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• Lmeamientos para la Fonnulacién del Presupuesto por Registro de los bigresos 

Municipales.
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• Lineamientos para In ic ia r 18S f t f ip iB t i  SíSi^pti65tiíÍ6í
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DEFINICIONES

1. Actividad Institndonal: Las acciones sustantivas o de apoyo que realizan los 

ejecutores de gasto c<m el fín de dar cumplimiento a los objetivos y metas 

contenidos en el Plan de Mübidpal dé Desarrollo.

2. Adminiatradón: la D ire é a ^  dé AáfflaÍ5ffgeÍfe

3. AP; Administración PúbÜ£&

4. ArmomzaciÓD Contable: El procéSS impulsada pdr la Ley 3 » S l l  á l  G<»táfeÍKd«t

<7ubemamentai y d  Consejo Nacional de Armonización Contable, para h o ó i^ g p f 

la contabilidad gubernamental a nivel y con ésta a los procesos de

planeadón y programación inesupuestaria.

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

6. COPLADEMDN: el Comid cte Planeación para d  Desarrollo MunicipaL 

'7. CURP: la Clave Única d d  Registro PoblacionaL

$. Comité de Compras: ei Comité de Conq)ra5 del Municipio de Winrnimginiin

9. Comité de Obras: d  Comité de Obras d d  Municipio de Huimanguillo.

10. COÑAC: Consejo Nacional de Armonización Contable.

11. Contraloria: la Contraloría Municipal.

12. Evahiadón: El análisis sistemático y objetivo de las políticas públicas y programas 

de acción deñvados de la puesta en marcha dd  PMD que tjgng como finalidad 

determinar la pertinencia y d  logro de sus objetivos y meta,^, así como su eñdenciA 

eficacia, calidad, resultados e inq)acto.

ü :  i t M a i m s  $8H  SiéB itiáasi V isaiiiáéB  áe Iss isd iééáaig  áé í i  p& ééciéb  y

ftspffiiaéfi psé ffiéás k  ^áEBaé; s i a a a  ¡/ síéM ;  e í^ ie tE
í s a É  Pe  las p s a p s E S  paEStipiiEsiiBes; éyEtee y  pal&Eés p & ííees y ia ís s S m

áE iü  aaiyilES fEEpabSEBiES áé la Á f ;

22é Indicudores Estratégicos: Elementos de la MIR que penniten la medición de los 

i^gqnc»jt de las políticas públicas y de los programas presupuestarios a través de la 

cobéttura y/o el cambio en la pobladón objetivo y de los impactos sociales 

económicos alcanzados a través de fine* u objetivos superiores. (Alt. 3 Craotíte 

v n iL P E )

23. Indicadores de Gestión: Pesmitén la medicián o cuantificación de la geoenctón 

y/o entrega de bi"»*** y servicios así como la evaluación de los procesos que meidea 

en ia coósecUcáótL de los indicadores estratégicos. (Art. 3 Cnccáto IX LPE)

24. ISSET: d  T«€wtnm de Seguridad Social para los Trabajadores al Servicio del Estado 

de Tabasco.

¿5. IVA: d  ÍDOpuesto al Valor Agregada

2óé Ley de Adquisidonai: lá Ley de Adquisiciones, Axiendamientos y Prestación de 

Sendeios dei Estado de Tabasco.

27. Ley de F b ca littd ó n  Superior: Ley de Hscalizadón Superior de la Federadón

28. Xéty de P renp iu iitó  Federal: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad 

Hacendaiia.

2 9 . 1 ^  de Presapnesto: Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público

3Ó. Ley de Coiítiliilidádi Ley General de Contabilidad GubemamentaL

31. Ley Orgánica: Ley Orgániot de los Municipiot del Estado de Tabasco

32. Ley dé fiscaHzadón: Ley de Bscalizadón Superior del Estado de TtéMsco.

33. M annál: Manual de Normas Presupuestarias para ios municipios del estado de 

Tabasco.

34. M atriz de Indicadores de Resultados: Ipttnimento para el disefio, organización, 

ejecución, seguimiento, evaluación y mejora de los programas presupuestarios, 
resultads de u i  ffbeeso de planeadóa realizado con base en la Metodología de 

Mareó Iségíco

35. M étdá i áéi M a m  SnSn&)i M tto d o id ^  jfttra elaborar la Matriz de

M ^ á e m  áe ie«yi8á8Si s e É m  l i  étul lé  d e sa líe  ei fm, propéeü8« 

É ^^ e ieM ei y eelviáiáBii u l  e m $  l§i afeado res, l u  m m ,  m é m  ág 

veriSeeaóti y »^ueft§s f e a  e sá t UBe áe les diibemes M ü td s  áe aeeite e  aiveles 

de objetivos de los prograUfi péS^lléstarios. (Art. 3 fracción X LPE)

36. Objetivos Estratégicos de las Unidades Responsables: Hlemenm de p iá d s e a ^  

estratégica dei PbR elaborado por las imidades responsables, que pSS Íie  

intenelacionar y alinear los d>jetivos de los programas presupuestarios con los 

objetivos y estrategias del PMD.

37. OSFE: (árgano Siq>eTÍor de Hscalizadón d d  Estado de Tabasco.

38 . Pla&eadón Estratégma del PbR: (Conjunto de elementos metodológicos y 

normativos que permite la ordenadón sistemática de acdones y apoyo a las 

actividades para fijar objetivos, metas y estrategias; asignar recursos, 

responsabilidades y tiempos de ejecudón, así como coordinar la ejecución de 

acdones y evaluar resultados. (A lt 3 fraedón XD LFE)

39. Plan de DcsarroUo M am dpal:
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40. PAI: Programa de Acción Ixime^ata

41. Presupaesto basado en Resoltados (PbR): Instraxaeiito de la GpR que integra un

conjunto de actividades y hcnamientas que penniten que las decisiones 

involucradas en el proceso prest^uestario. incorporen sistemáticamente 

consideraciones sobre ¡os resultados obtenidos y esperados de la aplicación de los 

recursos pübiicos. Así también motiven a las direcciones, coordinaciones y 

subiüreccicnes de la AP a lograr los resultados previstos en el presupuesto, con el 

objem de mejorar la calidad del gasto público y la rendición de (Ail  3
fracción XTV LPE)

42. Proceso Presiqmestario: Conjunto de etapas y decisiones de política fiscal 

continuas, dinámicas, flexibles e intccrelacionadas, a través de las cuales se realizan 

y expresan en sistemas orrifTiados, estimaciones financieras de los rubros de ingreso 
y las (ümensiones fisicas del gasto público.

43. nvíG : Programa de mejora de la gestión pública encaminado a modernizar en 

forma integral, ios procesos, s is te n ^  tecnologfrw marco normativo y capacitación

de los servidores públicos.

44. Presupaesto: £1 presupaesto anual de egresos ^nobado del municipio.

45. Programación Presupuestaria: Proceso a través del cual se transforman los 

objetivos y metas de mediano plazo del PMD, en objetivos y metas de corto plazo, 

agrupando actividades instí'^onaies afínes y coherentes de realización inmediata 

en nnaiidadfts, funcíQúes, subfunciooes, subsul^unciones y programas 

presupuestarlos especfrl^^s de acd te  asignándoles recureos, tiempos, responsables, 

resultados, indicadores y lugares de ejecución.

4ó. Pc^grama Prtsup^isstarío: Caregoría programática que pemüte oi^anizar, en 

forma leprcsentatira y homogénea, las asignaciones de recursos.

47. Progratnadón; ta Dirección de Programación.

4S. RFC: F,.egbtir Federal de Contñbuyentes.

49. Sistema de Evaluación del Desempeño (SEP): Conjunto de elementos 

metock>Iógicos que permite valorar objetivamente el desempeño de los programas 

bajo los principios de vetificamón del grado de cumplimiento de las metas y 

objetivos, con base en indicadores estratégicos y de o s tión  que penniten conocer el 

impacto social de los programas y de los proyectos de acuerdo con lo previsto en 

los artículos 2, fracdón I I ,  en la Ley Federal de f^ u p u e s to  y Responsabilidad 

Hacencteia.

F9.5n>ENOMi Sistema de N’ombranúenms.

51. Unidades Responsables: Las descritas en el Reglamento y que para los efectos del 

proceso de integración del Proyecto de Presupueste de Egresos.

52, Valor Público: (A rt 3 fracdón XIX LPE).

Capituio l  INGRESOS

X. In g re s o s
Con los procesos de anncnización contable que se han vemdo gestando en todos los 
óa.*jCQ¿:s de gobierno, ñie nec<!»iuio modificar la forma de presentar la ley de ingresos, 
agregándose una nueva mor^ihdad que es el inesi^mesto de ingresos, de manera 
caiencarizada, esto pennitixá úu»; ei oramdpio planee sus flujos de ingresos para que a su 
vez puedan planear sus gastos.

Tal como lo establecen Li^-iVüúen.tos para La Fommiación del Presupuesto y Registro de 
los Ingresos Municlpaíe;», J  <vesupuesto de ingresos cuenta con difereoies momentos tal 
como lo estableció el COÑAC en las uennas y metodología para la determinadita de los 
momentos contables del ingreso y que son el esumado, modificado, devengado y 
recaudado, estableciendo una c<nrespondeimia con ios momentos contables del gasto.

Por lo anterior, las ampliaciones o reducciones de ingresos deberán registrarse en el 
.presupueste de ingresos'izMinicipal''y generar el presupuesto de ingresos modificado, 
derivándose en consecuencia ampliaciones o reducciones al presupuesto de egresos.

Las cantidades recaudadas por las unidades receptoras, deberán ser depositadas diariaroente 
a partir de se genere dicho ii^reso en las cajas de la Dirección de Hnanzas, quién 
emitirá el recibo ofiicial de ii^resos correspondiente, y lo depositarím a i  la institución 
bancaria a más cardar al siguiente día h ^ ü .

Las unidades recaudadoras ubicadas en villas y poblados acudirán en la fecha que se 
acuerde ende la Dirección de Finanzas y el área geoeradora de ingresos.

2. Aportación económica de terceros.

Las apoitamones económicas que el H. Ayuntamiento del Municipio de Huimanguillo 
rroiba de tercert» dri>erá& registrarse especificando en los recibos oficiales de ingresos que 
para el efecto se expidan, que es una coopexacián para la ejecución de algún programa o 
proyecto de capital de qxie se trate.

Todos los ingresos que el Municipio reciba en efectivo o en especie debnán registrarse en 
el pammonio del H. Ayuntamiento del Municipio.

Capitulo 2 NORMAS GENERAU&S

3. Partídpaóón de las unidades administrativas

Confonne a las disposiciones legales aplicables y atendiendo al ámbito de con^ietencia. las 
Unidades AdmxQistraxivas Municipales llevarán a cabo las siguientes acciones:

Programación: Será responsable de las funciones de integración del Presupuesto de 
Egresos, así como el seguimiento del mismo a través del registro de los movimientos 
presupuéstales derivados de las órdenes de pago con la documentación comprobatoria y 
justíficatona respectiva.

Contralorfa: Como órgano Interno de Control deberá promover el establecimieato y 
opoación del Marco Integrado de Control Interno; atenderá la evaluación y control del 
sisrema de gasto público de realizar las tareas de conciliación e intervenir en las
autoevaluamones y evaluadones del ejercicio presupuesta!; así como vigilar, evaluar y 
comrolar el cun^limiento de los programas municipales.

Finanzas: Se oicargaró del control de los ingresos y de realizar pOT si misma o a través de 
los bancos coirespondieates, los pagos con cargo al Presupuesto de Egresos; asimismo, 
atenderá la planeactón. organización y control de las actividades en materia de contabilidad 
gubernamental, con el objeto de formular e integrar los Informes mensuales y Ó£ 
autoevaluadáo; así como los correspondientes a la Cuenta Pública, de manera eficiente y 
opartuna.

Al respecto de las observaciones que deteiminec las Entidades de Fiscalización Supenor de 
la Federación o Estatal, o en su caso, cualquier otra entidad con facultades de control y 
evaluación, la Dirección de Finanzas conjuntamente con la Contraloiía y las Unidades 
Administrativas generadoras del gasto, se encargará de efectuar las solventaciones 
couespondientes.

AdmiBistTadón: Se meargará de Itevar la adecuada adquisidehx, dstribución y control de 
los recursos humanos, materiales, bienes muebles e inmuebles, así como la prestación de 
servicios para el desen^ieño de las actividades de las Umdades Admiiústrativas del H. 
Ayuntamiento.

4. Responsabilidad de los Directores y/o Coordinadores.

Los Titulares de las diferentes áreas establecidas en la Ley Orgánica o R obadas por ei 
Ayuntamiento, son los responsables del ejercido presupuesta! en forma eficiente, eficaz y 
econránica; asi como del cumplimiente oportuno de las actividades previstas en el PMD,

. en los PAI, las actividades insátucionales y programas presiqniestarios y de lograr las metas 
contenidas en sus Matrices de Indicadores de Resultados, y el Programa Operativo .Anual 
cumpliendo con las dsposidones vigentes aplicables en materia de ejerdeio presupuesta!, 
para ejecutar carrectamente el gasto público.

Asimismo, deberán fomentar medidas de carácter disciplinario y administrativas para un 
eficaz mando del presupuesto, de forma tal que contribuya a elevar el uso radonal de los 
bienes y recursos públicos, asignados para el desairoilo de sus funciones.

A fin de fortalecer el pammonio y la hacienda pública municipal, previo al estahlecixmento 
de compromisos financieros (adquisidón de bienes o servidos y a k  contratación de obra 
pública) deberán requerir la exhibidón de los documentes originales en que se cercioren de 

el proveedor, ( ^ ta d o r  de servido, contratista o benefidario, sea persona ñstea o 
jurídica colectiva, se encuentra ai corriente en el pago de sus contribudtmts. Las áreas 
administraQvas encargadas de su cumplimiento son Adminisiradón y los Comités de 
Compras y Obra Pública.

5. £i presu{mesto aprobado.

Para la elaboradón del presupuesto, las Unidattes Administrativas en apego a los 
Lincamientos de planeadón y program«n6n presupuestaria formularán el anteproyecto del 
Presiqmesto de Egresos Munidpal del ejercido que corresponda.

£1 presupuesto aprobado resultado de la aceptación en el cabildo del anteproyecto de 
presupuesto a propuesta del Presidente Munidpal y que fue publicado en el Periódico
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OfidaL deberá registrarse en ei sistema informático del ayuntamiento para el control de los 
diferentes momento del gasto.

