas a Areas Operativas:

1. Mantener informada s Administracién y & C lorin de los cambios de
de los bienes muebles.

. Solicitar ia actualizecién de los resguardos.

. Informar a Administracién; Contraloria y Asuntos Juridicos, en un plazo no mayor
de 12 boras del exwavio, menoscabo o robo -de los bienes propiedad del
Ayuntamiento.

[
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4. Asignar de acuerdo a las funciones del drea los vehiculos oficiales.

. Girar oficio de comisién que justifique el uso de vehiculos oficiales terminada la
jornada laboral, los fines de semana y dfas festivos; si oo hay comisién que lo
justifique, los vehiculos no asignados a la autoridad municipal y mandos previstos
por la misma (limpia, reglamemos alumbrado, seguridad plihhca. trémsito, etc.)
deberdn ser resguirdados en el estacic jento oficial corresp

6. Llevar bitdcoras para el control de los gastos de los bienes mucblu (mantem.mxento,
reparacién. combustible y lubricantes, etc.).

. Las unidades administrativas semestralmente deberdn de actualizar el inventario
fisico de los bienes muebles para su conciliacién con Administraci6n.

W

) Responsabilidades de los usnarios y Unidades Administrativas.

1. Es responsabilidad de los usuarios el buen uso y custodia del bien que les fue
conferido para el desarrolio de sus actividades, cualquier extravio, menoscabo o
robo deatro de las instalaciones, deberd de ser restituido por los usuarios, previa
determinacién de las s bilidades i bles al servidor piiblico.

i4 Lnuy

2. Si el extravio, menoscabo o robo se realiza fuera de las instalaciones y oficinas del
Avuntamiento y no es reportado en un plazo no mayor a 12 horas, a partir de que
tenga conocimiento de los hechos, el nsuario debers restituirio.

3. Abstenerse de permitir el uso de los -bienes asignados a personas distintas a las
. autorizadas o ajenas al servicio piiblico del Gobierno Municipal

4. Usar el vehiculo asignado solo para fines oficiales.

5. Concentrar los vehiculos oficiales al término de las jomadaﬁdcﬁabajo as{ como los
fines de semana y dfas festivos en los umonamxemos autorizados por
Administracién.

6. Abstenerse de reparar el vehiculo por si mismo o por interp6sita persona,- salvo en
los casos de excepcién, asf como de desprender o sustituir cualquier parte integrante
del vehiculo 0 modificar su estructura;

7. Abstenerse de circular con ¢l vehiculo fuera de los limites territoriales del

municipio, con excepcién de que asi lo requiera ia namnlcza del servicio, o bien
cuente con la autorizacién expresa para tai efecto;

8. Serd respansable de los dafios o perjuicios aquel servidor piiblico que con motivo de
su negligencia, inexperiencia, dolo o mala fe y bajo los efectos del alcohol o algin
enervante prohibido, cause al vehiculo que tenga asignado; asf como los dafios 2
terceros, ep Su persona y en sus bienes, cuando no sean cubiertos por el seguro
contratado par ¢l Gobierno Municipal. En-el caso de que el servidor piiblico usuario
de un bien se encuentre bajo prescripcion médica (con medic que alteres su
sistema nervioso 6 motriz) , deberd reportario a su jefe inmediato para evitar ser
comisionado e incurrir en algun percance;

9. El usuario informar4, por cuaiquier via a su aicance, al responsable de ia Unidad
"Administrativa a la que esta adscrito, do se ite un accid o siniestro; en
arencién a la gravedad del mismo, ¢l usuario daré aviso a la compaiifa aseguradora,
asi como a las autoridades judiciales o administrativas que correspondar;

10. El -usuario expondrd por escrito los hechos a la Direccién de Administracién,
Contraloria Municipal y en su caso, a la Direccitén de Asuntos Juridicos, explicando
brevemente la naturaleza del accidente o siniestro, asi como las circunstancias

- materiaies de su actuacién y las medidas queﬁmontomadaspmsunenmén. Con

independencia de lo anterior, deberd p la d penal corresp
ante la autoridad ministerial correspondiente.
¢) Lineamientos para adquisiciones de los recarsos informéticos.

Para la adquisicién de recursos informiticos se deberd considerar lo siguiente:

1. La unidad administrativa solicitard a la Direccién de Programacion, Ia suficiencia
presupuestal del proyecto que corresponda para su adquisicién.

2. Deberdn enviar su requisicibn de equipos de cémputo, telecomunicaciones,
radiocomunicacién y en genmeral cualquier recurso informitico al Comité de
. Compras, previamente validado por Programaci6n. Esta deberd ser acompafiada de
un dictamen de factibilidad expedido por el responsable del 4rea de informdtica o su
equivalente,

20.2 Bienes inmnebles.

En apego 2 la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco cormresponde al
responsable de Obras, Ordenamiento territorial y servicios municipales, ejercer ls posesion
del Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarios en los términos de la ley y sus
reglamentos, salvo que expresamente sean encomendados por la Autoridad Municipal a
ortra drea 6 personas.

En lo referente a la documentacion legal que acredita la propiedad del Municipio sobre los
mismos, corresponde a Administracién con el muxilio de los dtulares de la Secretarfa,
Contraioria y Sfudico que corresponda, de acuerdo al articulo 115 de la misma ley;
formular y actuatizar anualmente ¢l Catflogo General de Inmuebles Municipales; asimismo
lo hardn respecto del Inventario General de los Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del
Municipio, mismo que debers contener el valor y las caracteristicas de identificacién de
cada uno de ellos, siendo éstos parte de la Cuenta Publica Anual, remitiendo copia
certificada de los mismos al OSFE.

En el caso de bienes inmuebles y en estricto apego al articulo 36 fraccién XXIX de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, para su desincorporacién del
activo fijo del Municipio, debers contar con la autorizacién del H. Congreso.

Adquisicién de bienes inmuebles.

La comprobacién de gastos por este concepto deberd estar debidamente integrada (escritura
piblica a favor del municipio; copia de credencial de elector del vendedor, recibo
debidamente requisitado), ademds deberd anexarse avalio efectuado por institucién o perito
autorizado, copia del acta de cabildo donde fue autorizada la adquisicién del mismo,
certificada por el Secretario del Ayuntamiento.

21. Inversién piblica

Son los gastos realizados por el ayuntamiento destinados a la formacién de capital fijo,
como es la obra por contrato, incluye los gastos en remunmeraciones y biemes servicios
destinados a construir o realizar activos tangibles o intangibles por administracién, los que
se registrardn en la cuenta correspondiente. )

El registro del compromiso de la obra ptiblica se realizard al formalizarse el contrato por
autoridad competente, o cuando se tenga ¢l proyecto ejecutivo en el caso de la obra por
F] devengado de la obra publica se realizard en Ia fecha de aceptaci6n de las estimaciones
de avance de obra (contrato de obra a precios unitarios), en la fecha de recepcién de
conformidad de la obra (contrato a precio alzado) o en la fecha que ‘se emtregue la
de i6n comprobatoria del avance de obra por administracién.

El ejercido y pagado de ios recursos de este capftulo se registrard al momento de efectuar el
pago correspondiente.

Los gastos de capital deben contar con ¢l oficio de autorizacién respectivo v aparecer er. ¢l
Presupuesto. :

Que los programas presupuestarios que inicien con la letra “K”

Debe de asignarse un niimero de proyecto de inversién que el ayuntamiento desigoe a las
obras y acciones.

Debe comtar con Proyecto ejecutivo.

Debe contar con !a validacién de las instancias normativas.
Debe verificarse ia modalidad de ejecucitn.

Deben estar respaldadas por las respectivas fianzas.

Obras Transferibles

Patra cfecto de las obras que los Ayuntamientos construyen por cuenta de otros entes
publicos estatales o federales, tales como centros de salud, techumbres, bardss, aulas y
rehabilitaciones escuelas; asi como obras de electrificacion, agua potable, drenaje v
alcantarillado, entre ofras. Se programarsn, presupuestarin y registrarfn contablemente
como obra piblica, cuando sc acuerde con los entes piblicos receptores de las obras.
mediante convenio, en ¢l que indique que dicha obra se transferird mediante acta de entrega
recepcion del ente receptor.

Lo apterior en los términos de las reglas especificas del Regiétro y Valoracién del
Patrimonio de la CONAC, que establece:

“En el caso de las obras transferibles, éstas deberdn permanecer como
construcciones en proceso hasta concluir 1a obra, en ese momento, con ¢l acta de
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entrega-recepcién o con la documentacién justificativa. o comprobatoria como
soporte, se deberén reclasificar al activo no circulante que corresponda, y una vez
aprobada su transferencia, sc dard de baja al activo, reconociéndose en gastos del
pmodomelcasoquecmespondaalpxesupuesmdelmxsmoejmmo por lo que
se refiere a erogaciopes de presupuestos de afios anteriores se deberd reconocer en
¢l resultado de ejercicio anteriores”

En ei caso de las obras transferibles, Jos Ayuntamientos deberdn previo a la programacién
elaborar los convenios respectivos que les permita identificar las obras que se transferirdn a
las instancias.

22. Inversiones financieras y otras provisiones

Inversiones financieras

Son las erogaciones que se realizan para la adquisicién de bonos, otros titulos y valores, asi
como préstamos otorgados a otros agentes ccondmicos, incluidas aportaciones de capital a
entidades publicas y las obligaciones para contingencias ¢ imprevistos.