En el proceso de captura en el sistema informático del ayuntamieoto del presupuesto de 
egresos muxiic^al aprobado deberán lomarse en cuenta los criterios de armonización 
contable emitidos por ei COÑAC, definiendo los momentos contables del gasto que son: 
Aprobado, modificado, comprometido, devengado y ejercido, correspondiendo a  la parte 
finandera el pagado.

Confonne a la hcy  Orgánica en el caso de inido de período constitudónal el Presidente 
Municipal dentro de los sesenta días de inidado el mismo, podrá efectuar la modificadón 
del Presupuesto de Egresos asignado por la administradón muniapal anterior a través de 
las adectiadonea presupuesouías.

6. Adecuaciones presupuestarías.

El PbR es un instrumoito flexible que permite efectuar las adecuaciones oecesarias para 
alcanzar las metas trazadas en las Matrices de Indicadores de Resultados, por lo que es 
oecesario efectuar las adecuarionfts conducentes que consisten en modificaciones al 
Presupuesto de Egresos durante el ejerddo fiscal correspomiiente en lo que respecta a  su 
estnictuia administrativa, fuadonaL programática y económica, asi como a los calendarios 
de gasto, con ei objeto de cumplir los alcances de los programas
presupuestarios, metas previstas y ;noyectos. Para evitar los sobregiros, las unidades 
administrativas deberán llevar en su control presupuestal los movimientos internos, 
debiendo la Direcdón de Programadón comunicar las inconsistendas a la Contraioria para 
los efectos correspondientes.

Las transferencias o ampliadones de recursos, sienqne y cuando se justifiquen plenamente, 
deberán solidarse a Programadón quien es la responsable de revisarlas, anallTarias y 
detenninar lo que considere pertinente, para tal efecto se deberá usar el formato de 
adecuadón presupuestaria (anexo 1).

Una vez realizadas las adecuadones presupuestarias por Programadón previa aiatnriy,yi^ 
por Acuerdo de Cabildo, se oñdaiizarán en las cédulas de presi^uestaies
correspondientes, con la firma de los titulares de las Unidades Administrativas responsables 
de la ejecudón del Presupuesto, del Director de Programadón y del Presidente Municipal o 
del fundooaiio a quien él delegue esta responsabilidad de ccmfoimidad con d  Aitícalo 65 
fraedón X m  de la Ley Orgánica.

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

7. Recursos presnpuestaríos uo ejercidos o no deyengados.

Los recursos presupuestarios no comprometidos, no devengados, ni ejercidos en el período 
de ejecudón del programa, se emuiderarán abemos presupuéstales y Programadón podrá 
determinar su aplicadón para otras aedones previa consulta con la Autoridad Munidpal.

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

Una vez concluida la vigenda de un Presupuesto de Egresos, para cubrir los compromisos 
devengados y no pagados ai 31 de cUciembre de cada e jerddo fiscal, se deberíi cumplir con 
los siguiemes requisitos:

a) Contar ^̂ *0 disponibilidad presupuestal para esos compromisos en el año en que se 
devengaron.

b) Estar debidamente estabilizados al 31 de diciembre del e jerddo cociespondieare y
presentado demro del infonne respectivo de la Cuenta Pública anuaL

9. Suficiencia presupuestaL

Las Unidades Administrativas solo podrán efectuar operadooes y contraer con^romisos 
que tengan suficiencia presupuestal, en caso c s tra iio  Finanzas no efectuará el pago de los 
adeudos p s  cantidades reclamadas. Los servidores públicos incurran en este 'tq>o de 
actos, podrán ser sujeto de responsabilidad de confonnidad con la LRSP.

10. Identificación y especificación de partidas con la nnturaleza del gasto.

La afectadón de partidas dd>erá realizarse de acuerdo al Clasificador por óbjero del gasto 
autorizado al Municipio.

Deberán afectarse las partidas específicas en la ejecudón del gasto, que hagan referencia a 
su erogadón.

11. Orden de pago. ^

La orden de pago es el documento de caiáctes financiero y presupuestal fcrmnlado por 
Programadón, que ampara un egreso y mediante el cual se autoriza a Hnanzas a efectuar el 
pago a terceros a través de la expedidón de cheque, transferenda electrónica o efectivo. 
Indistintamente de la fonna de pago, por lo que se usará el formato orden de pago (ver 
anexo 2).

La orden de pago como documento del e jerddo jmssi^uestal y financiero debe considerar 
en su fommiadón y proceso, el registio oportuno y en tiendo real los mtunentos contables 
del egreso.

Las órdenes de pago se emitirán a favor de proveedores, contratistas o prestadles de 
servidos para su pago correspondiente o a favor de las Unidades Administrativas para 
pagos taltóoomo reembolso de Fondo Hjo y Gastos a Comprobar.

El número de orden de pago será emitido de manera automática pOT el sistona de control 
presiqmestal.

11.1 Datos de U  orden de pago

Las órdenes de pago dd>erán contener cuando menos, los siguientes datos:

a) El nombre conq)leto del benefidatio.
b) Importe total en número y letra.
c) Clave programática completa, incluyendo programa  presupuestario, mumdpio, 

unidad administrativa generadora del gasto, número y ncunbre d d  proyecto (en caso 
de gasto de capital), número y nombre de la partida, localidad o sitio donde se 
aplicó el gasto.

d) El coxic^)to materia de la orden de pago.
e) Fecha de elaboraddi de la orden de pago.
f) Se deberá aclarar si es comprobadón de solidtud de gastos a conqnobar, reembolso 

de fondo fijo o pago a proveedor, prestador de servido y/o contratista.
g) La fuente de finaneíamiento, mortalidad y tipo de gasto generado.

La orden de, pago deberá contener anexa toda la docuznentadón comprobatoria y 
justificatoria que según sea ei caso se estíme necesaria para amparar ei gasto que se está 
efectuando tales como:

Obligatorias

a) Facturas, redbo de honorarios por servidos profesionales y/o ledbos de gastos 
diversos en original, debidamente requísitados por el área generadora del gasto. 
Cuando se trate de aiiquiridón de bienes inmuebles Escritura Pública a favor del 
Munidpio.

b) Requisidón y pedido.
c) Orden de trabiqo o de servidos.
d) Entrada de almacén (registro). En el caso de adqoisidones de bienes en dxculante;. 

deberán anexar copia del resguardo correspondiente.

Referendaies o

e) Contratos de honorarios, cmzqnaventa, arrendamiento, comodato, etc., cuando se 
trate del primer pago.

f) Estimadones, o rd ^  de trabajo, números generadores, fotografías que demuesuen el 
avance fínico (en caso de obra pública).

g) Cuadro conmaratívo del concurso o lid tadón celebrado.
h) (2ppia del acta de adjudicación (cuando así se requiera).
1) Acta de entrega-recepción (en dectivo o éspede)

Esta documentación no podrá presentar alteraciones, tachaduras o enmendaduras.

11.2 Requisitos de ios comprobantes del gasto.
Todos los dooYiTtfsntos cmuprd^atorios del ejercicio (tei gasto, mies como facturas, recibos 
de honorarios y arrendamientos, deberán reunir los siguieams reqiuisitos:

Las erogaciones que efectúen las Dependencias y Entiriari#» (iel Municipio, dtí>exán 
cmnpiobaise con documentación que reúnan, los requmtos a  que se refiere el
articulo 29-A del Código Haca! de la Pederadán.

Las órdenes de pago que comprueben recursos derivados del Capítulo de Servidos 
Personales, deberán acompañarse de la teladón original del documento soporte, dd  
resumen de la irómrna o lista de raya, debidamente firmada por el Dseemr do 
Administradón como responsable.de su daboradón.

Las órdenes de pago se eUbcrarán en Griginal y tres (3) copias que pueden ser físicas y 
prefeientezneote en archivo dectiómco que se distribuirán de la forma siguiente;

1- Contraioria
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15. Regiftro del cotapromiao presupneiteido.

11 ^  F h inas m  las Órdenes de pago.

En los ténniiios de las disposidones admiziisttatívBS que han quedado anterionneote 
precisadas, las órdenes de pago contenrirfn (4) firmas como tnfnítnn y  serán las
siguieniesr-

a) tlm ia r de la unidad reqxjosable que devenga el recurso,
b) Titular de la unidad generadora del gasto,
c) Director de Programacióp,
d) Director de Rnanzas.

Los ayuntamienU» utilizarán el formato de reladón de documentaci^ anexa a la orden de 
p a ^  (ver anexo 3).

12. De las partidas presupuéstales centralizadas 7 descentralizadas.

Se consideraran centralizadas las partidas del capínUo 1000, 5000, 6000, 7000, 8000 y
9000.

Partidas centralizadas.' Serán Nereidas a través de la Direccúin de Administración, quien 
será responsable de realizar los procedimientos de compra de bienes y enwtrtuHdn  de 
serviciQs con cargo al ̂ «supuesto de las Usiilades Adxmmstrativas reqaitimtes.

Partidas descentralizadas. Son partidas ejercidas por las Unidades Administrativas que 
manejan fondo fijo levolvmte, de acuerdo a la nonnatividad que wnít* el propio 
Ayuntamiento para el ejercicio de dicho fondo.

Conforme a lo anterior las áreas normativas del Ayuntamiento «mírirán acuerdo en el que 
se establezcan cuales partidas de los c^ftulos 2000, 3000 y 4000 serán consideradas 
centralizadas y

13. Pagos indebidos

Se considerarán pagos indebidos:

a) Gastos personales.
b) Llamadas telefónicas de larga distancia no oficiales. El importe de iiámaHM 

deberá ser reintegrado por el responsable del área a quien esté asignada la Iftwm 
telefónica.

c) Las multas e infracciones al reglamento de tránsito federal, estatal y municipaL
d) Las comisiones bancaiias por mfoficioTina de fniidQ»
e) Las multas, recargos y actualizaciones por él inaimpiimíMito (je obligadooes 

fiscales.
f) Gastos que no se sujeten a  la nonnatividad establecida.

14. Fondo rotatorio o fondo reyolvente

El fondo rotatorio o revolveme e s . un instiúmento de carácter financiero 
prcsi^niestano que se auteriza a la Dirección de AriTnínittnifíón y a la Dirección de 
Finanzas, con el objeto de cubrir las necesidades e
del gasto cediente, derivadas del ejercicio de las funcíoiies del Ayuntamiento.

Al inicio del ejereicio fiscal se determinatá un monto que no excederá del 5 «  del 
momo presnpuesado en el mes de las partidas de gasto conieate del capitulo 2000 y 
3000 ixidlcadas por el COÑAC, respetando los calesidanoa del ptesupuesto, para ^  
se conserve la conespondeiaaa entre la diaponibllidad de los ingresos ^ ^  
mimstrsQón financien de los fondos rotatorios o levolventes.

Para el ejercicio del fondo revolvente de gasto 
observanin lo sigmente;

los ayantamieatof

En los Hneamientns dal COÑAC, se entiende edmo compromiso cuando se refleja por 
autoridad competente un seto adminiaiiativo o por algdn insttumealo jurídico que 
establezca la relación con terceros para la adquisición de bienes así como la conlratadón de 
servicios o de obra.

Para poder comprometer los recursos de los programas presupuestarios, los ayuntamientos 
deben de conter con el presupuesto aprobado cotrespondiemB o modificido en su caso

Los ayuntamientos deberdn definir el área o áreas responsables de comprometer en el 
sistema de gaato y generar los accesos necesarios.

Para iniciar las aedones rendientes al cumpllmieiito de un programa o proyecto, atento al 
techo finandero respectivo, se ddieni comprometer anticipidBmente en el sistema de 
control présiqiuestal el monto a ejercer.

La adquisición de bienes, tnendaniientos y servidos que conliaten las Unidades 
Administrativas del Ayuntamiento están reguladas por la Ley de AdqiiisiqgjiHj. 
Arreadamientos y Prestadón de Servicios del Estado de Tabasco y el Reglamento del 
Comité de Compras del Ayuntamiento.

En el e je tddó  de loa recursos se deberán observar criterios de economía, eficiencia, 
impardalidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el Ayuntamiento.

Loa documentos sujetos al cantrol presupuestaL son los siguientes:

a) Seqniaidón y/o orden de trabajo.

Es el documeoto administrativo mediante el cual las unidades generadoras del gtsto 
solidtan a la Direcdósi de Adm iniitnqóo loa bienes y servicios gfjqtssios paca tu 
operación.

Todas l u  tdquisidonet o servidos superiores a $l,000.Q|lj [VA incluido, 
independientemente del tipo de gasto de que se trate, deberán anexarle I |  tequiiidón y/o 
orden de trabajo.

Antes de expedir Una lequitidón y/o orden de trabajo se deberá verificar que te  gij gnte con 
la suficienda preaupuettal para su compromito en el sistema de control pietupueqj|j.

Las lequisldODes u órdenes de trabajo deberán ser firmadas por el D iip c ^  
Coordinedor de la Unidad Administrativa tolidtanle y el Director de AdmlnitlraciótL

En el caso de adquisidonet y/o contrataciones de servicios con f O |^  
levolvesite.' | |  o r i ^  de irsbajo o requitidón debení de ser Sim aóf m  
responsable &  lá A d m in ú ^ v a  soUdtsnie, s i d i ; ^  y cuando ^  S9>8FSf S {
999.Q0 IVA íncluidci.' '

b) Pedido y orden de férvido.
Es e | documento foimal admlnisfii^vo medimlg ^  qial Adq)ipj¡t|yadón ptevio ácu e t^  ^  
pomité de Compres, solidta a l(!|'‘̂ e e d o s ^  nrefUdmji ^  f^pííg^s a los gue |g  
l^gya adjudicado medimte c o m ^  °  summittgf f? x rv ld p s

H  pedido deberá de aclarar el de la entrega del bien o aeiy^p.

c) Contrato de compniventa.
Es el docinpwto fomial de iqrácter jurídico por me ĝ ^  egjj If  Ig»
que obUgan a lea partea t cumplir, inditljg^ a g  |  |g| pyfSáSfS!: I  !S ÍS
Administradón y en su caso, 1« jfemás I  Í8  Í í
adquirír bienes y sepqcigt.

S É e m i i S f i s i  
í S B o m m i s

X. £I fondo revolvone será «ignarin áníea y exclnsi^saaite p a n  su ap^eacáón 
durante el ejeracio presupuesta! vigente, por lo que deberá comprobanre y/o 
reintegrarse en el mismo ejcocáao.

n . El ejercicio de recursos para gasto cooiente, deberá *****éW aApiíaíeínyg^ argentes 
en lo sofrúmo indispeosabie, de poce y  ermumn ítmigHíiitÂ ' y
cuando no puedan ser cubiertas jus fonnalidades y trámites previstos.

Mfflg 8 á6 ¡guffliagéfl á? Isi sswís! r“  
m :
y  s m  ag g m  }g¡ f s m í M  p í a  i*

búqgi  ̂ de su edida  ̂ ^  Ü ' $ 8 ^  I  fe  Pf
g n a lq n id s f c c z a d ó n a lp j g ^ ^ í ---------- - '

$e deberá anexar al egppjliente sdui^iiáiraivo dbl p g ffiHlflf jg  ¡ g ^  g
cqntrátista: contrato, copia del acta eonilitulivade la ;  _ _  „  ___________
cotodivas); poder tqtarial e identifieiiq^ ^  Ü

I Cu-S|rei-|f) ---- ■ ^  »■ --^-1 -
L ¿ÉTvrSo Se Aam

m . El e&ctivo concentrado en caja no será mayor de S10,0CX).00 por 
responsabie.

Mn*t»nrim Am nn mwtríKnHfmjMi ^  i
^iS iSS tr"  ^  So .Sffitífü uc cGfr‘*‘'^ rraüS  ff 1 _ . _____________ ______ ...-  . -  —
6^8  p f ^  ás S8 s s w i i e  ¡8! s p a f f l !  s »  í } á í  !f  É  A á g iS á fflH : 

Y ^  § 8 ^  Pef i f a f e  á l  7 |PH £8; « Í  S W  8Í f£ »
y fájlo xeaDAfilvo.aujuoicacion j  fallo rBpccrr o.
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• El pago de sueldos o s^arios sólo procede por trabajo desempeñado, vacaciones, 
licencias con goce de sueldo y los días de descansos tanto obligatorios como 
eventuales.

• De conformidad con la legislación aplicable ai caso, para cubrir el pago del tiempo 
extraordinario de trabajo, las Direcciones y Coordinaciones deberán observar que 
éste no exceda de tres horas diarias oí Ae Tes veces en 'ina semana, sujetándose a la 
rsalizacitm de programas prioritarios de extrema urgencia, debirado pagarse en un 
100% más del salario a,sigparirt a las horas de jomada <»dinana.

* La prima vacacional debraá reoibuiise de manera proporcional al nümoo de días 
laborados por el trabajador durante los periodos de vacaciones establecidos en la 
Ley de los Trabajadores al Servicio ^  Estado y en base a las Condiciones 
Generales de Trabajo.

« £1 pago de aguinaldo se efectuará de manera proporcional al número de días
laborados por el trabajador durante el ejercicio respectivo conforme a lo establecido 
en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y en base a Us Condiciones 
Generales de Trabajo.

* Es responsabilidad de las Unidades Administrativas tramitar ante Administración, 
los nombramientos, remociones, renuncias y licencias de los servidores públicos, en 
los formatos preestablecidos debidamente requisitados.

Sólo procederán los formatos de movimientos de personal cuando se los
siguientes requisitos:

a) La fecha de ingreso no rebase como márímn quince días posteriores a la  fecha de
recepción.

b) Las licencias sin goce de sueldo no procederán en los casos en ^ le  la fecha que 
cause efeao el movimiento sea anterior a la fecha de rec^KÍón del aviso, por lo que 
será responsabilidad de la Unidad Administrativa la devolución del recurso 
ministrado por este concepto.

c) La contratación del trabajsior surtiiú efecto hasta que éste haya entregado su 
documentación completa. En el caso de sustscución de plazas, Tnrií!ttiT>TfnTwnt» de la 
naturaleza de las. mismas, deberá previamente acreditarse el proceso legal de la 
persona que la oci^aba.

d) Podrá reclasificarse a un trabajador a una cat^oría  de nivel infenor o superior, con 
un movimiento de baja o renuncia y alta por reingreso.

e) Los cambios de adsoipción podrán efectuarse cuando una Unidad Administrativa 
previa autorización de las áreas administrativas transfiera a otra los recursos de la 
plaza que ocupa un trabajador.

f) Para promociones del personal se requiere la autorizacicki de la Presidencia 
MumdpaL

g) De conformidad a la Ley Orgánica de los Municipios del Estado, el Ayuntamienm
está impedido de cambiar la clasificación de las plazas o cargos de coi^anza, a de 
base, durante los últimos ocho meses de su periodo constitucicmaL Por lo que la 
plantilla  de personal solo será modificada por éste ctmcepto hasta el úitjTnn día del 
mes de abril del año t^'iTiínn de su periodo, de la de
autorización por la Autoridad MunicipaL

h) Las Unidades Administrativas validarán la ntinina emitida por Administradón.'
1) En los casos de trabajadores con descuento por concepto de pensión

éstos se harán efectivos en los términos ardenados por juez competente tniviíTit# el 
oficio respectivo.

j) Administración sólo podrá efectuar letencimies, descuentos ó deducciones al salario 
de los servidoies públicos en favor de terceros, conforme a lo previsto ea  el artículo 
39 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.,

16.1 Personal Eventual (Lista de raya).

Son las remuneraciones que se pagan a los trabajadores de carácter eventual que laboran en 
obras, proyectos y programas específicos, debiendo ajustarse a los siguienms lincamientos:

•  No podrán considerarse o incluirse categorías de niveles medios o superiores ni 
administrativas, ni personal que ocupe alguna otra plaza dentro del Ayuntamiento.

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

• Las Direcciones y Coordinaciones sólo podrán contratar personal eveotoai para la 
ejecución de obras y proyectos específicos, una vez concluida la obra el personal así 
contratado dejará de prestar sus servicios en la Unidad Admisisttativa pudiendo 
recontratarse nuevamente bajo este concepto cuando exista un nuevo proyecto, 
cuidando las formalidades jurídicas de ^  forma que no se generen futuras 
obligaciones de carácter laboñl para el Ayuntamiento.

• Todas las listas de raya se sujetarán al tabulador de sueldos y salarios del 
Ayuntamiento.

16.2 Nombramientos, movimientos de personal y hojas de s erv id a

Administración infonnará mensualzi^ite ai Organo Supeñor de Hscalización de los 
movimientos del personal, altas, bajas y cambios, en forma impresa y en medios 
magnéticos de respaldo dei programa **SID£NOM”.

Ariministración deberá tener izitegrado el expediente de todos sus servidles públicos, el 
que debe contener la siguiente documeótación: soUdtud de ei^pleo con fotografía, 
cumculum vitae, copia de acta de nacimiento, copia de cartilla militar (en su caso), copia 
de la CU!RP, copia de identificación oficial, copia de Tinmhr«TT>i«Tim̂  médico,
canas de recomendación, carta de residencia y crm.<fanri« o conqtrobantes de estudios.

16.3 Las Constandas de Antigüedad laboral

Las Constancias de Antigüedad Laboral deberán ser solicitadas por los servidores públicos 
al órgano Superior de Hscalización, de conformidad con lo establecido en Los artículos 76 
fracción XXIV de la Ley de Rscaiización Superior del Estado de Tabasco y 17 fracción 

XDC y 18 fracciones XXI y XXQ del Reglamento Interior del Órgano Superior de 
Fiscalización del Estado de Tabasco.

17 Materiales y suministros

Los materiales y suministros scm el conjunto de bienes y provisiones que se requiereai para 
la prestación del servicio público así como p ó a  el desea^ieño de las actividades 
administrativas.

Para ejercer los recursos del capítulo 2000 materialM y suministioa, las imidarirs 
responsables deberán tener el presiqjuesto ^sobado y comprometido.

Para comprometer los recursos la unidad responsable deberá contar con el contrato de 
compravoita, requisición, pedido, o documento que acredite el acuerdo con un teroero para 
la adquisición de los bienes.

Para devengar los recursos correspondientes a este capftulo de gasto, se realizará en la 
fecha de recepción de los bienes, de conformidad con las condiciones de la requisición, 
pedido o contrato.

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

Los ayuntamientos deberán definir ai interior las umdades responsables de conqjrometer, 
devengar y ejercer estos recursos en su sistnna informático de gasto público.

X7.1 FormuUdón del Prognnia Anual de Adquisidoncs.
Ccm el objeto de consolidar la compra de bienes y contratación de servidos, el Comité de 
Compras deberá acordar su plan de actividades, lo que pennitixi obtener reducciones en los 
predos de los bienes requeridos, observando lo siguiente:

a) Calendarizar reuniones de trabajo elaborar fonnato de registro y control de firmas 
de sus integrantes, tteniro de los primeros trdnta días de f-jtA» ejercicio fiscal y al 
inido del mandato constitudonal en los primeros noventa días.

b) Dar aviso por escrito a las Unidades Administrativas del 'pian de actividades 
derivado de los PAL con la fiTiaiiHaH ¿e que estas envíen oportunamente sus 
requerimientos y consolidar compras en beoefido de mejores condidones para el 
munidpio.

c) Se apegarán en el e jerddo de los recursos a los calendarios autorizados en partidas, 
programas y proyectos para que exista correspondencia entre la ditpombilidad y el 
pago a proveedores, contratistas y prestadores de servicios.

d) Deberán consolidar Uis adquisiciones conforme, ai presupuesto y calendario 
autorizado, de manera que no se fraccicmen las compras, para lo cual podrán 
celebrar contratos de suministros programados. Se ccmsiderarán compres 
fracdonadas, aquellas que se realizan en forma subsecuente en tiempos menores a 
quince días.

e) En el caso de adqu isidora  con recursos provenientes de Fondos de Aportaciones 
Federales del Ramo General 33 (Fondos III y IV). se apegarán a lo dispuesto en la 
Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de 
Tabasco y el Reglamento del Comité de Compras del Ayuntamirato. Lo anterior se 
observará, con las salvedades que estén previstas en ios ordenamientos federales 
expedidos en los decretos y disposiciones couespondientes para el ^ e rd d o  fiscal 
de que se trate.

17.2 Gastos de alimentadón.

Las cómprobadones con cargo a la partida 2211 “Alimentadón y Ví^^res” se sujetaran a 
las siguientes precisiones:

a) Se deberá de anexar a los conq>robantes con requisitos fiscales, orden de servido, 
en la que se justifique plenamente el gasto, signada por el titular dd  área.

b) Cuando por las necesidades de la Unidui Administrativa d  personal se quede a 
laborar en. horario corrido los gastos por este co n c ito  deberán de contener los 
nombres y firmas de quienes hayan realizado d  consumo.

c) Sólo procederán los comprobantes con requisitos fiscales que incluyan consumo de 
alimentos a detalle (en ningún caso procederán las que incluyan consumo de 
bebidas alcohólicas).

d) Cuando los comprobantes con requisitos fiscales indúyan cargos por servicio o 
propina este importe no será considerado como gasto dentro del to td  a pagar.

18. Servidos generales

Son las erogaciones que se efectúan por concepto de servicios básicos como teléfono, 
encrgúi eléctrica, así como los arrendamientos de diversa índole, los servicios 
profesionales, financieros, de mantenimiento y comunicadóo.
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Para erogar ios recursos para el pago de servicios generales, previamoite deben estar 
aunsrizados en el presupuesto de la nmriari resprasable.

Para registrar el compromiso de los servicios es indispensable formalizar Tnwtianfi»! la firma 
la orden de trabajo o de servido, el contrato de anendamiento, de prestadón de servidos o 
el ofido de comisión en el caso de viáticos.

£1 registro del devengado correspondiente a los servidos generales se realizará en la fecha 
de la recepdón del mismo, de conformidad con el avance pactado en las condidones del 
contrato u orden de servido.

H  registro del compromiso, devengado, ejerddo y pagado de las comisiones fínanderas se 
hará en el momento de aplicadón de las institudones finanderas al Ayuntamimto.

Los ayuntamientos deberán dafitúr al interior las responsables de con^roineteri
devengar y ejercer estos recursos en su sistema infMmáüco de gasto público.

18.1 Viáticos 7 gastos de camino.

DefSnídón.

Viáticos

Son recursos asignados a los servidores públicos que para el d e sap eg o  de sus ñmdanes 
deban de trasladarse por . un periodo mayor de 24 horas a lugares distintos al de su 
adscripdón. Dichos recursos cubrirán los gastos por concepto de alimentadón, hospedaje y 
gastos menores inherentes al viaje.

Gastos de camino

Son recursos asignados a los servidores públicos que para el desempeño de sus ñindones 
deban de trasladarse por un período menor de 24 horas a lugares distintos ai de su 
adscripaón. Dichos recursos cubrirán los gastos pctr concepto de alimentadón y gastos 
menores inherentes al viaje.

Para comprometer los viáticos o gastos de camino es necesaria la presentadón del ofido de 
comisión conespondiente autorizado.

Para devengar los viáticos se hará en el momento de autorizadón de los gastos 
comprobados al ténnino de la comisión.

Lineamientos generales

Los gastos por concepto de viáticos y gastos de camino se sujetarán a las siguiesites
normas;

. £1 pago de viáticos y gastos de camino, procederá siempre que se conceda ai 
personal que l^ o ra  en el Ayuntamiento que por razcmes del servido requiera ser 
trasladado temporalmente a un lugar distinto ai de su adscripdón o residenda 
oficial. Asi como los prestadores del S av id o  Social de las distintas institudones 
educativas de la entidad que tengan firmado convenio con el Ayuntamiento.

2. Solo se otorgarán, por el día o los días de comisi<^ estrictamente necesarios para 
que el personal lleve a cabo el desempeño de la comisión conferida.

3. Los $ervid(»es públicos comisionados, tendrán derecho al otorgamiento de viáticos 
y/o gastos de camino de conformidad con la tarifa autorizada, mismos que se 
pagarán anms del inido de la comisión. No se reccmocerán gastos superiores a la 
tarifa.

-t. Se deberán de tramitar con antidpadózL
5. La comprobadón de los viáticos se efectuará a través del fonnato de ofido de 

comisión estableado, en el que se detallará el lugar, dfits y motivo de la comisión, 
anexando los comprobantes del gasto que cumplan ccm los requisitos fiscales, para 
cubrir gastos de traslado en transporte público entre otros su comprobadón se hará 
mediante redbos dé gasto, mismo que en ningún caso excederán del 25% del monto 
total asignado para desempeñar la comisión, la cual dd>erá ser autorizada por él 
Direaor o Coordinador General y el Presidente MunicipaL

6. La comprobadón de los gastos de camino $e efectuará a través del fonnato de ofido 
de comisión estableado, en el que se detallará el lugar y días de la comisión, el 
importe de gastos de camino, el motivo de la comisión y deberá ser autorizado por 
el Director o Coordinada General y/o el Presidente Munidpal.

7. Los ofidos de comisión y en su caso el pago de vínicos, serán autorizados por el 
titular del área y en el caso de Directores y/o Coordinadores por el Pcesidenie 
Munidpal.

8. Los ofidos de comisión y en su caso el pago de los gastos de camínn deberán ser 
autorizados por el titular de la Unidad Administrativa.