En el caso de los Ayuntamientos no sc utilizaran recursos para lo indicado en el pérrafo
anterior salvo para Ja atencién de contingencias ¢ imprevistos.

Otras provisiones

En este rubro se incluyen los recursos que los ayur para der las

Capitualo 4

CUENTA PUBLICA.

25. Cuenta Piblica.

'El sistema, al que deberdn sujetarse los ayuntamientos, registrard de mapera armémica.

delimitada y especifica las operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestiéa
piblica, asi como otros flujos econ6micos. Asimismo, generard estados financieros.
confiables, oportunos, comprensibles, periédicos y comparables, los cuales seran
expresados en términos monetarios.

Cada ayuntamiento serd responsable de su comtabilidad, de la operacién del sistema: asi

como dei cumplimiento de lo dispuesto por la Lcy de Contabilidad y las disposiciones del
CONAC.

El sistema estars conformado por el conjumto de registros, proccdimicntos, criterios 2
informes, estructurados sobre la base de principios técnicos comunes destinados a captar,
valuar, registrar, clasificar, informar e interpretar, las wansacciones, transformaciones y
eventos que, derivados de la actividad econdmica, modifican la situacién patrimonial del
gobierno y de las finanzas piiblicas. )

Los ayuntamientos deberdn asegurarse que e sistema:

L Refleje ia aphcacxén de los principios, normas ccntables generales y especificas e
instrumentos que estabiezca ef CONAC;

I Facilite el reconocimiento de sus operaciones de ingresos, gastos, activos, pasivos y
Jpatrimoniales;

contingencias por fenémenos climéticos, mctaorolégncos o eoonémcos y atender las
responsabilidades imprevistas.

El ayuntamiento deberd de presupuestar aquellas contingencias que son recurrentes y
modificar su presupuesto en caso de adicionar recurso en este rubro.

El registro del compromiso se efectuard con las requisiciones o contratos de servicios o de
compraventa para atender las contingencias.

El registro del devengado se realizara 2 la entrega de los bienes o al cumplimiento de los

avances de los servicios en los términos acordados.

El ejercido y el pagado se aplicard cuando se¢ paguen los bienes requeridos asf{ como los
servicios prestados en las contingencias.

23. Recursos convenidos

Son los recursos que los ayuntamientos aportan con jos diferentes niveles de gobierno ya
sea federal, estatal o con otros municipios.

El regiswo del compromiso se efectusr a la firma de! convenio.

El registro del devengado de los convenios se realizard en las fechas xmblecxdas ean los
convenios y al cumplimjento de los requisitos.

El ejercido y el pagado se aplicard cuando se pague la aportacion.

24. Denda piiblica

Soio podré pagarse y/o amortizarse la deuda que previamente haya sido presupuestada de
acuerdo al calendario de pagos cstablecido en el conmato establecido con la msumnén
Spanciera correspondiente.

Intemymorﬁucionwdglidmdl piiblica . .

El registto del compromiso se realizari, al inicio del ejercicio por el momto total
presupuestado con base en los véncimientos proyectados de la deuda, revisable
mensualmente.

El registro del devengado se realizard al vencimiento de los intereses y amortizacién del
capital, segin calendario. La responsable de devenger el recurso seif Finanzas,

El ejercido y ¢l pagado se registrarén al liquidar los momtos previstos de los intereses y/o
dei capital de la deuda

1. Integre en forma automatica el ejercicio presupuestario con la operacién contable, a
partir de la utilizacién del gasto.devengado;

IV. Penmita que los registros se efectien comsiderando la base acummlativa para la
integracién de la informacién presupuestaria y contable;

V. Refleje un registro congruente y ordenado de cada operacién que genere derechos y
obligaciones derivados de la gestién econémico-financiera de los entes piblicos; ;

V0 Genere, en tempo real, estados financieros, de ejecucifn presupuestaria y otra
informacién que-coadyuve 2 la toma de decisiones, 2 la transparencia, a la programacion
con base en resultados. a la evaluacién y a la rendicién de cuentas, y -

VII. Facilite el registro y control de los mventmos de los bienes muebles ¢ inmuebles del
avunmmemo

Los ayuntamjentos deberin registrar en su contabilidad los bienes musbles e inmuebles
siguientes:

L Los inmuebles destinados a un servicio piblico conforme a la normatividad aplicable:
excepto los considerados como monumentos arqueol6gicos, artsticos o histéricos
conforme a la Ley de 1a materia;

II. Mobiliario y equipo, incluido cl de cémputo, vehiculos y demés bienes muebles al
servicio de los ayuntamientos, y

I Cualesquiera otros bienes muebies ¢ inmuebles que el CONAC determine que deban
registrarse.

Los registros contables de los bienes a que se refiere el punto anterior se realizarin en
cuentas especificas det activo.

Los ayuntamientos contarén con un plazo de 30 dfas hébiles péra incluir en cf inventario
fisico los bienes que adquieran. Los ayuntamientos publicarsn el inventario de sus bienes a
través de internet, el cual deberéin acrualizar, por lo menos, cada seis meses.

Los si bles de los ay ientos permitiran, en la medida que corresponda, 1z
generacion periodica de los estados y la informacién financiera que a continuacién se
sediala y que serdn la informacién minima para entregar al OSFE:

L Informacién comable, con la desagregacién siguiente:

- a) Estado de situacién financiera;

b) Estado de Actividades

c) Estado de variacién en la hacienda piblica;
d) Estado de fiujo de efectivo;

¢) Notas a los estados fnsncieros;

) Estado analftico del activo;

II. Informacidn presupuestaria, con la desagregacitn siguiente: (ver anexo)

) Estado analitico de ingresos, delquescdmvmlapmménendmﬁcamon .
econdmica por fuente de financiamiento y concepto; ’
5) Estado analftico del ejercicio del presupuesto de egresos del que se derivaran las
siguientes clasificaciones:

i. Administrativa;

. 4. Econémica y por objeto del gasto, y

iii. Puncional-programitica;
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Con la finalidad de cumplir en titmpo y forma con el envio. al OSFE de los informes gue
contengan e! avance financiero y presup l, las dir de  Administracién,
Programacién, Finaszas y Contralorfa, deberfn acordar un calendario de actividades de
cierre de ejercicio mensual que incluya fechas limite de recepcién y trémite de
documentacién comprobatoria del gasto y ordenes de pago; asf como elaborar un
flujograma del trdmite que debera seguir la documentacion relativa al informe mensual. Las
Unidades Administrativas deberdn respetar las fechas y curso de la documentacién que
sefiaien las dependencias nonmativas.

26. Periodo_de ejecucion de recursos programados.

26.1 Calendarios de ejercicio de recursos y ejecucién de planes y programas

Con el objetivo de plancar las actividades a realizar en la ejecucién de planes y programas
presupuestarios las unidades administrativas responsables de su operacién deberin
establecer previo apdlisis los tiempos para la ejecucién de los mismos y notificarlo a
Programacién en la cédula correspondiente al remitir sus propuestas. Programacién de
acuerdo al flujo o calendario de mini de recursos con que se cuenta para las
diferentes modalidades de gasto (Participaciones Federales, Recursos Propios,
Aportaciones Federales, Convenios, etc.) valorard los mismos con la finalidad de garantizar
el adecvado flujo de recursos para su desarrollo y en su defecto, haré a las unidades
administrativas las propuestas de modificacién a dichos calendarios; con ello garantizard
liquidez para hacer frente a los compromisos que ellos representan. -

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas ejercer los recursos de acuerdo a los
calendarios establecidos, evitando sobregiros o subejercicios.

26.2 Ciexre de proyectos de inversién.

Concluida la ejecucién de un proyecto de inversién de adquisicidn u obra piiblica, las 4reas
cjecutoras deberdn formalizaria a la brevedad suscribiendo el acta de entrega-recepcion,
acta administrativa y/0 acta de donacién segin sea el caso, ésta deberd amexarse a la
estimacién finiquito para efecto de tramitar la orden de pago respectiva; demtro de este
mismo plazo la dependencia ejécutora deberd enviar a Programacién el expedients técnico
final de obra debidemente requisitado. De conformidad a la legislacién vigente,
previamente a 1a recepcidn de la obra y a la suscripcion el acta de entrega — recepcidn se
debera contar con la fianza de vicios ocultos.

Las dreas ejecutoras deberén enviar oporimamente a Contraloria, la relacién de nombres,
cargo y conocimiento de firma de los servidores publicos designados por los titulares de las
mismas, para suscribir las actas de entrega-recepcién de obra publica y las actas de
conclusién de obra, en todos los proyectos de inversién.

N

Los servidores publxcos que en representacién de Contralorfa suscriban las actas de entrega-
recepcién de proyectos de adquisiciém u obra piiblica y las actas referidas anteriormente,
seran aquellos que el titular de la misma designe a través de un oficio:

263 Refrendo de Proyectos de inversion.

Es el-caso de proyectos imiciados en su mayorfa hacia el final del afio, que quedaron en
proceso y/o no iniciados al cierre del ejercicio presupuestal; deberdn de refrendarse
(programarse), por ¢l saldo total 6 parcial de recursos disponibles al finalizar éste, mismo
que deberd coincidir con el reflejado contable y financieramente; previendo identificar la
procedencia de los recursos y cuidando no cambiar la naturaleza de los mismos sobre todo
cuando sean de procedencia federal o de convenios especificos (CIMADES, PEMEX, etc.).
En el caso de recursos procedentes de las Aportaciones Federales del Ramo General 33,
deberén ejercerse a més tardar at 31 de marzo del siguiente cjercicio fiscal.