9. Si fuera suspendida la comisión o postergada por tiempo indefinido, el servida 
público comisionado deberá cancelar el proceso y en su caso, reintegrar 
inmediatamente los recursos otogados.

10. Al personal operativo que acompañe en comisión a un servida público de mando 
superia, le podrán ser autorizados gastos conforme a la taiife establedda para el 
m a n d o  s u p e r io r .

11. Deberá de reducirse al mfaíTno indispensable el número de servidaes públicos que . 
deban ser enviados a una comisión.

12. Se deberá llevar un control secuendal de los números de oficios de comisión 
emitidos, p a  Unidad Administrativa.

13. Cuando se dasampeñ e una comisión en dias inhábiles, el serv ida público desigasdo 
deberá indirar en el ofido de comisión los motivos que la justifiquen plenamente.

No procederán los gastos de camino y/o los viáticos cuando:

• El servida público goce de vacaciones o licenda.
• £1 servida público tenga comisiones simultáneas.

'S^átícos fuera del Estado y dentro del tetritorio nadonal:

Cuando se requiera que uno o un grupo de servidores públicos nrunidpaies deba asistir a 
conferencias, congresos u otras reuniones de carácter oñdal los viáticos sólo podrán ser 
designados y autorizados p a  el Presidente Munidpal o a quien este delegue.

Viáticos en el extranjero:

Solo procederán p a  los rffas estrictamente necesarios para el desempeño de la comisión 
conferida; el monto de los viáticos será considerado tomando en cuenta el tipo de cambio 
que prevalezca en los días de la ccnnisión en el país donde se lleve a cabo, así como el 
costo de los hoteles, alimentaddi y transpote del lugar de que se trate. Estos deberán ser 
autorizados p a  d  Presidente Munidpal previo acuerdo del Cabildo.

Tarifas de viáticos y gastos de camino

Para la de viáticos y gastos de caotino, las «wirfyiftg admíziistrativas dd>eráa
apegarse cono rango máximo y de acuerdo a sus características particulares, a las 
siguientes tarifea diaxias:

Superior 1000 1800

Medio 800 1400

Operativo 700 900

Rafita de los Ríos (Balaneán, Eafllaae Zapeta, Jonata y Tcnosiquo)

Superior 350

Medio 250

Operativo 200 50

Resto dd Estado

Superior 210

Medio 160

Operatíve 105 50

Niveles de aplicación.

Para efecto de pago de viáticos y gastos de camino, la dasificadón p a  tipo de mando de 
los servidores públicos es la siguiente:

Supeiia.- Induye a los Regidores, Sectetaño del Ayuntamiento, Direaores y 
Coordinadores.

Medio.- Induye a Sdxlirectores, Subcoadinadores, Asesores y Jefes de Departamento, o 
sus equívalentes dentro de Ja estructura orgánica.

Operativo.- Resto del personal.
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Com probadón de puAjcf con boletoa de avión.

El comprobante con valor fiscal lo constituye el boiem de avión, no se 'consideraran 
comprobables las facturas expedidas por las agendas de viajes, el de
comisión. £n  el caso de adquisidón de pasajes para visitantes, se adjuntará copia del ofído 
deínvitndón.

En el caso de boleto electrónico, deberá anexarse la factura expedida por la agencia de 
viajes.

En todos los casos dd>oán anexar a la comprobación los talones del pase de abordar.

C rntratoa de oomodato en los oomprobantes d d

Cuande por necesidad er justificadas de ^  admioistradón munidpal los fundonarios 
püblicos utilicen en el desemptiío cb sus fundones sus vehículos y el Ayuntamiento les 
pague e! combusáble y/o el mantenimiento^ deberán respaldar el gasto con contratos de 
comodato. .Asi »mbién psrs los casos en que se requiera el uso de teléfonos celulares 
pameoiares de los servidores púbiio» de dvel superior podrán suministrátaeles las tarjetas 
oe prepago con un in e r t e  merisual no mayor a S 500.00, previa autorizadón del presidente 
scutridpaL

1S.2 Servidos, consoltoría, asesoría, Estadio e investígadones, ^ p a d ta d ó n  y 
adÜestramieBto y  asesorías legalea y fedatorias.

En si caso de los gastos por u te  concepto, la coir^irobadón deberá ttehíHiwwwii». 
ouegrada (redbo de hcnoraiios. hoja cb letendóo, orden de trabajo, contrato, ít^rirmi» 
y/o periódico por el servicio prestado y en su caso acta de adjudicadón), además deberá 
justificar en el contrato el seT'ddo prestado y ios borefídos a obtener con dicha asesoría.

183 Gasb» de

En ios casos de servidos publidtarios y/o periodísticos, además de la factura, deberán 
anexar a la orden de pago, el ^splegado d d  ejemplar de la empresa contratada, así como el 
contrato respectivo.

Sn el caso de promoción a través de radio y  tebvisión la factura deberá incluir los datos de 
la pitsnodóu contratada, las fechas y horarios de difusión.

18.4 Gaatos de Eventos Espedaies.

El registro del devengado de los subsidios, transíerendas, asígnacíonM u otras ayudas se 
realizará en la fecha en que se hace exigible el pago de conformidad con regias de 
operadÓD y/o demás disposidones aplicables.

El ejerddo y pagado de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas se 
registrará en el mismo momento al efectuarse el pago del subsidio o ^>oyo.

Los ayuntamientos deberán definir al interior las responsables de coo^iroineter,
devengar y  ejercer esme recursos en su sistema infonnático de gasto público.

Apoyos sociales.

Son erogaciones destinadas a o tc^ar ayuda en dinexo o en especie a grupos familiares o 
personas con la finalidad de apoyar a la población en general en conceptos como:

a) Ayuda a indigentes.
b) Becas y/o despensas.
c) Programas sociales diversos,
d) Cooperaciones divenas y
e) Donativos.

Los recibos, listados de beneficiarios o actas de donación, deberán contener los 
sigttientes requisitos:

1) Nmnbre, denominadón o razón sodal.
2) Registro Federal de Contribuyentes.
3) Domicilio o obicadón dei beneficiario.
4) Número de folio de la unidad ^iniinistrativa.
5) En el caso de becas, número de matrícula de control escolar dei ben^ciario .
6) Hnna de recibido del beaefidario, del padre, de la madre o.del tutor.
7) Visto bueno del Director y/o Coordinador.
8) Acta de donadón firmada por el titular del área generadora.
9) Deberá anexar la pendón original del benefidario debidamente firmada y/o con 

hueUa digital.
iOj Copia de ideniificadón ofídal (credendal de electexr, cartilla dél servido militar), en 

caso de no contar con ella, copia de acta de nadmirato y de la CURP.
el caso de apoyos permaneutes producto de {sogramas sociales, se elaborará un 

padrón soponack) con ios documentos señalados anteriormente, mismo que deberá 
actualizarse f^ianrin se realicen TyirvtífirAHnn^-s de altas o bajas, justificando el 
programa con la fandamentadón para su eatabledmiento y re^as de opeiadón (que 
establezcan criterios de selecdón, pobiadón a beneficiar, comunidades en que aplica, 
fonna de comprobadón, vigencia de aplicadón del programa entre otras).

Cuando se entregue a una insñrución, el recibo deberá ser en papá membreiaáo, con 
nombre y firma del cq>oderado, sello (si lo hubiere) y copia del poder notariai en su 
caso.

Se coíisidanrán gastos de eventos esped^es, aquellos que se realicen con motivo de 
.'¿lebradozies tradidonales, tales los eveiuos de feria sea municipal o estatal así 
como los cpie se realicen con motivo dul carnaval semanas culturales, u otras específicas 
d d  Municipio.

Para loa efectos amerioress, deberá especificarse la actividad para cada evento espedal al 
ásl programa pre$upuc.^>t^o. estes eventos se podrán reflejar en uno o varios 

y:«‘.»jp>.f3st3rios de ^puardo a las necesidades del Munidpio, sin eiid)argo estos 
procesos darse piji concluidos a más tardar eo. el mes siguiente de su ejecudón,
para que el pueda efectuar las revisiones cozrespondientes.

En caso de que dentro de los evcatt>« a que reñeie el párrafo anterior, existan gastos que por 
r.jaíunúeza consdmyBn una aiixáóc de rebaá>ilitadón, consouedón. ampliadón de 

espacios físicos o adquisidón atdivcs deberán registrarse en proyectos por separado de 
capital.

Dichos gastos serán valiviado.': %  Actas de Acuerdo suscritas por t í  Comité del evento 
espedal que corresponda, pi-o'^ameste ccmsiituido; asimismo, tratándose de la feria estatal, 
los que deriven de los gastos personales de la Embajadora, éstos serán validados 
adidonalmente por la misma.
19. Transferencias, asignaciones, sobsidios y otras ayudas

Subsidios y Subvendones Otorgadas

Son las transferendas corrientes que realizan los ayuntamientos, con el fin de estimular  la 
produedón, promover las expoitadooes o la inversión, favorecer detenminadas 
importaciones, mantener en el mercado interno los ^vedos de los bienes y servidos que 
producen o venden.

El regisiro del compromiso de los subsidios, traiisfereodas. asignadones u otras ayudas se 
realizará al momento de autorizarse la solidtud o acto requerido. Al m ido del e jerddo por 
el monto ^ » a l . del padrón de benefidarios elegibles, rcvisable mensualmente.

20. Bienes muebles, inmuebles e intangibles

Para ejercer los recursos del capitulo 5000, las unidarir..s responsables deberán tener ti 

presiq)uesto aprobado y comprometido.

Para comprometer los recursos la anidad responsable deberá contar con el contrato de 
compravrata. o documento que acredite el acuerdo con un tercero para la adquisidón de los 
b ien^  muebles.

Para devengar los recursos correspondientes a este capítulo de gasto, se realizará en ia 
fecha de recepdón de los bienes, de conformidad con las condiciones de la requisidóc o 
contrato.

Para erogar los recursos para el pago bienes inmuebles, previamente deben estar 
autorizados en el presiqiuesto.

Para registrar el compromiso de los bienes inmuebles es incUspensable formalizar mediante 
el conorato o 1a promesa de compraventa ante notario o documento equivalente.

El registro del devengado correspondiente a los bienes inmuebles se realizará en la fecha de 
del traslado <ks dominio comprobado con la escritura debidamente protocolizada en ei 
registro público de la propiedad. La escritura deberá ser resguardada por la Dirección de 
Adminisnación.

El ejercido y pagado de los recuraos de este capítulo se registrará al momento de efectuar 
el pagó correspondiente.

Los ayuntamientos deberán definir al interiex' las unidades responsables de comprometer, 
devengar y ejercer estos recursos en su sistona infonnáxico de gasto público

Activo fijo.
Se entenderá como activo fijo a todos los bienes muebles e inmuebles propiedad del 
Municipio.
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Es responsabilidad de Administración y de Contraloiía establecer reglas y procedimientos 
p an  dar de alta, efectuar la reparación a los bienes muebles, así como de los requisitos para 
su resguardo; y con la aprobación del Cabildo podrá efectuar los aiguienres: baja definitiva, 
«nwj#ffu>rirtn, dODaci(^y/o destrucdóiL

Compete a Administración la adquisición, administradc^ y control de los bienes muebles.

20.1 Bienes muebles.

Se considera bien mueble todo aquel activo fijo susc^nibie de ser trasladado sin que se 
deteriore o se modifique, ni afecte su forma o sustancia. Lo son por su naturaleza o por 
disposición de la ley, y por su durabilidad

Los artículos 56 y 57 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de 
Servicios del Estuio de Tabasco, seAalan que los bienes muebles se sujetarán al control de 
almacenes, así como las mercancías, materias primas, refacaones, hesramientas y 
utensilios, comprendiendo como mínimo los siguientes aspectos:

• Recepción
• Control y registro contable
• Inventario, guarde y conservación
• Despacho
• Servicios complementarios
• Destino y baja

En el caso de bienes que se consideren activo fijo, la documentación original soporte de la 
adquisición deberá conservarse dorante el tiempo de vida del b iw  correspondiente; la que 
será físicamente resguardada bajo responsabilidad directa del dnüar de Administración 
quien se encargará de resguardarla, conservarla y hacer entrega a quien lo sustituya ai 
término de su gestión.

Los artículos deberán ser entregados por el proveedor al Almacén Municipal y la factura 
deberá estar sellada de recibido por el responsable del

Para la salida dei almacén las Unidades Administrativas deberán elaborar y enviar una 
orden de salida que ampare los bienes requeridos.

Los bienes que por su naturaleza tengan que ser entregados directamente por el proveedor 
en el área de trabajo solicitante, cales como cemento, arena, grava para obras, etc., las 
Unidades Administrativas firmarán la Secura oñginal de redbido de conformidad, 
continuando el proceso correspondiente para devengarse.

EL Almacén Municipai, deberá establecer sus controles clasificándolos por Unidad 
Administrativa.

La Contralona podrá realizar auditoñas de manera periódica sobre las de control
establecidas.

Para su control, Administración deberá cumplir con los siguientes lincamientos:
• Contar con un catálogo de bienes;
• .^signar número de inventaiio a todos los bienes muebles propiedad del 

Ayuntamiento;
• Llevar un padrón en el que se detalle la ubicación, responsable del bien, númoo de 

inventario, descripción dei bien, marca, placa (en el caso de equipo de transporte), 
modelo, serie, color, número de factura, fecha de adquisición y valor del mismo;

• Elaborar un resguardo que deberá firmar el usuaiio responsable dei bien, en. el que 
se detallen los datos del punto antedor;

• Llevar el control de los resguardos de bienes mudóles, así como de la actualización 
de los mismos;

• Efectuar recuento físico de los bienes muebles semestralmeote, identificando e 
iniciando los trámites de baja de los bienes inservibles;

• Dar a conocer ai OSPE anualmente, el inventario fbico de los bienes muebles 
debidamente conciliado contablemenm con la Dirección de Bnanzas, registrando el 
aumento o disminución de los mismos.

Administración y/o Contraloria podrán realizar inspecciones físicas de los bienes cuando 
así lo consideren pertinente.

b) Propuesta de baja de bienes muebles.

1. Únicamente procederán para baja los bienes muebles que pcv su incosteabilidad o 
deterioro no puedan ser objeto de reparación.

2. Las Unidades Administrativas enviarán oficio signado por el titular de la misina a 
Administración solicitando ]& baja del bien, especificando todas las característíoas 
d d  mismo, tales como; asignación de número de inventario, nombre del bien, 
departamento a que se encuonm asignado, nonüsre del usuario, marca, placas (ea ti 
caso de equipo de transporte) modelo, serie, color, número de factura, fecha de 
adquisidón y valor, etc.; girando copias al Departamento de Cemtiol de Bienes o su 
equivalente y la Contraloria.

3. En caso de solicitud de baja de vehículos, maquinatia y equipos especiales, se 
requerirá de una opinión técnica del servidor público responsable que especifique el 
motivo de la baja, serán sometidos a un avalúo o estímadón pcv parte de 
Administración. En el caso de equ^o cte transpone es necesario que ¿sm última 
realice previamente la baja de las placas ante las autoridades de tránsito estatal

4. Las Unidades Administrativas deberán entregar el bien mueble en las áreas que 
señale Administradón, recibiendo el documento que avaiá la entrega del mismo 
debidamente lequisitado.

5. Se deberá enviar a la Contraloria Munidpal copia del ofido con el que sé le soikitó 
a Administradón la baja del bien, anexando memoria fotográfica del mismo, a fin 
de que esta verifique la integradón del expediente conuspondignie y partícipe como 
testigo en el acta de baja.

No serán tramitadas las soliduules de baja, qi» no se apeguen a estos procedimicaotos.

c) Procedimiento de enajenadón y/o bdja de b ie n ^  mnebles.

Administradón, será la encargada de tramitar la enajenación y/o d:stcucdón de los biaa&s 
muebles propiedad dd  Ayuntamioito que figuren en sus in^«marios y qu4 por uso, 
iqirovechamiento o estado de conservadóo, no estén en condidones de ser utilizados.

La Secretaría del Ayuntamiento recibirá por parte de Admiaiatración las actas 
administrativas acompañadas de la memmia fotográfica, en las se desoiban los bienes 
muebles que hayan causado baja del invmitario.

Esta Secretaria elaborará la propuesta de “Acuerdo de b ^ a  y/o eoájeoKáón'* pera ser 
presentado ante el Cabildo quien autorizará en su caso, la «najenaeíAp, 
destiuedón o baja definitiva de los bieaies muebles.
Una vez aprobado el procedimiento a que haya lugar, Administradón deberá notificar 
ofídalmente al OSFE en un plazo no mayor a quince días, sobre el procedimiento de 
desincorporadón del o los bienes muebles anexando copia fiel del Acta de Cabildo en que 
fue aprobado y álbum fotográfico, comunicando el destino final que se dará a los mismos.

d) Procedimiento para  el mantenimiento y reperadón  de bienes 
muebles.

Vehículos

1) Las Unidades Administrativas deberán solicitar el mantenimiento preventivo de los 
bienes muebles que tengan a su disposidón. con d  objeto de que e s ^  ta  
condidones de uso y su período de duración alcance él tiempo previsto.

2) Llevar bitácoras para d  control de los gastos de los bienes muebles (mantemxnmnto, 
reparadón, combustibles y lubricantes, etc.)

í.
Para ello, deberán solicitar a Administradón a través de una orden de servido el 
mantenimiento o reparación de los bienes asignados a su especificando desctipdón, 
marca, placa, moddo y número de inventario, el tipo de reparadón que se requiera, 
ubicadón; así como partida que afecta.

En d  caso de vehículos, se deberá especificar claramente d  tipo de reparadón que se va a 
llevar a c ^ o  una vez que se conoce, comparar presupuestos pteviammte ideatificados y 
autonzados por el responsable d d  área, una vez aprobada deberán sesptarse otras 
adiciones a la orden de trabajo.

Los vehículos que cuenten con garantía, deberán de enviarse para su servido o reparadón a 
la agenda respectiva.

a) Registro de bienes muebles.

Previa recepdón de la factura, Administradón procederá al trámite d d  registro del bien, así * 
como a elaborar su resguardo.

Los bienes redbidos en donadón o en comodato se famalizarán marfiam*» un e«n>nitp o 
convenio entre d  Munidpio y la contraparte, en la que se indique bajo que dreunstandas 
son redbidos los bienes muebles; d  mecanismo de control y resguardo es d  mismo que 
cuando se adquiere un bien.

e) Responsabilidades de los titulares de Unidades Administrativas 
adscritas a Áreas Operativas:

1. Mantener informada a  Administradón y a  Contraloria de los cambios de 
de los bienes muebles.

2. Solidtar la actualizadón'de los resguardos.
3. hifonnar a Administiadóo; Contraloria y Asuntes Jurídicos, en un plazo no mayor 

de 12 horas del extravío, menoscabo o robo de los bienes propiedad ’dd  
Ayuntamiento.
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4. Asignar de acuerdo a las A dem es del área los vehículos oficiales.
5 . Girar ofido de comisión que Justifique.el uso de vehículos oficiales f^rmínaria la 

jomaha labcoal. los fines de semana y días festivos; si no hay comisión que lo 
justifique, los vehículos no asignados a la autoñdad municipal y mandos previstos 
por la misma (limpia, reglamentos, alumbrado, seguridad piíblica, tránsito, etc.) 
deberán ser resguardados en el estadonamiento ofidal correspondiente.

ó. Llevar bitácoras para el conirol de los gastos de los bienes muebles (TnanTfwrimientn, 
reparadón. combustible y lubricantes, etc.).

7. Las unidades administrativas semestralmeote deberán de actualizar el inventario 
físico de los bienes muebles para su condliadón con AdministradózL

f) Responsabilidades de los usoarios y Unidades Administratiyas.

1. Es ie^)onsabilidad de los usuaños el buen uso y custodia del bien que les fue
conferido para el desarrollo de sus actividades, extravío, mmoscabo o
robo dmiiro de las instaladones, deberá de ser restituido por los usuarios, previa 
determinaddi de las responsabilidades imputables al servidor público.

2. S'i el extravío, mmioscabo o robo se realiza fuera de las instalaciones y oficinas del 
Ayuntamimito .y no es reportado en un plazo im mayor a 12 hacas, a partir de que 
tenga conocimienio de los hechos, el usuario deberá restituirlo.

20,2 Bienes inmnebles.

En apego á  la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco corresponde al 
responsable de Obras, Ordenamiento territoriai y servicios municipales, ejercer la posesión 
del Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarlos en los términos de la ley y sus 
regiamentos, salvo que expresamente sean encomendados por la Autoridad Municipal a 
otra área ó personas.

En lo referente a la documentación legal que acredita la propiedad del Municipio sobre los 
mismos, correspaade a Administración con el auxilio de los titulares de la Secretaría, 
Contralon'a y Síndico que corresponda, de acuerdo al artículo 115 de la rníivm» ley; 
formular y actualizar anualmente el Catálogo General de Inmuebles Municipales; asimismo 
lo harán respeao del hiventario General de los Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del 
Municipio, mismo que deberá contener el vait^ y l u  características de identificación de 
cada uno de ellos, siendo éstos parte de la Cuenta Pública Anual, remitiendo copia 
certificada de los mismos al OSES.

En el caso de bienes inmuebles y en estricto ^ e g o  al artículo 36 fracción XXIX de la 
Constitución Política del Estado lib re  y Soberano de Tabasco, para su del
activo fijo del Municipio, deberá contar con la autorización del H. Congreso.

Adquisidón de bienes inmuebles.

3. Abstenerse de permitir el uso de los bienes asignados a personas di<eríntas a Las 
. autorizadas a  ajenas al servicio público del Gobierno MunidpaL

4. Usar el vehículo asignado solo para fineR oficiales.

5. Concentrar los vehículos oficiales al térmínn de las jomadas de trabajo, así como los 
fines de semana y días festivos en los estacionamientos autorizados por
A d m in istra ció n  -

6. Abstenerse de tepaiar el vehículo por si mismn o por interpósita persona,-salvo en 
los casos de excepción, así como de desprender o sustituir cualquier parte integrante 
del vehículo o modificar su estructura;

7. Abstenerse de circular con el vehículo fuera de los limites territoriales del 
municipio, con excepción de que así lo requiera la naturaleza dd  servicio, o bien 
cuente con la autorización expresa para tal efecto;

Será responsable de los daños o perjuicios aquel servidor público que con motivo de 
su negligencia, inexperienda, dolo o mala ú  y  bajo los efectos del alcohol o algún 
enervante prohibido, cause al vehículo que tenga asignado; así como los daños a 
terceros, en su persona y en sus bienes, cuando no sean cubiertos por el seguro 
contratado por el Gobierno Municipal. En el caso de que,el servidor público usuario 
de un bien se encuentre bajo prescripción médica (con medicamentos que alteren su 
sistema nervioso ó motriz) , deberá repoitario a su jefe inmediato para evitar ser 
comisionado e incunir en algún percance;

9. £1 usuario informará, por cualquier vía a su alcance, al responsable de la Unidad 
'Administrativa a la que esta adscrito, cuando se suscite un accidente o siniestro; en 
atención a la gravedad del mismo, el usuario dará aviso a la compañía aseguradora, 
así como a las autoridades judiciales o administrativas que conespondan;

10. £1-usuario expondrá por escrito los hechos a la Dirección de Administración, 
Contialoría Municipal y en so caso, a la Dirección de Asuntos Jurídicos, explicando 
brevemente, la oaturaleza del o siniestro, así como las circunstancias

de su aetnar-íón y las mftriióas quc fuerou tomadas para su atención. Con 
independencia de lo anterior, d^>erá presentar la denuncia penal correspondiente 
ante la autoridad ministedal correspondiente.

g) U neam ieA tos p a r a  adquisiciones de los recursos inform áticos.

Para la adquisición de recursos informáticos se deberá considerar lo siguímte:

1. La unidad administrativa solicitará a la Dirección de Programación, la suficiencia 
presupuestal del proyecto que corresponda p a n  su adquisición.

2. Dd>erán enviar su requisición de equipos de cómputo, telecomunicaciones, 
radiocomunicación y en general cualquier recurso informático al Comité de 
Compras, previamente validado por Programación. Esta deberá ser acompañada de 
un dictamen de factibilidad expedido por el responsable del área de informática o su 
equivalente.

La oimprobación de gastos por este concepto deberá estar debidamesite integrada (escritura 
pública a tevor del municipio, copia de credencial de elector del vendedor, ledbo 
debidamente requisitado), además deberá anexarse avalúo efectuado por institución o pedto 
autorizado, copia del acta de cabildo donde fríe autorizada la adquisición del mismo, 
certificada por el Secretario del Ayuntamiento.

21. Inversión pública

Son los gastos realizados por el ayuntamiento destinados a la formación de capital fijo, 
como es la obra por contrato, incluye los gastos en remuneraciones y bienes servicios 
destinactos a construir o realizar activos tangibles o intangibles por administración, los que 
se registrarán en la cuenta couespondiente.

El registro del com|nt>miso de la obra pública se realizará al fenmalizarse el contrato por 
autoridad competente, o cuando se tenga el proyecto ejecutivo en el caso de la obra por
arim iniR t r a r ió r i

El devengado de la obra pública se realizará en la fecha de aceptación de las estimaciones 
de avance de obra (contrato de obra a precios unitarios), en la fecha de recepdón de 
confonoiidad de la obra (contrato a piecdo alzado) o en la fecha que se entregue la 
documentación comprobaitxiá del avance de obra por administración.

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

Los gastos de capital deben contar con el oficio de autorización respectivo y aparecer ec el 
presupuesto.

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

Debe de asignarse un número de proyecto de inversión que el ayuntamiento designe a las 
obras y acciones.

Debe contar con Proyecto ejecutivo.

Debe contar con la validación de las instancias narmativas.

Debe verificarse la modalidad de ejecución.

Deben estar respaldadas por las respectivas fianzas.

Obras Transferibles

Para efecto de las obras que los Ayuntamientos cemstruyen por cuenta de otros entes 
públicos estatales o federales, tales como cetro s  de salud, techumbres, bardas, aulas y 
rehabilitaciones en escuelas; así como obras de electrificadón. agua potable, drenaje y 
alcantarillado, entre otras. Se programarán, presi^uestarán y registrarán contablemente 
como obra pública, cuando se acuerde con los entes públicos receptores de las obras, 
mediante convenio, en el que indique que dicha obra se transfmirá mediante acta de entrega 
recepción del ente receptor.

Lo anterior en los términos de las reglas específicas del Regisuo y Valoración del 
Patrimonio de la COÑAC, que establece:

"'En el caso de las obras transferibles, éstas deberán permanecer como 
construcciones en proceso hasta concluir la obra, en ese momento, con el acta <le



9D E JU U O  DE 2016 PERIODICO OFICIAL 13

entreg&>recepcióii o cx>ii la, documentacióiL ju&ofícatlva. o comprobatofrla como 
soporte^ se deberán reciasificar ai activo no circulante que coirespoodn, y una vez 
aprobada su transferencia, se dará de baja al activo, reconociéndose en gastos del 
periodo en el caso que corresponda al presupuesto del mismo ejercicio, por lo que 
se T^ere a erogaciones de presupuestos de años anteriores se deberá reconocer en 
el resultado de ejercidio anteriores"

Capitolio 4

CUENTA PÚBLICA.

25. Cuenta Pública.

£n el caso de las obras transfexibles. los Aynntamientos deberán p ev io  a la programación 
elaborar los convenios respectivos que les permita identificar las obras que se transfeiirán a 
Iñs instancias.

22. Inversiones financieras y otras provisiones

Inversiones financieras

Son las erogaciones que se realizan para la adquisición de bonos, otros títulos y valores, así 
como préstamos otorgados a otros agentes económicos, incluidas portaciones de capital a 

públicas y las obligaciones para contingencias e imprevistos.

En el caso de los Ayuntamiouos no se utilizaran recursos para lo indicado el párrafo 
anterior salvo para la atended de contingencias e imprevistos.

Otras provisiones

En este ruteo se incluyen los recursos que los ayuntamiratos presupuestan para atender las 
contingencias por fenómenos climáticos, meteorológicos o económicos y atender las 
responsabilidades inqirevisias.

El ayuntamiento deberá de presupuestar aquellas contingencias que son recuirenua y 
modificar su presupt^to  en caso de adicionar recurso en este rubro.

£I registro del compromiso se efectuará con las requisiciones o contratos de servicios o de 
compraventa para atender las contingencias.

£1 registro del devengado se realizará a la ourega de los bienes o al cumplimiento de los 
avances de los servicios en los términos acordados.

El ejercido y el pagado se aplicará cuando se paguen los bienes requeridos así como los 
servicios prestados en las contingencias.

23. Recursos cotoveuidos

Son los recursos que los ayuntamienms apartan con los diferentes niveles de gobierno ya 
sea federal, estatal o con otros municipios.

£1 legistio áti compromiso se efectuará a la firma del convenio.

El registro del devengado de los convenios se realizará en las fechas establecidas en los 
convenios y al cumplimiento de los requisitos.