Los adendos pendientes al cierre del ejercicio fiscal, deberdn ser reportados a Programacién
para refrendo por las 4reas ejecutoras em tiempo y forma y debidamente registrados y
soportados contable y financieramente.

Nota;  Ea el caso de recursos provenientes de Aportaciones Federales del Ramo General
33 es importante considerar los siguientes conceptos:

Tomando en cuenta ¢l principio de Anualidad del Presupuesto de Egresos, los recursos
deberdn ejercerse en &l afio para &l que fueron asignados. solo cuando por causas
justificadas, al 31 de diciembre del ejercicio fiscal de que se tate, no sc cjerzan en su

totalidad los récursos, los Ayuntamientos debersn identificar las obras y/o Acciomes queno -

podrén concluirse e incluirlas en la Cuenta Piblica como REFRENDOS.

El refrendo tiene como objetivo:
» Propiciar la continnidad de las obras en proceso.

o - Propiciar la congruencia entre la comprobacién del gasto, los montos validados y
las fechas de comprobacién deniro del primer wimestre.

Para Ia integracién de las propuestas de Refrendo se observard 1o siguiente:

Los Municipios serén Jos responsables de integrar la propuesta para lo cual se identificaran
las obras que, sun cuando fueron programadas para terminarse en el ejercicio, no se
concluyeran dentro del mismo:

¢ No son refrendables los recursos autorizados para gastos de operacién.

* Los Ayuntamientos no podrén utilizar los recursos del ejercicio anmterior, sin que
previamente bayan sido refrendados.

La informaci6n presentada como refréndo debers ser igual a la del cierre del ejercicio.

264 R presup '
Corresponde 2 los recursos producto del ahorro presupuestal generados en su mayorfa por
economias en los pianes y programas cjecutados duranre ol ejercicio y/6 provemientes de
mayor captacién de Recursos Propios o imcr ) en la esd i6n y pago de
Participaciones Federales al cierre del mismo. Su particularidad es debido a que su
captacién corresponde a época de final de ejercicio fiscal, por lo que a veces su
programacién debe postergarse al préximo ejercicio.

27. Informaci6n financiera para efecto de cierre de ejercicio mensual y
anual.

Para el adecuado registro y comtrol de los recursos fmancieros y el cumplimiento de
diversas obligaciones, Finanzas deberé observar la normatividad referente a su manejo,
adicionaimente a efecto de facilitar dicha labor y transparentar su gestién, es conveniente
atender a las siguientes recomendaciones.

Bancos.-

Al inicio de periodo consttucional se aperturardn cnentas bancarias mancomunadas por
cdda upa de las fuentes de recursos (Participaciones Federales, Recursos Propios, Ramo 33
Fondo I, Fondo IV, Convenios, entre otros) Por cada modalidad se deberd atender a Ia
siguiente estructura:

1. Concentradora: Cuenta de uso exclusivo para recibir traspasos bancarios
(Participaciones Federales por parte de la Secretarfa de Finanzas Estatal, etc.) y/o
dep6sitos (Caja recandadora, etc.). Su manejo serd el siguiente: los depdsitos
tendrén origen segiin sea ¢l caso y las salidas serén para dar suficiencia a ia cuenta 6
contrato de inversién y/o a la cuenta de egresos.

2. "Cuenta 6 Contrato de inversién: Cuenta en la que se concentran los recursos
disponibles para invertir (en instrumentos bancarios que no gkneren riesgos) con la
finalidad de obtener productos financieros que fortalezcan la hacienda publica
municipal. Su manejo de entrada y salida de recursos est4 ligado tnicamente con la .
cuenta concentradora.

3. Cuenta de egresos: Cuenta que recibird recursos provenientes de 1a Concentradore
Y que serd utilizada para realizar diversas erogaciones. En el caso de Participaciones
Federales, deberd contar con una para gasto corriente y otra para gasto de capital.

Realizar conciliaciones bancarias previas durante el mes en curso identificando posibles
cargos o abonos indebidos por parte de ia institucién bancaria, con la finalidad de contar
con tempo suficiente para su aclarecién y/o cancelacién amies del proceso de cierre
mensual y evitar que por esta causa se generen rerasos e ¢l proceso de integracion de los
informes financieros y presupuestales mensual.

Nota: En el caso -de recursos provenientes de Aponnuona Federales del Ramo
General 33 es importante iderar Jos siguaient:

e ¥

o Sc deberdn traspasar los saldos de las cuentas de cheques de los Fondos Il y TV de
las asignaciones del ejercicio y Refrendos, a mis tardar en ¢l mes de Octubre dej
ejercicio fiscal a cuentas NO PRODUCTIVAS, con la finalidad de no generar
intereses y que estos recursos se refrenden.

» Las comisiones cobradas por sobregiros en las cuentas y retenciones bancarias serdn
responsabilidad de la persona que maneje los recursos, misma que reintegrard su
importe de inmediato.

¢ Cuando en el mismo ejercicio los saldos (remapentes y/o ahorros presupuestales o
rendimientos financieros) por ejercer sean pequefios deberfn programarse en un
proyecto de ficil ejecucxbn con Ja finalidad de agotar !a totalidad de los recursos.

e Los dimi fi os obtenidos de las de L v Egresos se
orientardn a los mismos rubros de inversidn que establece la Lcy de Coordinacién
Fxscal y formarén parte de los recursos de los Fondos, mismos que se registrarén

P | en el o en que se obtengan, debiendo
demllnr el numero(s) de la cuenta(s) Bancaria(s) que lo(s) gm:rd asi como m{pedn'
el Recibo Oficial correspondiente con el pto de Rendimientos Fi os de
los Fondos de Aportaciones Federales del Fondo que se trate”.

Deudores.-

Al cierre del ejercicio en curso no deberdn presentarse saldos a cargo de terceros y/o
servidores publicos. '
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El Ayuntamiento no ests facuitado para otorgar préstamos personales.
Pagos apticipados.-

Serén soportados por lz solicitud oom:spondmme. donde deberd sedalarse clave
programstica, programa presupuestario W caso proyecto as{ como ubicacitm;
asimismoulﬂquidnelsddodebsinhacermu}ménmhpéhuchequedeloamapos
otorgados con amterioridad sefialando nimero de cheque, fecha e importe.

En el caso de anticipo a contratistas se comprobaré como minimo, con factura, copia del
acta de fallo y copia de fianza que ampare el mismo; en todos ios casos prévalecersn las
disposiciones fiscales aplicables a los contratistas en cuanto al tipo de documento que
deben de expedir al recibir el anticipo.

Al cietre dei ejercicio anual deberan haberse aplicado los pagos amticipados y no mostrar
saldos pendientes, a excepci6n de los proyectos refrendados.

Obligaciones.-

Corresponden 2 retenciones efectuadas durante e periodo mensual provenientes del registro.
contable de néminas, pagos a contratistas, profesionistas independientes, arrendatarios, etc.
las cuales debern enterarse atendiendo a las disposiciones aplicables al caso. Al término
de| ejercicio fiscal, de existir saldo en estas deberd corresponder al monto de las
retenciones que se bayan efectuado en el mes de diciembre y que se an pendi

de pago. Su monto deber estar respaidado por saldo bancario disponible.

1 A favor de terceros: Corresponden ar iones a servidores piiblicos y terceros por
concepto de seguridad social (seguros voluntarios, cuotas al ISSET, cuotas
sindicales, créditos comvenidos otorgados por casas comma.les. pensiones
alimendcias, etc.).

2. Fiscales: Corresponden a retenciones a servidores plibhcos ¥ terceros por concepto
de ISR, pendientes de enterar ante la autoridad fiscal.

Acreedores dive

Al cierre del ejercicio en curso no deberén presentarse saldos cutre cuentas bancarias
cuando el programa o modalidad de gasto de destino no cuente con suficiencia bancaria
para su devolucién. No deberdn hacer préstamos de las cuentas de Aportaciones Federales
(Ramo 33) a otras fuentes de recursos ya que la legislacién federal aplicable al caso, tipifica
éste tipo de movimientos como desvio de recursos.

28. Autoevaluaciones trimestrales

Para dar cumplimiento 2 lo dispuesto por el articulo 41, segundo pérrafo de Ia Constitucién
Polftica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29, fraccién VII y 81 fracci6n I de-la:-Ley
Orgénica de los Muaicipios del Estado de Tabasco y los articulos 8, 9 y 10 de 1a Jey de

Fiscalizacién Superior del Estado, la Contraloria en coordinacién con las &reas operativas y

normativas correspondientes llevard a cabo el Informe de Autoevaluacién del ejercicio, del
gasto publico por perfodos trimestrales, mismo que remitird deatro de los 30 dias siguientes
al cierre del trimestre al OSFE.