£1 ejercido y el pagado se aplicará cuando se pague la apartadóiL

24. Deuda pública

Solo podrá pagarse y/o amortizarse la deuda que previamente haya sido presupuestada de 
acuerdo al calendario de pagos establecido en el contrato establecido con la institución 
financiera carrespcmdiente.

Intereses y amM tizadones de la d o ida pública ^

El registro del compromiso se realizará, al inicio del ejercicio por el monto total 
presupuestado coii base en los véndmieams proyectados de la deuda, revisable

£1 registre del devengado se realizará al vendmiento de los intereses y amoitizacitei del 
capital, según calendario. La responsable de devengar el recurso será Hnanzas.

El ejercido y el pagado se registrarán al liquidar los montos previstos de los intereses y/o 
del capital de la deuda.

El sistema, al que deberán sujetarse los ayuntamioitos, registrará de manera armónica, 
delimitada y específica las optaciones presupuestarias y contables derivadas de La gestión 
pública, así como otros fiujos económicos. Asimismo, generará estados financieros, 
confiables, oportunos, comprensibles, periódicos y comparables, los cuales serán 
expresados en términos monetarios.

Cada ayuniamiesto será responsable de su contabilidad, de la operación del sistema; así 
como del cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Contabilidad y las disposiciones dd  
COÑAC.

El sismma estará conformado por el conjunto de registros, procedimientos, criterios e 
infonnes. estructurados sobre la base de principios técnicos comunes destinados a captar, 
valuar, registrar, clasificar, infonnar e interpretar, las transacciones, transformaciones y 
eventos que, derívate» de la actividad económica, modifican la situación patrimonial del 
gobierno y de las finanzas públicas.

Los ayimtamientos deberán asegurarse que el sist^na:

l. Refleje la aplicación de los principios, normas contables generales y específicas e 
instrumentos que establezca el COÑAC;
IL Facilite el recom>cimienn> de sus operaciones de ingresos, gastos, activos, pasivos y 
patrimoniales;
m . Integre en forma automática el ejercicio presupuestario con. la operación contable, a 
partir de la utilización del gasto devengado;
rv . Permita que los registros se efectúmi considwando la base acumulativa para la 
integración de la información presupuestaria y contable;
V. Refleje un registro congruente y ordenado de cada operación que genere derechos y 
obiigaciosies derivados de la gestión económico-financiera de los entes públicos;:
VI. Genere, en tiempo reaL estados financieros, de ejecución presupuestaria y otra 
informaa ón que coadyuve a la toma de decisiones, a  la transparencia, a la programación 
con base en resultados, a la evaluación y a la rendición de cuentas, y -
v n . Facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles dei 
ayuntamiento.

Los ayuntamientos deberán registrar en su contabilidad los bienes muebles e inmuebles 
siguientes:

l. Los inmuebles destinados a un servicio público conforme a la normatívidad aplicable: 
excepto los considerados como memumeatos arqueológicos, artísticos o histteicos 
conforme a la Ley de la materia;
n . Mobiliario y equipo, incluido el de cómputo, vehículos y demás bienes muebles al 
servicio de los ayuntamientos, y
m . Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el COÑAC determine que deban 
registrarse.

Los registros contables de los bienes a que se refiere el pimto anterior se realizarán en 
cuentas espec^cas d tí activo.

Los ayuntamientos contarán con un. plazo de 3Ó días hábiles para incluir en el inventaiio 
ñsico los bienes que adquieran. Los ayuntamientos publicarán el inventario de sus bienes a 
través de internet, el cual deberán actualizar, por lo menos, seis meses.

Los sistonas contables de los ayuntamientos permitirán, en la medida que corresponda, la 
generación periódica de los estados y la infonnación f in a n c ia  que a continuación se 
señala y que serán la infonnacitei mínima para entregar al OSFE:

L Infonzúción contable, con la desagregadla siguiente:
a) Estado de situadón finandera;
b) Estado de Actividades
c) Estado de vatiadtei en la hadenda pública;
d) Estado de ñujo de «lectivo;
e) Notas a los estados finanderos;
f) Estado analítico d d  activo;

Q. Informad ón presupuestaria, con la desagregadón siguiente: (v ^  anexo)
a) Estado analítico de ingresos, del que se derivará la presentadóti en clasificadón 
económica por fuente de finandamiento y concepto);
b) Estado analítico del ^ e sd d o  d d  presupu^ito) de egresos del que se derivarán las 
siguientes clasifí c lo n e s :
L .Administrativa;
ü. Económica y por objeto del gasto, y 
iii. Fundomal-programática;
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Con la ñnaJidad de cumplir en tiempo y foima con el envío al OSFE de los infonncs que 
coni^gan el avance financiero y presupuesta!, las direcciones de Administración, 
Programación, Hnanzas y Contralor^ deberán acordar un calendario de actividades (te 
cierre de ejercicio mensual <pie incluya fechas Ihmte de recepción y trámite de 
documentaci(3n comprobatoria del gasto y o r d a ^  de pago; así como elaborar un 
flujograma del trámite que d e b ^  seguir la documentación relativa ai informe mensual. Las 
Unidades Administrativas deberán respetar las fechas y curso de la que
señ a la  las depractendas normativas.

26. Período^de ejecución de recursos programados. ■

26.1 Caloidaríos de ejercicio de recim os y ejecución de planes y programas

Con el objetivo de planear las actividades a realizar en la ejecución de planes y programas 
presupuestarios las unidades administrativas responsables de su operación deberán 
establecer previo análisis los tiempos para la ejecución de los mismos y notífícarlo a 
Programación en la cédula cmrespcmdiente al remitir sus propuestas. Programación de 
acuerdo ai flujo o caleiulario de mimstración de recursos con (jue se «lenta para las 
diferentes modalidades de gasto (Paiticipacimies Federales, Recursos Propios. 
Aportaciones Federales, Convenios, etc.) valorará los mismos con la finwiíriarf de garantizar 
ei adecuado flujo de recursos para su desarrollo y en su defecto, hará a las iwiírtarift* 
administrativas las propuestas de modificación a dichos cateidarios; con ello garantizará 
liquidez para hacer frente a los compromisos que ellos representan.

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

26.2 Cierre de proyectos de invorsióii.

Concluida la ejeci^ón de un proyecm de inversión de adquisición u obra pública, las áreas 
ejecutoras deberán formalizarla a la brevedad suscribiendo el acta de entrega-recepción, 
acta administrativa y/o acta de donación según sea el caso, ésta (tebo i anexarse a la 
estimación finiquito para efecto de tramitar la orden de pago respectiva; dentro <te este 
mismo plazo la dependencia ejecutora deberá enviar a Programación el expedienm t ^ j m  
Anal de obra debidamente requlsitado. De conformidad a la legislación vigente, 
previam^te a la recepción de la obra y a la suscripci(hi el acta de entrega -  recepción se 
deberá contar con la fianza de vicios ocultos.

Las áreas ejecutoras deberán enviar oportunamente a Contraiotía, la relación de nombres, 
cargo y conocimiento de firma de los servidores públicos (tesignados pen* los titulares de las 
mismas, para suscribir las actas de entrega-recepción de obra pública y las actas de 
conclusión de obra, en todos los proyectos de inversión.

Los servidores públicos que en representación de Contraloría suscriban las actas de entrega- 
recepción de proyectos de adquisición u obra pública y las actas refeñdas anterionnente, 
serán aquellos que ei titular de la misma Hasígriff a través de un oficio:

Para la integración de las propuestas de Refiendo se observará lo siguiente:

Los Municipios serán los responsables de integrar la propuesta para lo aiaj se identificarán 
las obres que. aun cuando fueron programadas para tenninaise en el ejercicio, no se 
concluyeran dentro del mismo:

• No son refiendables los recursos autorizados para gastos de operacichi.

• Los Ayuntamientos no pcxlrán utilírar los recursos del ejercicio anterior, sin que 
previamente hayan sido refimdados.

La informacicte presentada como refrendo deberá ser igual a la del cierre del ejercicio.

26.4 Remanentes presupuéstales
CoETesponde a los recursos producto del ahorro presupuesta! generados en su mayoría por 
economías en los planes y  programas ejecutados durame el ejercicio y/ó provenientes de 
mayor captaci(3n de Recursos Propios o incremento en la estimación y pago de 
Partiapaciones Federales al cierre del mismo. Su particularidad es debido a que su 
captación corresponde a época de final de ejercicio fiscal, por lo que a veces su 
programación debe postergarse al próximo ejercicio.

27. Información financiera para efecto de derre de ejerddo mensual y
am m l.

Para el adecuado registro y control de los recursos financieros y el cumplimiento de 
diversas obligaciones, Hnanzas (teberá observar la nonnativi(ted referente a su manejo, 
adicionalmente a efecto de facilitar dicha labe»’ y transparentar su gestión, es conveniente 
atender a las siguientes recomendadones.

Bancos.-

AI inicio de período constitucional se aperturarán cuentas bancarias manrjwnimaHas por 
cada una de las fuentes de recursos (Participaciones Federates. Recursos Propios, Ramo 33 
Fondo in . Fcmdo IV, Convenios, entre otros) Por se deberá atender a la
siguiente estructura:

1. Concratradora: Curata de oso exclusivo para recibir traspasos bancarios 
(Participaciones Federales por pane cte la Secretaría de Hnanzas Estatal, etc.) y/o 
depósitos (Caja recaudadora, etc.). Su manejo será el siguiente: los depósitos 
tendrán otigen según sea el caso y las salidas serán para dar suficiencia a la ó 
contrato de inversión y/o a la cuenta de egresos.

2. Cuenta ó Contrato de inversión: Cuuita en la (]ue se concentran los recursos 
disponibles para inveitir (en instnimentos bancarios que no géneren riesgos) con la 
finalidad de obtener productos financieros que foitalezcan la hacíenriii pública 
municipal. Su manejo de entrada y salida de recursos está ligado únicamente con la 
cuenta concentradora.

3. Cuenta de egresos: Cuenta que recibirá recursos {novenientes (te la Concentradenn 
y que será utilizada para rea iiá r diversas rogaciones. En el caso de Pardcipaciones 
Federales, deberá contar con una para gasto corriente y otra para gasto de chapita!.

26.3 Refrendo de Proyectos de inversión.
Es el caso de proyectos iniciados en su mayoría hacia ei final del año, que quedaron en 
proc^eso y/o no iniciados al denre del ejerdeio presupuestal; deberán de refrendarse 
(programarse), por el saldo total ó parcial de recursos disponibles al finalíyjr éste, mismo 
que deberá coincidir con el reflejado contable y fínanderamente;' previendo identificar la 
procedencia de los recursos y cuidando no cantoiar la naturaleza de los mismos sobre todo 
cuando sean de procedenda fed^al o de convenios especfficos (QMADES, PEMEX, etc.). 
En el caso de recursos procedentes de las Aportadones Federales del Ramo General 33, 
deberán ejercerse a más tardar al 31 de marzo del siguiente ejercido físcaL

Los adeudos pendientes al d en e  dei ejerddo fiscaL deberán ser reportados a Programadón 
para refrendo por las áreas ejecutoras en timnpo y forma y debidamente registrados y 
soportados (xmtable y finanderameme.

Nota: En el caso de recursos provenientes de Aportaciones Federales dei Ramo General
33 es importante considerar los siguientes conceptos:

Tomando en cuenta el piindpio de Anuali(ted del Presupuesto de Egresos, los recursos 
deberán ejerc^se en él año para el <pe fueron asignados, solo cuando por causas 
justificadas, al 31 de didembre del ejerddo fiscal <te (jue se trate, no se ejcRan en su 
totalidad los recursos, los Ayuntamientos (teberán identificar las obras y/o Acciones que no 
podrán concluirse e incluirlas en la Cuenta Pública como REFRENDOS.

El refrendo tiene como objetivo:

• Propidar la continuidad de las obras en proceso.

• Propidar la congmenda entre la comprobadón del gasto, los montos validados y 
las fechas de comprobadón dentro dei primer trimestre.

Realizar conciliaciones bancarias previas durante el mes en curso identificando posibles 
cargos o abonos indebidos por parte de la institudón bancaria. con la fínaliriart de contar 
con tiempo suñdente para su aclaración y/o canceladón antes dei proceso de cierre 
mensual y evitar que por esta causa se generen retrasos en el proceso de integración de los 
informes finanderos y presupuéstales mensual.

Nota: En el caso de recursos provenientes de Aportadones Federales del Ramo
General 33 es importante considerar los siguientes conceptos:

•  Se deberán traspasar los saldos de las cuentas de cheques de los Fondos m  y IV de 
las asignadones del ejercido y Refrendos, a más tardar en el mes de Octubre del 
ejercido fiscal a cuentas NO PRODUCTIVAS, con la finalidad de no generar 
intereses y que estos recursos se refrentten.

• Las comisiones cobradas por sobregiros en las ementas y retendemes bancarias serán 
responsabilidad de la persona que maneje los recursos, misma que reintegrará su 
importe de inmediato.

• Cuando en el mismo ejerddo los saldos (remanentes y/o ahorros presupuéstales o 
rendimientos fioaanderos) por ejercer sean pequeños deberán programarse en un 
proyecto de fácil ejecudón con la finalidad de agotar la totalidad de los recursos.

• Los rendimientos finanderos obtonidos de las cuentas de Ingresos y Egresos se 
orientarán a los mismos rubros de inversión que establece la Ley de Coordinación 
Fiscal y formarán parte de los recursos de los Fondos, mismos que se registrarán 
fmandera y presupuestalmente en ei momento en que se obtengan, debiendo 
detallar el número(s) de la cuenta($) Bancaria($) que lo(s) generó, así como expedir 
el Redbo Oficial correspondiente <mn d  concepto de Rendimientos Hnanderos de 
los Fondos de Aportadones F e d ^ e s  dei Fondo que se trate”.

Deudores.-

A1 d en e  del ejercido en curso no deboán presentarse saldos a cargo de terceros y/o 
servidores públicos.



9 D E J U U 0  DE 2016 PERIODICO OFICIAL 15

El AyanUmienta no está facilitado para otorgar préstamos personales.

PágW WtttiMltW--

Serán soportados por la solicitud caxtespondieotes donde deberá señalarse clave 
programática, programa presupuestario caso proyecto así como ubicacirái;
asimismo al liquidar el saldo deberán hacer m earán  en la póliza cheque de los anticipos 
otorgados con anterioridad número de cheque, fedia e iziqpOTte.

En el caso de anticipo a contratistas se comprobará como mñúmo, con factura, copia del 
acta de y copia de ñanza que anqiare el mismo; en todos ios casos prevalecerán las 
disposiciones fiscales ^licables a los contratistas en cuanto ai tipo de d o cu n ^ to  que 
deben de expedir al zecibÍT el anticipo.

Al Qexre dei ejercicio anual deberán haberse p ilcado los pagos anticipados y no mostrar 
saldos pendientes, a excepción de los proyectos refrendados.

Coirespocden a retendones efectuadas durante el periodo mensual provenientes del registro, 
contable de nóminas, pagos a contratistas, profesionistas independiente, arrendatarios, etc. 
las cuales deberán enterarse atendiendo a las disposiciones aplicable al caso. Al término 
del ejercicio fiscal, de existir saldo en e ta s  cuente deberá corresponder al monto de las 
re teadone  que se hayan efectuado en el m e  de didembre y que se encuentran pendiente 
de pago. Su monto deberá estar respaldado por saldo bancaiio disponible.

I A favor de terceros: Conepcmden a re tendone a servldore públicos y terceros por 
concepto de seguridad social (seguros voluntarios, cuotas al ISSET, cuotas 
sindícale, créditos convenide otorgados por c ase  com erdale, pensione 
alimencide, etc.). *

2. Bacales: Cocrepondei a re tendone a servidm e públicos y terceros por concepto 
de ISR, pendiente de enterar ante la autOiidad fiscal.

Acreedores diversos. -

Al aerre dei ejerddo en curso no deberán preentarse saldos entre cuentas bancariu 
cuando el programa o modalidad de gasto de destino no cuente con suficiencia bancarla 
para su devoLudóo. No deberán  hacer préstamos de las cuentas de Apoitadoncs Federales 
(Ramo 33) a otras fuentes de recursos ya que la legísiaddi federal ^licable al caso, tipifica 
éste tipo de movimientos como desvío de recursos.

28. Aatoevaloadones trimestraies

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el artículo 41, segundo pám ib  de U Constitución 
Política del Estado Libre y Soberano de Tiú>asco; 29. fracdón VH y 81 fracdd i I d e ^ L e y  
Orgánica de los Munidpios del Estado de Tabasco y los artículos 8, 9 y 10 de la ley de 
Fiscaiizadón Superior del Estado, la  Contraloría en coordinacián con las áreas operativas y 
normativas correspondientes llevará a cabo el Informe de Autoevaluación del ejercicio, del 
gasto público por períodos trimestrales, mismo que remitirá dentro de los 30 Hfa* siguientes 
al cnerre del trimestre al OSEE.

El documento de autoevaluación trimestral deberá contener información financiera, 
presupiiestal y avances físicos de las acciones ai cierre de cada mes trimestre (marzo, junio, 
septiembre y diciembre), en los fonoatos estableados para importes acumulados y en los 
anexos la relativa al periodo; debiéndose hacer las notas y observacioDes pertinentes que 
permitan mayor explicación y transparencia al ejercido dei gasto público.

28.1 Calendsuio de fechas de corte para  las autoevalnadmses.
Contraloría será la encargada de establecer la metodología y calendario interno a fin de 
obtener y procesar la información necesaria para elaborar ios Informes trimestrales de 
auioevaiuadón. lo que garantizará a dicha dependenda su cuzs$»ljmiento en tienq>o y 
forma.

28.2 Proceso de las autoevaloadones trímestraies.

Contraloria es la resp<msable de recabar, analizar, integrar y enviar trimestralmente los 
informes de autoevaluación; por lo cual previo acuerdo estableado con las áreas operativas 
y normativas y en cumplimento al calendario, presentarán la infonnadón cone^KSodierue.

Posterionnente a su análisis, se coordinará con los responsables de la ejecudón de los 
proyectos, para conciliar la información $ffe»eniada y en su caso, adatar cuaiquiei duda o 
diferenda que se presente entre la infomiacián presentada por la dependencia ejecutoá y la 
obtenida pOT Contraloría producto de su programa de simervisióo.

Una vez verificados y validados los datos Contialoria, Programación y Finanzas procederán 
en coordinación a asentarlos en los formatos establecidos por el OSFE Como responsable 
dei proceso de integradón del dnmwwntn de autoevaluadón. Contraloria recabará además 
de la propia, las firmas de b s  responsables de las áreas de Programación, Bnanzas, Obras 
Públicas Ordenamiento Tenitoiial y Serv. Mpales, Desarrollo, Presidencia MunidpaL

28 J  Entrega de las Autoevaluacioiies Trimestrales.

La entrega de la Autoevaiuadones trimestrales que en terminos del artículo 29, fracción VH 
de la Ley O r^n ica  de los Municipios del Estado de Tabasco, se realizará mediante oficio 
‘signado por el Contralor Municipal dirigido al titular del Órgano Superior de Hscalizadón, 
en original y copia. De existir observaciones a la autoevaluación del trimestre que 
corresponda, por d  OSFE, serán comunicadas al ente fiscalizado por nredio del Pliego de 
Observaciones.

28.4 Informes de la autoevaluadón trimestnü mnnidpai (ver anexos. de 
antoevalnadón)

.  1 ESTADOS PRESUPUESTAMOS

ANEXO 1.1 c o n c e n t r a d o  DE INGRESOS

ANEXO 1.1 A INFORM AaONRELATIVAALIM PUESTOPREDIAL

ANEXO 1.1.B ANAUSIS DE LOS INGRESOS POR CONVENIOS

ANEXO 1.2 CONCENTOADO DE EGRESOS

ANEXO 1.2j ^ a n á l is is  DE LOS EGRESOS POR CONVENIOS

• ANEXO 2 PRESUPOESTO DE KGRRSOS DE PARTICIPACIONE.S 
FEDERALES. RECURSOS PROPIOS Y FONDOS DE APORTACION 
FEDERAL (FONDOS m  Y TVI POR TIPO DE GASTO.

ANEXO 2.1 PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PARTlClPAaONES 
FEDERALES. RECURSOS PROPIOS, FONDOS DE 
APORTACIONES FEDERALES (FONDOS m  Y IV) Y CONVENIOS POR 
CAPTTULb.

ANEXO 2.2 COMPARATIVO DEL GASTO COIGUENTE POR UNIDAD 
a d m in is t r a t iv a  d e  PARTICIPACIONES FEDERALES.

ANEXO 2 J  COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNIDAD 
a d m in is t r a t iv a  DE RECURSOS PROHOS.

ANEXO 2.4 RESUMEN PRESUPUESTO AUTORIZADO Y MODIFICADO DE 
PARTlCIPAaONES FEDERALES .

ANEXO 2 J  RESUMEN PRESUPUESTO AUTORIZADO Y MODIFICADO DE 
RECURSOS PROPIOS.

ANEXO Z6  RESUMEN GENERAL DEL FONDO m

ANEXO Z7 RESUMEN GENERAL DEL PONDO IV

ANEXO 2.8 RESUMEN GENERAL DEL REFRENDO DEL FONDO ID

ANEXO Z9  RESUMEN GENERAL DEL REFRENDO DEL FONDO rv

• ANEXO 3 RESUMEN DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS DEL
GASTO PÚBUCO MONICIPAL , *

•  ANEXO 4 CONCENTRADO PE ACCIONES DE GASTO PUBLICO

ANEXO 4.1 R EL A aO N  DE ACQONES DE GASTO PUBUCO CON 
PARTIOPAaONES FEDERALES.

ANEXO 4.2 RELAOÓN DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE 
REERENiraS DE PARTlCIPAaONES FEDERALES.

ANEXO 4 3  RELA aÓ N  DE A CaO N ES DE GASTO PUBUCO CON 
RECURSOS PROHOS.

ANEXO 4.4 REL A aO N  DE A CaO N ES DE GASTO PUBUCO DE REFRENDOS 
Y REMANENTES CON RECURSOS PROHOS.

ANEXO 4.5 R E IA aO N  DE A C aO N ES DE GASTO PUBUCO (APORTAaONES 
FEDERALES FONDO m  ASIGNAOON ANUAL)
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,aj<EXO 4.6 REL.4CI0N DE ACOONES DE GASTO PUBUCO (REMANENTES
Y REFRENDOS DE .APORTAaONES FEDERALES FONDO lE)

-ANEXO 4,7 RELACION DE A CaONES DE GASTO PUBUCO 
1 APORTACIONES FEDERALES FONDO IV ASIGNAOON .ANUAL)

-ANEXO 4.8 RELAaO N  DE ACQONES DE GASTO PUBUCO (REMANENTES
Y REFRENDOS DE APORTAaONES FEDERALES FONDO IV)

Voúz.’ De los formatos del 4.1 al 4.8 deberán elaborar un reporte por situación de las 
acciones: Concluidas, en proceso, no iniciadas o canceladas según sea rucesario.

ANEXO 4.9 RELAQON DE ACCIONES MUNICIPALES REALIZADAS POR 
CONTRATO EN EL TRIMESTRE CON RECURSOS D E  PARTICIPAaONES 
FEDERALES. RECURSOS PROHOS, APORTAQONES FEDERAOS FONDO 
¡n  Y FONDO IV, FINANCIAMIENTO BANOBRAS, CONVENIOS, Y OTROS 

(ESPECIHC.AR).

• .ANEXO 4A CONCENTRADO DE A C aO N E S  DE GASTO PUBLICO 
CONVENIDAS.

ANEXO 4-A-l R E L A aO N  DE A C aO N E S  (ESPECIFICAR POR CONVENIO)

¡Vota: De los formatos del 4.A. deberán elaborar un reporte por situación de las
acciones: Concluidas, en.proceso, no iniciadas o canceladas según sea necesario.

• ANEXO 4B RELACTÓN DE A CQONES CONVENIDAS PARA SU 
E I E a i a O N  CON DEPENDENCIAS DFJL ESTADO

• ANEXO S ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

NOTA: Los Ayuntamientos deberán presentar el indicado por el COÑAC.

• ANEXO 6 ESTADO DE SITUAaON DE LA DEUDA PÚBLICA

• ANEXO 7 RELA aON DE ACTAS DE CABILDO

• ANEXO 8 CUADRO DE FIRMAS

Todos los formatos anteriores deberán presentarse impresos, firmados, sin
perforaciones y en respaldo electrónico en Excdi.

2S.5 SoiTentación de Observaciones a  las Autoevalnadones de la Cuenta Pública.

.\iticuio 65 fracción VI párrafo sexto y séptimo de la Constitución Política dei Libre 
y Soberano de Tabasco, se entregarán a más tardar el último día del mes siguiente al que se 
trate, en un horario de 9:00 a 15:00 hrs., en las oficinas de este órgano Superior de 
Fiscalización dei Estado, ubicado en la calle Carlos Pellicer Cámara No. 113, Col. del 
Bosque, de esta Ciudad CapitaL debiendo conservar bajo guarda y custodia los documentos 
originales comprobatorios y justificativos, así como los libros principales de Contabilidad.

L- Información Contable, con la desagregación siguiente: (conforme a los reportes del
COÑAC)

a) Estado de Situación Hnancicra. Con sus anexos hasta el nivei afectable;

b) . Estado de Actividades;

c) Estado de Variación en la Hacienda Pública;

d) Estado de Flujos de Efectivo;

d) Notas a los Estados .Hnanderos;

e) Estado Analítico del Activo.

( Esta inforinación se deberá enviar al OSFE, impresa y en medio magnético formato 
Excel)

n.- Información Presupuestaria, con la desagregación siguiente: (ver anexos de información 
presupuestaria)

a) Estado A n^tico de Ingresos, del que se derivará la presentación en clasificación 
económica por fuente de ñnanciamiento y concepto;

b) Estado Analítico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos del que se denvarán las 
siguientes clasificaciones:

L Administrativa,

IL Económica y por Objeto del Gasto, y 

£Q. Funcional’Programática.

(Esta información se deberá enviar al OSFE, impresa y en medio magnético fonnato 
Excel).

Nota.- La presentadón de la informadón serán de acuerdo a las Normas y Metodología 
para la emisión de Informad d i  Finandera y Estructura de los Estado Bnanderos Básicos 
del Ente Público y caracteristicas de sus notas estableadas por el Consejo Nacional de 
.‘Vrmonizadón Contable (COÑAC).

Así mismo, con la finalidad de planear la físcaiizadón, mantener actualizados los 
movimientos de personal, así como m  su caso efectuar confiimaciones o compulsas de 
conformidad a los artículos 14 fiacdón XI de la Ley de Hscalizadón Superior del Estado 
de Tabasco y 18 fracdones XIV y XXII del Reglamento InteriOT del Órgano Superior del 
Estado deberán entregar lo siguiente;

Expedientes Específicos.

a).- Expediaites técnicos de registro de los proyectos de capital programados a navés de las 
diversas fuentes de fínanciamiento.

L Copia de la cédula de planeaciÓD y programación respectiva.

La solventación a las observacicmes de las Autoevaluaciones enviadas por medio del Pliego 
de Observaciones, saán  entregadas por el municipio mediante oficio signado por los 
nmlares de las direcciones de Finanzas y de Contraloría, dirigido ai titular del OSFE, en
original y dos copias.

29. Evaluación Final del Programa Operativo Anual y Avance del Plan 
Municipal de Desarrollo.

La Evaluación ñnal del Programa Operativo Anual y e¡ Avance del Plan Municipal de 
Desarrollo, que el Municipio debe entregar a más tardar el 31 de marzo del año siguiente en 
d  OSEE, en términos del artículo 29 fracción VHI de la Ley Orgánica de los Municipios 
del Estado de Tabasco, se entregará mediante oficio signado por el Presidente MunicipaL 
dirigido al titular del OSFE, en original y una copia.

La información deberá ser presentada con fecha de corte al 31 de diciembre, y deberá ser 
remitida al OSFE a más tardar el 31 de marzo del año siguiente.

30. Entrega del Informe Financiero y Presupuestal MensuaL

n. Copia dei Acta de- Cabildo de validación del uso de los recursos para la ejecución o 
cancelación de los proyectos de invasión de las divasas fuaites de financiamiento.

m. Padrón de Contratistas.

W' Programa Anual de Obras y Servicios Relacionados con las NGsmas al término de 
cada mes (el citado programa s a á  de caráota informativo).

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

Condición laboral 
Valorizado 

■/ Comparativo
(Esta información se deberá aiviar ai OSFE, impresa y en medio magnético en formato 
Excel).

c) .- Cédula mensual de proveedores y prestadores de servicios de todas las fuentes de 
recursos (Participaciones Fedaales, Recaudación Propia, Convenios, Ramo G enaal 33, 
Fondo de .Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal, Fondo n i y Fondo de 
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones 
TeiTÍtoriaies (kl Distrito Federal, Fcmdo IV.