El documento de autoevaluacién trimestral deberd comtener informacién financiera,
presupuestal y avances fisicos de las acciones al cierre de cada mes trimestre (marzo, junio,
sepdembre y d.iciemb:c). en los formatos establecidos para importes acumuiados y en los
anexos la relativa al periodo; debiéndose hacer las notas y observaciones pertinentes que
permitan mayor explicacién y transparencia al ejercicio del gasto piiblico.

28.1 Calendario de fechas de corte para las autoevaiuaciones.
Contraloria serd la encargada de establecer 1a ‘metodologia y calendario interno a fin de
obtener y procesar la informacién necesaria para elaborar los Informes trimestrales de
autoevaluacién. lo que garantizard a dicha dependenciz su cumplimiento en tiempo y
forma.

28.2 Proceso de las autoevaluaciones trimestraies.

Contralorfa es la responsable de recabar, analizar, integrar y enviar trimestralmente los
informes de autoevaluacitn: por lo cual previo acuerdo establecido con las éreas operativas
y normativas y en cumplimento al catendario, p 4n la informacién correspondiente.

Posteriormente a su anilisis, se coordinard con los responsables de ia ej ién de los
proyectos, pars conciliar la informacitn presentada y en su caso, aciaver cualquier doda o

diferencia que se presente entre la informacié da por la dependencia ejecutora y la

- obtenida por Contraloria producto de su px'on'amn de supervisiéa

Una vez verificados y validados los datos Contraloria, Programacién y Finanzas procederdn
en coordinacién a asensarlos en los formatos establecidos por ¢l OSFE. Como responsable
del proceso de integracién del documento de autoevaluacién, Contraloria recabard ademais
de la propia, las firmas de los responsables de las éreas de Programacion, Finanzas, Obras
Publicas Ordenamiento Territorial y Serv. Mpales, Desarrollo, Presidencia Municipal.

28.3 Entrega de Ias Autoevaluaciones Trimestrales.

La de la A i trimestrajes que en términos del artfculo 29, fraccién VI
de 1a Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, se realizard mediante oficio
“signado por el Contralor Municipal dirigido al titular del Organo Superior de Fiscalizacion,
en original .y copia De existir observaciones a la autoevaluacién del trimeste que
corresponda, por ¢l OSFE, serén comunicadas al ente fiscalizado por medio del Pliego de
Observaciones.

284 Informes de
aatoevaluacion)

+ 1 ESTADOS PRESUPUESTARIOS

. de

la autoevaluacién trimestral icipal (ver

CONCENTRADO DE INGRESOS

INFORMACION RELATIVA AL IMPUESTO PREDIAL
ANALISIS DE LOS INGRESOS POR CONVENIOS
CONCENTRADO DEEGRESOS

ANALISIS DE LOS EGRESOS POR CONVENIOS

ANEXO 1.1
ANEXO L.1 A
ANEXO 1.1.B
ANEXO 1.2
ANEXO 12.A

¢ ANEXO 2 DE PARTICIPACK

ANEXO 2.1 PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PARTICIPACIONES

FEDERALES, . RECURSOS PROPIOS, FONDOS DE
APORTACIONES FEDERALES (FONDOS I Y IV) Y CONVENIOS POR

ANEXQ 22 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE PARTICIPACIONES FEDERALES.

ANEXO 23 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE. POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE RECURSOS PROPIOS.

ANEXO 2.4 RESUMEN PRESUPUESTO AUTOR.IZADO Y MODIFICADO DE
PARTICTPACIONES FEDERALES .

ANEXO 2.5 RESUMEN PRESUPUESTO AUTORIZADQ Y MODIFICADO DE
RECURSOS PROPIOS.

ANEXO 2.6 RESUMEN GENERAL DEL FONDO I

ANEXO 2.7 RESUMEN GENERAL DEL FONDO IV »
ANEXO 2.8 RESUMEN GENERAL DEL REFRENDO DEL FONDO III
ANEXQ 2.9 RESUMEN GENERAL DEL REFRENDO DEL FONDO [V

E Al D] T

LICO

ANEXO 4.1 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO CON
PARTICIPACIONES FEDERALES.

ANEXO 42 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE -
REFRENDOS DE PARTICIPACIONES FEDERALES.

ANEXO 43 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO CON
RECURSOS PROPIOS.

ANEXO 4.4 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE REFRENDOS
Y REMANENTES CON RECURSOS PROPIOS. -

' ANEXO 4.5 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (APORTACIONES
FEDERALES FONDO I ASIGNACION ANUAL)



16

PERIODICO OFICIAL

9 DE JULIO DE 2016

ANEXO 4.6 RELACION DE ACCIONES DE GASTO P’UBLICO (REMANENTES
Y REFRENDOS DE APORTACIONES FEDERALES FONDOID

ANEXO 4.7 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO
{ APORTACIONES FEDERALES FONDO IV ASIGNACION ANUAL)

ANEXO 4.8 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (REMANENTES

Y REFRENDOS DE APORTACIONES FEDERALES FONDO IV)

Nota: De los formatos del 4.1 al 4.8 deberdn elaborar un reporte por situacién de las
acciones: Concluidas, en proceso, no iniciadas o canceladas segiin sea necesario.

ANEXO 4.9 RELACION DE ACCIONES MUNICIPALES REALIZADAS POR
CONTRATO EN EL TRIMESTRE CON RECURSOS DE: PARTICIPACIONES
FEDERALES. RECURSOS PROPIOS, APORTACIONES FEDERALES FONDO
I Y FONDOC [V, FINANCIAMIENTO BANOBRAS, CONVENIOS, Y OTROS

(ESPECIFICAR).
» ANEXO 44 _CONCENTRADO DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO
" CONVENIDAS.

ANEXO 4-A-1 RELACION DE ACCIONES (ESPECIFICAR POR CONVENIO)

Nota: De los formatos del 4A. deberdn elaborar un reporte por situacién de las
acciones: Concluidas, en proceso, no iniciadas o canceladas segiin sea necesario.

¢ ANEXO 4B RELACION DE A

CONVENID,
EJECUCION CON DEPENDENCIAS DEL ESTADO

PARA SU

¢« ANEXO 5 ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

NOTA: Los Ayuntamientos deberdn presentar el indicado por ef CONAC..

» ANEXO 6 ESTADO DE SITUACION DE LA DEUDA PUBLICA

+ ANEXO 7 RELACION DE ACTAS Dﬁ CABILDO

« ANEXO 8 CUADRO DE FIRMAS

Todos - 1os formatos anteriores deberan presentarse lmpresos, firmados, sin

perforaciones y en respaido electrémico ex Excel.

28.5 Solv de Obser

a las Autoeval de la Cuenta Péblica.

La solventacidn a las observaciones de las Autoevaluaciones enviadas por medio'del Pliego
de Observaciones, serdn entregadas por ef municipid mediame oficio signado por los
titulares de las direcciones de Finanzas y de Contraloria, dirigido al titular del OSFE, en
original y dos copias.

*29. Evaluacién Final del Programa Operativo Anual y Avance del Plan

Municipal de Désarrollo.

La Evaluaci6n final del Programa Operativo Anual y el Avance del Plan Muaicipal de
Desarrollo, que el Municipio debe entregar a més tardar el 31 de marzo del afio siguiente en
¢l OSFE, en términos del artfculo 29 fraccién VI de la Ley Orgénica de los Municipios
del Estado de Tabasco, se entregard medi oficio signado por el Pr
dirigido al titular del OSFE, ea original y una copia.

idente Municipal

La informacién debers ser presentada con fecha de corte al 31 de diciembre.y deberd ser
remitida al OSFE a més tardar el 31 de marzo del afio siguiente.

30. Entrega del Informe Finimdgro ¥ Presupuestai Mensual.

De conformidad con lo esmblecidb en los Articulos 1, 43, 46, 48, 49 de la Ley General de
Conwbilidad Gubernamental, los Informes Pr ales y Fi ieros a que se refiere el

Articulo 65 fraccion VI pérrafo sexto y séptimo de la Constitucién Polftica del Estado Libre
vy Soberano de Tabasco, se entregarin 2 més tardar el dltimo dfa del mes siguiente al que se
trate, en un horario de 9:00 a 15:00 lws.. en las oficinas de este Orgeno Superiar de
Fiscalizacién del Estado, ubicado en la calle Carlos Pellicer Camara No. 113, Col. del
Bosque, de esta Ciudad Capital, debiendo conservar bajo guarda y custodia los documentos
originales comprobatarios y justificativos, asi como los libros principales de Contabilidad.

L- Informacién Contable. con la desagregacion siguiente: (conforme a los reportes del
CONAC)

a) Estado de Situacién Financiera. Con sus anexos hasta el nivel afectable;

b). Estado de Actividades;

c) Estado de Variaci6n en la Hacienda Pablica;
d) Estado de Flujos de Efectivo;
d) Notas a los Estados. Financieros;

¢) Estado Analftico del Activo.

{ Esta informacién se deberd enviar al OSFE, impresa y en medio magnético formato
Excel)

.- Informaci6n Presupuestaria, con la desagregacion siguiente: (ver anexos de informacion
presupuestaria)

a) Estado Analftico de Ingresos, del que se derivard la pxesmtacxén en clasificacion
econémica por fuente de financiamiento y concepto;

b) Estado Anaiftico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos del que se denvarin las
siguientes clasificaciones:

1. Adminjstrativa,
1. Econdmica y por Objeto del Gasto, y
[I. Funcional-Programética.

(Esta informacién se deberd enviar al OSFE, impresa y en meciio magnético formato
Excel).

Nota.- La presentacién de la informacién sersn de acuerdo a las Normas y Metodologia-

para la emisién de Informacién Financiera y Estructura de los Estado Financieros Basicos
del Ente Publico y caracterfsticas de sus notas establecidas por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC).

Asi mismo, con la finalidad de planear la fiscalizacion, mamener acmalizados ios
movimientos de personal, asi como en su caso efectuar confirmaciones o compuisas de
conformidad a los articulos 14 fraccién XI de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado

de Tabasco y 18 fracciones XTIV y XXII del Reglamento Interior del Organo Superior de!
Estado deberdn entregar lo siguiente:

Expedientes Especificos.

a).- Expedientes técnicos de registro de los proyectos de capital programados a través de las
diversas fuentes de financiamiento.

L Copiade la cédulza de planeacién y programacion respectiva

O Copia del Acta de Cabildo de validacién del.uso de los recursos para la ejecucién o
cancelacién de los proyectos de inversidn de las diversas fuentes de financiamiento.

0.  Padrén de Contraristas.

V' Programa Anual de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas al término de
cada mes (el citado programa serd de cardcter informativo).

b).-.Plantilla de personal de] H. Ayuntamiento, inicial y modificaciones mensuales por:

v Condici6n laboral

¥ Valorizado

¥ Comparativo
(Esta informnacién se deberd enviar al OSFE. impresa y en medio magnético en formato
Excef).

c).- Cédula mensual de proveedores y prestadoreé de servicios de todas las fuentes de
recursos (Participaciones Federales, Recaudacién Propia, Convenios, Ramo General 33,
Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal, Fondo II y Fondo de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal, Fondo V.

Asf como la documentacion de gasto corriente.
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(Esta informacién se deberé enviar al OSFE, impresa y en medio mngnéuco formato
Excel).
Disposiciones generales:

1. Cada uno de los expedientes & catregar deberdn contener: fodice, as{ como folio
inicial y final conforme al original que el H. Ayuntamiento tendré bajo su custodia.

I La documentacién deberd integrarse en archivadores de pasta dura a cfecto de
conservar los documentos en estado fisico aceptable.

0. Los expedientes mensuales, los podrén entregar: el Director, Subdirector o Contador
General de la Direccién de Finanzas, el Contralor o Subcontralor Municipal.

ElMum:ipioasu.mchrespcmsuhilidnddantmdelasﬁmcioncxdeﬁnmmdcmblewun
lugar espe.cxsl pm custodia y resguardo de la documentacién justificatoria y

p oria, Exp les y Unitarios, durante un periodo de
seis afios, asi como proporcionar jos medios pmqucmestzlugarpuschefecnmc ia
recepcion, revisién y auditoria de la documentacién.

R jeros, Presup

De conformidad con lo estabiecido en las disposiciones legales, existen mpomabilidades

R -Prnead:nch ,de los:recnnos

‘Docaments
Vi‘rvgrnma de trabajo fisico financiero 7 v v o
Cedula censal (segiip caso) 4 k4 v ¥ | Donaciones y/o apoyos -
en especie, etc. !
!

+  Expediente técnico final de obra

Administrativas y Penales al titular del Area de Fi que no cumpla con 1a ¢ i6n de
archivar, custodiar y salvagusrdar la documentacién comprobatoria del Gasto Pdblico:
debiendo tomar las medidas precautonas y de seguridad que nos permitan cumplu'
correctamente con este deber.

Expedientes de proyectos de inversién de Gasto de Capital (obra pﬁblim)..

+  Expediente técnico de registro de obrs

Adecuacién presupuestal I ;
Cédula de planeacién ¥ programacién fina! * v 17 4 v J‘,
i
Cardtula de expadiepte técnico . 4 v \
Caduis de registro de obra - v 1 v ;
Datos bisicos generales 7 7 i
|
Pr €on p.u. © costo por coocepto de obra | Y 7 7 'i
dcbldlmuuﬂada h
. 1
Explosion de insumos final 17 ' v 2 [
Obras menores (modificaciones e croguis © 7 4 [4 v
detalis  constructivos con  aleapces ¥ *
o= 1 vegbn caso, ¢

anyuar ejecutive  modificado  debidamente [4 v v v
validado por lo; funcionarios responsabies y
D.R.O. segtin cago, (validados)

Acta de entrep: el /eon peneral 14 ' v v
. 4= obra y voldmenes ejecutados.
‘ Cednh euul (uqin cas0) firmads por s | v 4 4
.Aa_nda-—".m-l comupidad . v
del proyecto) .
1 B3 -
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1o En o informe trimestral referido, por cuanto hace a las obligaciones previstas en el articulo
) PfoménvPiﬁu 47 fraccién 1 de Ia Ley de Coordinacién Fiscal, ademds de la informacién relacionada
c) Attmucil Técnica anterjormente deber#n especificar lo siguiente:
d) Bquipamisnto

¢) Acondicionamiento de espacios fisicos

Los Ayuntamientos deben tomar en cuenta que el Desarrollo Institucional no se refiere
tnicamente a adquisiciones de bienes muebles ¢ inmuebies, cursos de capacitacién,
contratacién de personal, etc., 8ino que ademsds se refiere a la mejoria en el cumplimiento
del papel insti | & ravés de bios en ¢l marco legal, normativo y reglamentario; de
una resstructuracién orgsnizacional que permita el logro de objetivos a través de la divisién
del trabajo; el moc}g[gcgq}e?yymétodocégpbnjo des a sus idades; as{ como
hacer mas eficiente ¢l sistema de relaciones de personal en lo que se refiere a la prestacién
de servicios, promocién de respgnsabilidades y remuneracion.

Previo a la programacién del recuxso, serd necesanio contar con el

a) En el caso de |as amortizaciones:

1) La reduccién del saldo de su deads piblica brora fgta! eon motivo de cada una de
las amortizaciones conrehcxénllnpsmdoaml de diciembre de 2011;

2) Un comparativo gp 1a relacion deuda piiblica bruta satal a praducty gnmm bruto del
emdodBldedxcxembtedeQ,Oll ¥ .

3) Un comparativo de la relacién deuda piiblica bruta total 2 ingresos propios del
estado y municipio, segin corresponds, entre el 31 de diciembre de 2011 y la fecha
delanmomzamén.

......

Los datos de producto interno b:g;o ¥ los ingresos g;pgxgs g,q ;gs estagos y municipios
megmonados en los puntos anteriores, gue $¢ utilicen comg referepcia, gebcﬂn ser los mds

pectivo

31.1.2 3% Para Gastos Indirectos de Obras de los recursos del Fondo IIT

Adicional los Municipios podrn destinar hasta ei 3% de los recursos
correspondientes en cada caso, para -ser Qg};cadon comb gastos indirectos a las obras
sefialadas en ¢l Fondo pars la Infracstructura Social Municipal, de conformidad con lo
dispuesto en el nﬁculo 33 phrrafo tercero de In Ley de Coordinacién Fiscal. -

El 3% para gestos mg.gp;tos podré ser aplicado eq aguellas actividades que el
Ayuntamiento considere gmmu que fortalezcan la capacidad técnica y administrativa
del Ayuntamiento, en a de obra piblica financiafia con recursos de este fondo,
siempre y cuando no est proynmudos para cubrirse con recursos de otras fuentes de
financiamiento; pamcu.lmne gp a8 promocién y dtfgg) n de las obras y acciones del
fondo, conrratacién de ases a 472 Ia elaboracion de espidigs v proyectos, elaharacion de
expedientes técnicos. supu'vm y control de obras.

TS e e

eATanFias inicadss en Ia ciada Ley:

313 Ohi Sefiaiadas Ley &EEHBMFMMBH&!HG
M ea\s;-qméerr»demeem ¥ Retponsabilidad
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VI La informacién 2 que se refieyg 2 fraccién anterior deberd pp{qhm_nc en los érganos
locales oficiales de difusién v los pgng;én a disposicién del pxibhco en general a
mwes de sus respectivas Bm e}ggtrémcas de internet o de otros medios locales
d difusion.

VE: informar 2 1a Secretaria de Haciends y Crédito Piblico, Audiroria Superior de la
Federacion, Secretaris de la Funcigp Publica'y § Ja Secreiarfa de Finanzes del
Estadg de Tabssco Ia# cuentas bancanias oo la g recibirdn ¥ admyinisardn los

recursos g gadh yug de los fopdas:
IX. Canceler |a dgcymentacion comprobaioria dl ER8t9 con la levenda “@perado

EISM' ¥ Qggrado PORTA) .

Pmeﬁms}saeﬂssmmdsmm ée}mméumﬁmm
radicar log regyrags i ! i6; e¥te I¢ RotAcar mediapte oficlg; ¢l pimerp de Ig cuenta,
mm@aﬁwnﬂsmﬁedﬂummmmMWuM
gg%&s&e%uaaﬂ ¢ Director de Finsazas ¢ Tesorero Menicipal, airmandg copia al
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Federal, se podrén destinar también para atender los réquarimienms directamente
relacionados con la seguridad piiblica, en su 4mbito texritorial, permitiendo con esto
resguardar el orden piblico y preservar la seguridad de sus habitantes y de sus
bienes.

* PRIORIDADES DEL MUNICIPIO: Se podrén destinar recursos de este Fondo
para la realizacion de obras, acciones sociales bésicas e inversiones para
complementar Jos programas prioritarios a nivel municipal o micro regional.

31.2.1 Obligaciones sefialadas en la Ley de Coordinacién Fiscai

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 37 del Capitulo V, de la Ley de
Coordinacign Fiscal, los Municipios tendrén las mismas obligaciones a que se refieren las
fracciones I y I del articuio 33 de la citada Ley:

L Hacer del conocimiento de. sus habitantes, los montos que reciban, las obras y
acciones a realizar, el costo de cada uns, su ubicacién, metas y beneficiarios.

I. Informar a sus habitantes, al término de cada ejercicio, sobre los resultados
alcanzados.

Informando al OSFE mediante oficio el cumplimjento dé este precepto, anexando evidencia
de la misma.

313 Aspecto Técnico de Ejecucién de Obras

Pl i6n, Programacién y Pr

stacién de Obras y Acciones

El Comité de Planeacién para el Desarrolio Municipal (COPLADEMUN), es 2 instancia
_ reconocida por el Municipio para realizar las tareas globalizadoras en materia de planeacién
del desarrollo en el 4mbito municipal. Déntro de lés atribuciones de este Comité se
encuentra la coordinacidn de Programas Federales, Estatales y Municipales, asf como las
acciones y programas de los diferentes sectores de la vida productiva y social del
Municipio. En eflos se debe realizar una amplia labor de coordinacién sectorial y regional
de las acciones emprendidas en el territorio municipal. ’

De acuerdo a los Reglamentos Internos de dichos Comités, son” presididos por los
Presidentes Municipales, que se auxilian con un Secretario Técmico, un Coordinador
General y un Coordinador de Gestoria Social.

Cuenta de igual forma con los siguientes érganos: La Asamblea Plenaria, los Subcomités
Sectoriales y las Comisiones o Grupos de Trabajo.

En la Asamblea Plenaria también participan los representantes del Consejo de Desarrollo
Municipal de los diversos programas de Desarrollo Social que se instrumentsn en el
Municipio.

Por lo anferior, es en dichas instancias donde radica a partir del Plan Municipal de
Desarroflo las bases para la formulacién y aprobacién de las Propuestas de Inversiom,
propiciando siempre upa distribucién que favorezca a los grupos, a las comunidades y

Regiones mas pobres dando preferencia a aquellas localidades que no con los
servicios sociales bésicos. :

El Secretario del COPLADEMUN, el Coordinador General y el Contralor Municipal serdn
los responsables de vigitar que se formalicen los actos y documentos que comprueben el
proceso de organizaci6n social y participacién comunitaria, que en su oportunidad deben
integrarse a los Expedientes Técnicos de cada uno de 10s proyectos propuestos.

31.3.1 Viabilidad de las Obras y Acciones de las Propuestas de Inversién

El Gobierno Municipal a través de las dreas técnicas es el responsable de elaborar los
presupuestos estimados del costo de las obras y/o acciones. que se consideren viables; para
efecto de abatir la pobreza cxirema y el rezago social, en ellos se considerarin:

El presupuesto o la Inversién

El impacto social, :

Las etapas en que se desarroliard, si es el caso,

El beneficio para 1a poblacién en pobreza extrema y/o rezago social

Modalidad de ejecucién mds recomendable para cada proyecto de obras y/o acciones.

Por lo anterior, se recomienda que las dreas técnicas proparcionen la informacién suficiente
para 1a mejor toma de decisiones cn el seno del COPLADEMUN, considerando el monto
ﬁnnncxem de la asignacién anual para cada fondo.

Es necesario obtener e} Dictamen de Factibilidad previo a la elaboracién de los proyectos
ejecutivos de obras, que demanden validacién por parte de las Dependencias Normativas,
evitando con ello destinar recursos en la elaboracién de proyectos de obra que no tengan
posibilidad de ser validados.

Ninguna obra, que requiera validacién de las dependencias normativas deber# iniciarse si
anies no cuenta con esta. €N caso contrario, la responsabilidad recaerd tanto en el Presidente
Municipal como en el titular de la Direccién resp ble de la ej ién de Ia obra o
accién.

Antes de ejecutar una obra pblica deberdn verificar que el predio o terreno donde se
pretende ejecutar la obra no cuente con gravamen y se acredite debidamente 1= propiedad.
Por lo anterior no se realizara construccién o modificacién alguna en los inmuebles hasta
que se acredite debidamente como propiedad del Ayuntamiento.

3132 Proyecto Ejecutivo, Expediente Técnico y Expediente Unitario

De acuerdo a la natyraleza de la obra o accién, el drea técmica correspondiente sers la
responsabie de elaborar los proyectos ejecutivos, con personal del propio Ayuntamiento,
con la asesoria de Dependencias Normativas o a ravés de estas; as{ como contratando los
servicios de una empresa o despacho especializado, sujetos 2 la ley estabiecida en la
maieria. :

Los presupuestos de las obras y acciones resultado de los proyectos ejecutivos y las
cotizaciones obtenidas, serdn la base para reconsiderar la Propuesta de Inversi6n.

De conformidad con lo dispuesto en Ja Ley de Obras Ptblicas y Servicios Relacionados con
la- Misma dei Estado y su Reglamento, los proyectos ejecutivos, expedientes técnicos de
registro y expedientes unitarios contendrén la documentacién e informacién siguiente:

31.33 Proyecto Ejecutivo

e Estudios bisicos (Topogréficos, mecénica de suelos, hidrol6gicos, topo
hidréulicos, impacto ambiental, etc.)

+  Planos arquitecténicos (conjunto, plantas, fachadas, cortes, acabados, etc.)

o Planos de ingenieria (estructurales, instalaciones eléctricas, sanjtarias, hidréulicas
y especiales, wpogréficos, etc.)

¢ Memorias de cdlculo (estructuraies, de instalaciopes, topogréficas, etc.)

¢ Nomnas y especificaciones (de construccién, maquinaria y equipo)

s  Presupuesto de obra por conceptos y partidas presupucstaies, incluye mimeros
generadores, premos unitarios de conceptos y explosion de insumos

s Programas de ¢; y flujos fi ndemnqummayeqmpo.mmdeom
ysuminisﬂodeinsmnos,sieselmo.

Cabe destacar que para obras menores o de poca especializacién, ¢l proyecto ejecutivo
puede simplificarse y constituirse segtn el caso, par:

1. Planos, croquis, detalles constructivos, siempre que permitan obtener conceptos y
voliimenes de obra.

2. Presupuesto de obra por conceptos, mencionando sus especificaciones, precios
unitarios y explositn de insurnos.

3. Programas sixﬁpliﬁcados de ejecucién, siempre que permitan e} control del avance
fisico financiero.

31.3.4 Expediente Técnico que debersin enviar al Organo de Fiscalizacién
Superior del Estado

El expediente técnico de las obras ejecutadas con recursos publicos municipales serd
elaborado por los Mumicipios y debe c todos los d ntos relativos a los aspectos
técmcos iniciales de la obrn. . '

Deberi estar integrado por:

o Cédula de Control

¢ Presupuesto -

» Explosién de Insumos

e Croquis de Localizacién

* Especificaciones

¢ Programa de Obra

Dictamen de Factibilidad
Dictamen de Impacto Ambiental
Cédula Censal

Proyecto ejecutivo.

Para obras ejecutadas por Administracién Directa, los programes de ejecucién, utilizacion
de recursos humanos y maquinaria y equipo de construccién, deberén elaborarse conforme
a lo dispuesto en la Ley de Obras Pfblicas y Servicios Relacionados con la Misma del
Estado v su Reglamento. El presupuesto serd elaborado conforine a lo dispuesto en dicha
Ley. Y los demds documentos que se requieran a criteric del responsable de Obras
Publicas.
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3135 Expediente Unitario

El expediente Unitario de las obras ejecutadas con recursos publicos municipales serd
elaborado por los Ayuntamientos y debe comtener fotocopias de todos los documentos
relativos a los aspectos técnicos, administrativos y financieros de las obras y acciones hasta
su conclusion.

Acta de Asamblea C«

. ia para for ién de Comité (qnpngl)

«  Actade Asamblea comuniteria pars priorizacién de Obra (original)

s Acta de Aceptacién de Obra por la comunidad (original)

» Acta de COPLADEMUN

» Copia del Acta de Cabildo

« Licitacién, contrato de arendamiento de maquinaria y/o equipo (si es el caso)

« Documento que ampare al municipio como propxemio del predio donde se
construye la obra (segtin el caso)

Convenio de Ejecucion y/o transferencias de recursos (en caso de obre convenida)
Expediente Técnico de Registro (original)

Expediente Técnico Definitivo (segun el caso)

Bitdcora de Obra o equivalente

Pruebas de laboratorio (original)

Expediente Fotografico

Acta de entrege-recepcion

Documentacién Comprobataria del Gasto

e 8 o s 2 s o @

En :08 casos de Obras cjecutadas por Contraio debersn apegarse a la Ley de Obras Ptiblicas
y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco y su Reglamento debiendo
integrar al expediente ademss Jos signientes documentos:

o Publicacién de la Convocatoria o Invitaciones a la licitacién
« Constancia u oficio de asistencia al lugar donde se ejecutarén los wabajos
¢ Acta de junta de aclaraciones
* Acta de Presentacién y Apertura de Propuestas técnicas y econémicas
¢ Cuadro comparativo de Propuestas
« Dictamen Técnico del Comité de Obras
» Actw de Fallo
¢ Propuesta ganadora completa (matrices e indirectos, etc.)
+ Programa de Obras (ejecucién de rabajos)
¢ Conwato
» Fianzas (Anticipo y Cumplimiento)
« Aplicacién de penas convencionales (sf es ¢l caso)
+ Factura de Antcipo
+ de Inicio de Obras
*  Andlisis de precios unitarios de cunceptos fuera de contrato o presupuesto
e Convenios de Ampliacién y Reduccién de montos contratados (segin el caso)
* Oficios de Solicitud de prorrogas (sf es el caso)
¢ Modificacién de Programa de Obra (en caso de desfase de anticipo)
s Oficio de autorizacién de prorrogas
» Fianzas (vicios ocultos)

En caso de adquisiciones por compras consolidadas de materiales de construccién para

obras o acciones deberdn apegarse a la Ley de Adq Arrend: ) y Prestacién
de Servicios del Estado ¢ integrar en expedi los sigui dox

Publicacién

Apertura de propuestas

Acta de comité de compras.
Cuadro comparativo de proposiciones
Presupuesto del proveedor y/o presiador de servicios ganador

Dvurante e} proceso de integracidn, los exped deberdn darse en }a Coordinacién
Municipal de! Ramo 33, a la conclusién de la obra ¢l expediente unitario deberd turnarse a
la Direccién de - Finanzas para su resguardo respectivo juuto com la documeatacién
finenciera, presupuestal y expedientes de ingresos, egresos y diario que conforman la
Cuenta Piiblica Municipal por un periodo de 6 aiios.

313.6 Aprobacién, Registro de las Obras y Acciones a Realizar

Una vez recomsiderada la Propuesta de Inversién en el semo dei COPLADEMUN y
aprobados en esta instancia los proyectos a financiarse con recursos de cada uno de los

Fondos I v IV) contando cada proyecio con su respectivo Expediente Técmico de -

Regisoo debidamente vaiidado, e! Presidente Municipai solicitars Ia aprobacién def
Cabildo misma que se hari constar en ¢f Acta comrespondiente.

Por io anterior el Presupuesio Asignado para cada Municipio, publicado en el Peri6dico
Oficial del Gobiemmno del Estado del afio que corresponde, deberd quedar -egistrado a mis
tarder en &l mes de agosto del ejercicio fiscal aplicable.

En vimd de que los rei:msos ransteridos a los Municipios se encuentran destinados a la
sansfaccién de programas previamente establecidos en la Ley de Coordinacidn Fiscal, el

Municipio tiene la obligacién de realizar de inmediato el ¢jercicio de los mismos en los
programas y proyecios presupuestados y autorizados, pero en caso de que por alguma
circunstancia estos TecUrsos no se vayan a ejercer de manera inmediata buscard la mejor
alternativa financiera NO DE RIESGO para hacerlos producir, mismos que se programaran
una vez presupuestado el total del-techo financiero y a mas tardar el 15 de octubre del ado
de que se trate con la finalidad de erogarios en su totalidad en el Ejercicio y dar
cumplimiento al principio de anualidad dei Presupuesto de Egresos de la Federacidn.

31.3.7 Modificaciones Pr Je:

Si hubiera necesidad de cancelar un programa u obra, o transferir recursos de uno a otro, el
COPLADEMUN vy posteriormente el Cabildo amalizard el caso y autorizardn si as{ lo
consideran pertinents, las modificaciones prop Esta deter ion debera sustentarse
en actas y el Ayuntamiento realizara su registro y regularizacion programdtica presupuestal
correspondientes y efectuars su registro en Cuenta Piblica. '

No se deben erir r de gasto de capital a Gasto de Operaci6n.

Si se obtuvieran ahorros presupuestales e la ejecucion de las acciones y proyectos, el
Comité de Desarrollo Municipal podré decidir su aplicacién en la ampliacién de metas,
mismas que serdn acordes con el proyecto creado, previo consentimiento manifestado en
actas por la comunidad.

Cuando se originen ahorros presupuestales y no se amplfen metas sobre los proyectos va
autorizados, estos deberdn ser canalizados para la realizacién de nuevos proyectos de
capital. . :

En los casos de ampliacién y reduccitn de metas, as{ como de modificaciones
presupuestales o refrendos. el Expediente Técnico de Registro tendré que ser acmalizado ¢
informaar a la comunidad v efectuar las adecuaciones correspondientes en Cuenta Piiblica

31.3.8 Ejercicioy Operici(m de los Recursos de los Fondos de Aportaciones
Federales FONDO I Y IV}

Gasto de Capital.
31.3.8.1 Modalidad de Ejecucion de Obras

Para las obras y acciones financiadas con recursos del FISM se contemplan 2 modahdades
de ejecucién: Administracién Directa y Contrato.

Tnd i e de la modalidad de

j i6n regiswada, los Ayuntamientos

 observaran las disposiciones sefialades en la Ley. de Obras Peblicas y Servicios

Relacxonados con la Misma del Estado de Tabasco y la Ley de Adquisiciones,
d Pr ién de Servicios del Estado de Tabasco, sus respectivos
Reg.lamentos y demis disposiciones aplicables.

31.3.82 Anticipos de Obras

Estos sc otorgaran en Jos porcentajes y conceptos previstos en la Ley de Obras Pablicas y
Servicios Relacionados con la Misma del Estado y su Reglamento y serdn soportados por la
solicitud correspondiente, en las cuales se sefialardn la clave programitica, proyecto y
ubicacién asi como la documentacién comprobatoria y justificatoria siguiente, factura por
¢l anticipo, con los requisitos del articuio 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién, actas de
licitaciones, actes de apertura y fallo de licitaciones, cuadro comparativo, constancia de
visita de obra, calendarizacién de recursos, contrato del concursante ganador, fianzas por el
monto de{ anticipo y por cumplimiento al contrato. )

31.3.8.3. Licitaciones de Obras

Los contratos de Obras Piblicas se licitardn o adjulicarén de conformidad con lo
blecido en la Legisiacion vigente en ia materia a través de:

e Adjudicacién Directa (Orden de Trabajo o por invitacién restringida)
» Convocatoria o Licitacién Piiblica.

31.3.8.4 Adgquisiciones de Bienes o Servicios

Las adquisiciones de bienes o servicios que se realicen com cargo a cada programa
presupuestario se ajustarin a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Pregtaciones de Servicios del Estado de Tabasco, su Reglammm y demas disposiciones
aplicables.

Los municipios realizardn la planeacién de sus adquxslcmnes arrendamientos y servicios,
‘ormudapdo los programas respectivos comsiderando cuando menos los objetivos,
prioridades y politicas del Plan Municipal de Desarrollo y los objetivos, metas, previsiones
y recursos establecidos en el Presupuesto de Egresos Municipal, as{ como las acciones
previstas dufante y postexiores a la realizacién de diches adquisiciones, los objetivos v
metas a Coro y medjano plazo, y demds disposiciones reglamcn:ams que resuiten de
observancia obligatoria. -

Los Programas de Adquisiciones., Ar 3 y Pr de Servicios a que sc reficre
=l péraso apterior. deberdn contener cuando menos el mimero de reuniones ordinarias 2
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i eelebiar v ias fechas Q,Xmms& i# indieasién del procedimiente de adquisiciéh.
dfferidatiiEAlo  BIESEACIEA de SEFVIEIOs; 168 PIORFHAAS O PrOYEEISS 4 APREta ¥ &l (EHperie
de lo§ feciisas A8 ERUAGS poT caii 6PEFAGIGH: ,

Los miunicipios 6 podidn finaiciaf & preveederss |a Aquisieén. sreadamients de bienes
o la prestacisi: de seFvieios; cuando E5teS Vayan & S&F OBjEls de confratacian per parte de los
misanbs. #

Se efifenderd que sxiste financiafBiEAIS & provesdores cUande &l HBURICIPi6 GISTRUE a &stos;
dos ¢ m#s pagss com &l AR d& que Adauiers 46 EFERTN 165 BiERES 9bjEl6 4l conEas,

excepto WrasRdose de Sroyectet de IREARSHUEHIFR para &l desarrelic; que implidue 1 ¢

adduisitisn de bienes o- sericies desumaaes al squipamients de immushies considerades
cord bta fiiblica § e hayah HA6 #OHZAACS BEVIAMBRIE BoF s MiiSTIHAN COMPEIERIE:
No st coisiderard comi6 opericiéh de AEARCiAmIERIS: ¢l SioPgMEIS d& aBHEIp6S;
debietido ser Jortizanes PFOPOFEIGRAIMERIE &f cafk UAS 48 16§ pABSs; s gRFRAYA BEBETA
cobstitlitse de confortRidad coh 1as dispesiciones legales aplicaies:

Con |x Analidad de SBiSREr b Mej6F aproVEERAMIERto d 63 rectris asighados & lad

addqliisiciones; afteRHAMNERTGS y prEsHASI6R 48 S&RWEiGE: o mupleipies deberdn
consolidarias e conformidad eon & Loy 48 AdAHIGICIONRES; ATendamentas v Prestaciéh de

Servicios del Estads de Tabases.

Se citiende qiie iink aduisicion; AFERAARIERtE 6 Préstasién 48 servicios 6 Faccioha:
cuando conforine a los CaleRAAFGS finakicieros § presuplisstos aprobados, existd
dispofiibilidad presupuestal &g les programmas féspectives ¥ se lleven a cabo dos o mids
pedidos o contratos para la adfilisiei6n de una linea 6 grupo homogéneo de ellos, en un
periodo d€ gitince dfas calendario.

Tratdndose de las Adquisiciones, Afféndamientos y Prestaci6n de Servicios que se realicen
de manera directa en estricto apego a lds formalidad bi los artfculos 38, 39 6
40 de la Ley de Adquisiciones, Amrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de
Tabasco, el municipio deberd fundar y justificar la opciém que ejerza segin las
cifcunstancias que concurran en cada caso, d€diante dictamen, en criterios de’ economia,
£i1€aeld; eficiencia, imparcialidad y honradez gue aseguren las méjeres condiciones para el
titficipio.

Ea &l dictamen a que se refiere el parrafo anterior, deberan isﬁéii& que la adquisicion. =i
arrendamiento o el servicio de que se trate, se encuadra en algif@ de los supuestos a que se
refieren dichas disposiciones expré§dfido de entre los. criterios mencionados, aquellos en
que se justiica el ejercicio de la GPEISR: :

Adjunto & 18fotme de Cignta Pdblied; 5€ énviard al OSFE el informe de comité d€ compras
anexandd & filsmo las 36425, EuAdFO COMPAraVE 8¢ cotizaciones, propucstas econémicas
de los paftiipantes y d6euseRtacisn legal del ganador.

Guando ¢l Municipio adftiiéra bienes usados, d8Bré observar que el precio de adquisicion
no sea superior &l de metcado ni al avalio practicado por persona fisica o moral facuitaqa
para ello, asi mistﬁellieb&ﬁ contar previamente con la atorizacién del Cabildo: todo esto
servird de justifi€3616H para la comprobacion de la adquisicién. En el caso de-adquisiciones
d€ indquinaria ¥ EHiliP6; el vendedor deberd garantizar la vida iitil del bien.

Lbs Municipios & 31 de diciembre f6fiiularin ufi ifiventario genersl el cual se extenderd
" por wiplicado; ufi éjémplar para ef aréhivo municipal (Adminiméién). uno para Finanzas y
el otf6 se enviard al OSFE. Las cifras preseiitafia$ &fi o5 inventarios deberan coincidir con
lo registrado en los Estados Financieros.

En la adquisicién de inmuebles, se deberd verificar que se encuentre libre de gravamen y se
requerird contar con ¢! avaliio correspondiente practicado por persona fisica o moral
facultada para ello, asi como justificarse con la dbcumentacion correspondiente que no
exista oo bien propiedad del Municipio que curipla con las caraéferisticas para-cl uso o
destino que se pretende.

Por ias adquisiciones de bienes muebles realizada8 &n el mes, se deberd éhviar al OSFE
adjunto a la Cuenta Pdblica gemeral el infoffié de la adquisiciones en el formato
correspondiente.

La ;&Hiiiéntacién proporcionada al personal de Seguridad Piblica deberd de adquirirse
onf6fEEe lo estable la Ley de Adquisiciones y Prestacién de Servicios del Estado.

El Ayuntamiento deberd solicitar autorizacién al H: Congreso del Estadf €lando la
Legislacion as{ lo establezca parz la éBAjenacion, ransBisién de la posesién o dbininio de
bienes inmuebles.que afecten al patfifigRis municipal, Basta en tanto no se expida la Ley de
Bienes Muebles ¢ Inmuebles del Estads ¥ siis Municipios. ) ’

31.3.8.5 Servicios Personales

Para el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal se contemplara al
personal que labore directamente en la ejecucion de los proyectos, como eventuales; en ¢l
caso de personal administrativo estrictamente se cubrirdn sueldos del personal que ejecute
actividades propias de la operacién de los Fondos y no perciban ningiin otrd tipo de
remuneracién proveniente de otras fuentes de recursos.

S

IR R
Edi &l ease dei Fepde de Aperaciones éi;;ei Fertalecisniente de 185 Munieipios y &8
Demiareacipnes Terrtorales del Dissio al; 5& cubBfirin FEFTURCTACIORES 2l peFsonal de
Segundad Piblics: s 2y 16 coRsiEErs deats a6 s pRendades ) Minieipis:
Se deberdh integrar 164 expedieates del personal: l68 cunles coRIERAFAR CHMB MIRIMD 168
siguieates doeumeatos:
& Selieitua ae Emples
& Fotograras
Ciinetitith Vitae
Edpia Fotostatica &l Actk 48 Naifents
Eaftas de REEOMEBAREISH
Copis de 1z EredeReiai dé slestor
Copia 46 Eomprobante de Doicii6
Copia de 1a Earatia Milite (68 st £235)
& Copia de Lieenicia & Maneso (3 1a Heng)
s CompreBaRes de Estidic

" o e e & e

3i3.8:6 Arrendamients de MaguiRaria y Bqaips p
Se ajustardn a 1o establecids & la Ley de Adquisiciohes; ArFeRaaBieatos ¥ Prestatiofies de
servicios del Estado de Tabasco. :

31.3.8.7 Contratacién de Servicios Profesionales

La contratacién de estos servicios se sujetard a las idades que pr los programas
de Desarrollo Institucionai, tales como: Integracién de Expedientes Técnicos, Asesorfa
Técnica, etc. ,

Cumpiiendo con lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de
Servicios del Estado de Tabasco.

31.3.8.8 Aseg de Vehicul
Las Unidades AutoifiBHi€8s adquiridas con ios recursos federales deben asegurarse.

31.3.8.9 Ebmprobacién de los Recursos Ejercidos.

Ademss de la coffiprobacién del gasto (facturas, néminas, etc.), como Eédith de control
imerno los Municipios integraran en Cuenta Piblica tod8s #§6€l8§ documentos
justificatorios del gasto debidamente firmados que compruebéR Gu &l BiER & EBEERS 4 los
beneficiarios vy en su caso como se rogaron como: tarjEik 46 EeaEel de¢ Hamadas

telefénicas, tarjeta control de consumo de combustible, tarjeta 48 ESRES] 48 MAMERImicnto
de vehiculos, etc.

ANEXOS
Formato de modificacién presupuestaria
Formato ¢ instructivo de la orden de pago .
Formato de relacién dé documentacién anexa 2 la orden € pago

[

Anexos de autoevaluacién

Anexos de infor i6n pr ia

L

Estado Analftico de Ingresos

Estado Analftico dei Ejercicio del Presupuesto de Egresos:
L Adminjstrativa,

1I. Econémica y por Objeto dei Gasto, y

TI0. Funcional-Programstica.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las disposiciones normativas del presente Manual serén susceptibles de
modificarse conforme las actualizaciones del marco juridico que regule los momentos
contables del gasto y ¢! que emita el CONAC.

SEGUNDO.- Para la interpretacién de este Manual serd competente, la Direccién de
Contraloria, informando al OSFE.
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TERCERO:- Se deroga | Minual de Nermus Prosupuesianias y ds ejereieio a8l gasis
piiblies municipal eminds e ¢l Pariddies Oficial daj 23 de ensvo de 3616

EUARTO.: Ei preseass Masual caiard o viger ol dia siguicaie dé su publicaciéa oa o
Periddics Oficial del Estade.

FUTORIEZABO EN LA SALA BE GABILBO BEL PALAGIE MUNIEIPAL BE
HUIMANSUILLO, TABASEO, A L.OS 06 DIAS BEL MES BE JUNIG BE DGS
Mi.. BIEGISEIS, SEBUN AGTA BE GABILBS NUMER® ﬁéa?wumsem,

BEL H AYUNTAMIENTO BE HUIMANGUILLS, TABABES. Y :

|

PZEIIDENGM MUK
; .

EN SUMPLIMIENTO A L6 BISPUEBTO POR LOS ARTIEULOS 47, PARRAFG
PRIMERS, 54 FRAGBION lll, 65 FRAGEIGN Ii, BE LA LEY ORGANIGA BE L68
MUNIGIPIOS DEL. EBTADO ‘'DE TABAS6S, EN LA GIUBAS BE
HUIMANGUILLO, BEL ESTADO BE TABABGO, REBIBENEIA oFiBIAL BEL H,
AVUNTAMIENTO GONSTITUGIONAL DE HUIMANBUILLS, FREMULES" EL
“KEBENTE MANUAL DE NORMAS PRESUPUEBTARIAS PARA Ei: MUNIGIFIB
& £ HUIMANGUILLG, TABASES, A 68 SEIS BIAS BEL MES BE JUNIG BEL
ARG B6S MiL DIEGISES. '
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Gobierno del ‘Tabasco

Estado de Tabasco cambia contigo

“2016, Anio del Nuevo Sistema de Justicia Penal”

f

El Periddico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion, bajo la Coordinacion de la Direccion General de

Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacién de la Secretaria de
Gobierno.

Las leyes, decretos y ‘demas disposiciones superiores son
obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periddico.

~ Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas
Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro o a los ~
teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.