De conformidad con lo establecido en los .Artículos 1, 43, 46, 48, 49 de la Ley General de 
Contabilidad Gubernamental, los Informes Presupuéstales y Financieros a que se refiere el

.Así como la documentación de gasto corriente.
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(Esta mfonnación se deberá enviar al OSFE, impresa y en medio magnético formato

Excel).
Disposicicmes generales:

I Cada uno de los expedientes a entregar deberán contener índice, así como folio 
inicial y fimil conforme al original que el H. Ayuntamiento tendrá bajo su custodia.

n  La documentación deberá integrarse en archivadores de pasta dura a efecto de 
conservar los documentos en estado ñsico aceptable.

in  los podrán entregar el Directtg. Subdirector o Contador
General de la Diiecdón de Rnanzas, el Coniralor o Subcontralor Municipal.

£1 Mumdpio asume la responsabilidad dentro de las funciones de Finanzas de establecer un 
lugar especial para custodia y resguardo de U documeattción justiñcatocú y 
comprobatoria. Expedientes Hnandieros, Presupticstales y Unitarios, durante un período de 
seis años, asi como proporcionar los medÍM para que en este lugar pueda efectuarse la 
recepción, revisi(te y auditoría de la documentación.

De conformidad con lo establecido en lu  disposiciones legales, existen responsabilidades 
Administrativas y Penales al titular del Área de Finanzas que no cuzi4>la con la comisión de 
archivar, custodiar y salvaguardar la documentación comprobatoria del Gasto Público: 
debiendo tomar precautorias y de segundad que nos peumtan cumplir
correctamente con este deber.

Expedientes de proyectos de inversión de Gasto de Capital (obra pública).

• Exp«di«ite técoicfi de regiint» de obre

»reeeóeedadetmTeeuiaesi
l . ’j’■Doeninreote

'■4

■ 'lO to n a d e e s

Acta de cabflde (peglnals) refseate a te aoiorBadOB 
dri proyecte)

✓ ✓ y' y

Acta de COPLADEMUN ✓ y

Acnerdo de sjeoidóe de obra — por el eenité 
de obra pública muaidpeL

y ✓ y

¡

Acta de priorteaSta de obra Y'

Acta de aceptadóe de te comuaided ✓

Acta deiategradOndt cemitáceBnsttarki y

Docneeteto qoc acreditt )■ propiedad dd predio 
(sagno ceee)

✓ ✓ ✓ ✓

Cédate de ptemarbiiB y pregreBseten preaupueetaiia ✓ ✓ ✓ y

Carinde de expediente técnico ✓ y

Cédute de ragiatro de otea ✓ y

Dotee biSooc f s i s a k s ✓ y

Praaapusto con prados i^tartes y cono cafimedo de 
todos loa ooac^tee de obra ddddamsMe firsredo per 
área nepenaabk

✓ y ✓

ExplomóD de i«gunw« ✓ ✓ ✓

Cnqois de tecalixedóe ✓ y  - y

Croquis de abicadáa de te obra y y-

Otaras n e a o r s  (croquis de lé  obra o limites 
1 coaSracdvs con aicapes y capedficadoas 

debidanrente validadol .

- y .. y ■/.

j Proyecte deeativo ídobistereeatc validado per 
i H iresar EespoDsahte de O t o  y ruBdoaartM 
I reapeBBSbtea) '

— y — 7 — y Para obras de
tnvarsúa
enroordtearia

1 MsBorU descriptiva dd proyecto

I csroctarals, ocsbodet. detalis eonatnictivos, 
1 eu.
1 y  Estadios: mccáBia de sueioe, topográficos, 

hldrolOaicM. etc.
DietaawB de facfibüldad de áreos raspeasabls 
couaidpais

— 7~~ y ✓

DicteoMB de fortibUidod de la fiepeodeada 
Normative Estatal o Federal (CFE, 5EDBSPA, C74A, 
etc) segúa case

✓ ✓ 1 ✓

Maalftesto o estódio et> nsteriS de 
■labieotal

y ✓ y

prograree de o t o  (por eoaceptot a d^ctusc, 
vtdáOMacB de o t o  y Boutee de laverdáB).

L

y ✓ y ✓

'finmasantii -

'J^rocsiencia de-iosTeciinoe

'O basvad oos¿PART- ilLP.'; :CTI ^ ■m
-!s'

Programa de trabólo fideo flaaadm ✓  1  ✓  :

Cédula censal (según caso) ✓ ✓ ✓ 1 Donaciones y/o apoyos 
j  en especie, etc. -

Ei:q>edlcDte técoico final de obre

jErocedcada.úalloiircci ‘cObaarvadoiies

-í-'' Si,
« I V  ,j
..•f i*;'■’!>»

Adeeuadán praaiipnestai ✓ ✓ ✓ /
1

Cádnte de ptaaaadáa y pregranadán fiad • ✓ y ✓

Carátute de expediadte ttcnieo y y

Cédate de registro de o t o y V

I>atos básteos generstes ✓ Y'
1

Presupuesto con p.n. o costo por ooacqKo de o t o  
debidanwou validado

'■" 7 "  ' ✓ ✓ y —

Exptoslán de insnnMM final ✓ ✓ ✓ ✓

Obras meiiores (coodlftcadonet es croquis o 
1 detaltes cmwtnicfivos con akanees y 
1 cspcdficadonei) eegúa caatt. (TsUdados)

y y ✓ ✓ —

Proyecto qjecotivo modificado 
 ̂ validado por iei fundeoerios responsablei y 
' D.K.O. aegÚD caso. (vaUdodos)

✓ ✓ ✓
'

1 Acto de eDtrege>recepd6ii con descripdón geacral 
de obra y volúmenes afecntedoe.

✓ ✓ ✓ ✓

Cédate ceasal (según caso) firmada por los 
benefictenos, antoridadas manidpalm y de te 
comunidad

y ✓ ✓

Bteácera de a t o  o aquhratente y — 7 — y ✓

Bxpedtenic lotngráfico ✓ y ✓ ✓

lidtadóB 0 coacimo, contrato de erreodamienio 
de auqalaaria y^  eqoipo (d es el ceso)

y y ✓

Pruebas de laboratorio de concretos, 
compactaciáa,'' acere, esc. (según caso)

— 7 — y ✓ ✓

Convanki de qleendén y/o traasfercodai -de 
racurads (ea cato de o t o  convelida)

y y y

Toda la documentacián anterior, debe ser en fotocopias, debidamente archivada en carpetas 
individuales por proyecto, con (anexa) de acuerdo a la modalidad de mvezsión y
ejecución de la obra.

^  Se eUbonrt m  relnóo «ie ioi proyeapg ee el oficio de cavío de le Cueou Pdbliee ea d  «iguíBi»»

Es iiupoRjuie lefiiiir «{ue la csolidad de obras qq documento de
sumevatoacifiD que trMnesaahnenw se envíe al OSFB sea cMgrueste con la 
oteas legistradas ea la ennega de Coeata Pública, así mismo la eawrídari de obras 
CQDchiidas ea  ei ttimestie que se trata, deberá sei congrueane coa la cantidad de expedientes 
finales canegadot tnediante cuenta pública al mismo OSF&

Ea leiaciúa a la prefiramacidn de recursos del Fondo IV, si es el caso, imirwmgnm 
requise ai envío oe los expedientes tfenico i de obre pública.

fis recomendaMe que todo documentt que no se eacusm e reiacúmado o «gKoieri» en esta 
secdún. dd>sá e s t s  .integndo ea el expediente onitaiio de proyecto ejecutado, de 

' m x d b  o le manfestode s i  el sdeuk) 213 del Reglamento de la Ley de Obras Públicas y  
S sv ia o s  Relaaonados con las Mismas, resguardándolo en el área responsable del mismo.
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ProaBSÍáByP**"**»
b) C *p ic ítü#g
t) AtltMDCil Tipoict
d) Equipuniento
c) AcondicionamieDto de eipK iot fliicoi

Lot Ayunumiemos deben tomir en cuenu que el Desarrollo Institucional no se refiere 
únicamente a adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, cursos de capadtacidn, 
contratación de personal, etc., sino que además se refiere a la mejccia en el cumplimiento 
del papel institucional a tiavís de cambios en el marco legai uormatlvo y leglammitario; de 
una reeatructuiición organizadonai que permita el logro de objetivos a través de la división 
dei trabajo; el uso de te c n q |g |^  y métodos dg M a jo  acordes a sus necesidarles; así como 
hacer más eficiente el sistcpur relaciones ^  penonal en lo que se refiere a la prestación 
de servicios, promoción de tesg^gbilidades y remuneraciótL

Previo a la progranración del recurso, sera necesano contar con ei convemo tespecnvo

31.1.2 3% Para Gastos Indirectos de Obras de loa recursos del Fondo m

Adicionalmente los Murricipios podrán destinar hasta el 3% de los recursos 
correspondientes en cada caso, para ser ^ jjc ad o s  como gastos intlirectos a las obras 
sejuladas en el P o n ^  paca la Infraestructura Social Municipal, de conformidad con lo 
dispuesto en el articulo 33 párrafo tercero de la gp Coordinación Fiscal. -

El 3% para gestos in^j^cptos. podrá ser aplicado ^  IRdellas actividades que el 
Ayuntamiento considere 'm atarías, que fortalezcan la c u |g | |á d  técnica y administrativa 
del Ayuntamiento, en & p c ia  de obra pública financia|{ con recursos de este fondo, 
siempre y cuando no e s ^  pcogramarlot para cubrirse cgn recursos de otras fuentes de 
financiamienta; patticuiarnu;|m ^  la promoción y d i ^ r ó  de las obras y |gciones dei 
fondo, conuátación de a s e s ta  pí|ra la elaboración dp esfgygs y proyectos. 'el|^^ación de 
expedientes técnicos. superv j|f^  y control de obras. ^

Para la opntratarióg de apoygs t to ic o s  y/o qsesgM  e lA m m n g g j®  |g
‘  ‘o « É F M  g s f i s h ^ é  PSfeWes ásf é  máe FB̂ üíts
indisDensabíc lE'nsffioticióii de les en i* r >>v.»aa gfeSnirBCiOs oc VtTVttrír lUUlUSfln Bu ía ciTÍRff Ccy!

Eq ei informe tiimestrel reim do, por cuanto hace a las obligádooes previstas en el artículo 
47 fracción II de la Ley de Coordinación B acal de la información relacionada
ameriormente deberán especificar lo siguiente:

a) En el caso de las amortizacioDes:
1) La reducción del saldo de su deuda con de una de

las amoitizacioxM con relación al registrado ^ 3 1  ^^2pU ;
2) Un coxnparativp la reladón deuda pública l ^ t a  a bnno del

estado al 31 de diciembre de 2011, y
3) Un comparativo de la relación deuda pública bruta total a in^esos propios dei 

estado y municipio, según corresponda, entre el 31 de d ic ie in ^  ^  2011 y la fecha 
de la amortización:

4) El tipo de operación de saneamiento f ín a ^ e ro  que, en cgjg, p a liz a ^ .

Lm  datos de produao i n t e ^  ^ Jos mpgggg ppgpigg ág Jgg e s ^ o s  y municipios 
mei^cmados en los puntos anmxioru, 6 ® 9  F6^5BB8:
recientes a la fecha del inforpie, que M tíé P  ¿  4« gsiadística y
Geografía o la Secretaría de y j^blico.

VH. La mfoimación a que se r e ^ p  la fraepite anterior d e b ^  ppJ^Jic^e ra  los órganos 
locales oficiales de d i |m j^  y Ips a d isp o siq ^  pt^Jico en general a
través de sus re sp p g ^ ^  ^  integej p ^  otros pedios locales
^gjfusióu .
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Federal, se podrán destinar también para atender los tequenmientos directamente 
relacionados con la seguridad pública, en su ámbito temtorial. pennitiendo con esto 
resguardar el orden público y preservar la seguridad de sus habitantes y de sus 
bienes.

PRIOmODADES DEL MUNICIPIO: Se podrán destinar recursos de este Fondo 
para la realización de obras, acciones sociales básicas e inversiones para 
complementar los programas prioritarios a nivel municipal o micro regional.

31,2.1 ObiigadoiiK señaladas en la Ley de C o o rd in a d ^  Fiscal

De conformidad con lo depuesto en d  articulo 37 del Capitulo V, de la Ley de 
Coordinación Hscal, los Mimicipios tendrán las mismgK obiigacioxies a que se reñeren las 
fracciones I y m  del artkuio 33 de la citada Ley:

L H ac» del conocmúento de stis h ^ tan res, los montos que reciban, las obras y 
acáones a realizar, el costo de cada ana, $u ubicación, metas y beneficiarios,

n. Informar a sus habitantes, al tónnino de cada ejercicio, sobre los resultados 
alcanzados.

Informando al OSFE mediante oficio el cumplimiento dé este precepto, «na^ T̂idf» evidencia 
de la misma.

313 Aspecto Técnico de Ejecución de Obras

Planeadón, Programación y Presupuestadón de O bras y Acdones

£1 Comité de Planeadón para el Desarrollo Munidpal (COPLADEMUN). es la instancia 
reconocida pcv el Municipio para realizar las tareas globalizadoras en materia de planeadón 
del desarrollo en el ámbito municipaL Dentro de las anibudcmes de este Comité se 
encuentra la coordinadón de Programas Federales, Estatales y M unidpdes, así como las 
acciones y programas de los diferentes sectores de la vida |uoductiva y social del 
Munidpio. En ellos se debe realizar una amplia labor de coordinadón sectorial y regioaal 
de las acdones emprendidas en el tecritério munidpal.

De acuerdo a los Reglamoitos Internos de dichos Comités, son presididos por los 
Presidentes Munidpales, que se anTíiian con un Secretario Técnico, un Coordinador 
General y un Coordinador de Gestoría Sedal.

Cuenta de igual forma con los siguientes árganos: La Asamblea Plenaria, los Sd>comités 
Sectoriales y las C om isioi^ o Grupos de trabajo.

En la Asamblea Plenaria también parúdpan los representantes del Coase;jo de Desarrollo 
Municipal de los diversos programas de DesanpUo Social que se instrumentan en el 
Munidpio.

Por lo anterior, es en dichas donde radica a partir del Plan Munidpal de
Desarrollo las bases para la formuladón y aprobadón de las Propuestas de Inversión, 
propidando siem {^ un» disiribudón que favorezca a los grupos, a las comunidades y 
R egio i^  más pobres dando {neferenda a aquellas localidades que no cuentea con los
servicios sociales básicos.

£1 Secretario del COPLADEMUN, el Coordinador General y el Contralc»' Munidpal serán 
los responsables de vigilar que se formaJicen los actos y documentos que comprueben el 
proceso de organizadón social y partidpadón comunitaxia, que en su oportunidad deben 
integrarse a los Expedientes Técnicos de cada uno de los proyectos propuesms.

Ninguna obra, que requiera validadón de las dependendas normativas deberá Inidarse si 
antes no cuenta con esta, en caso contrario, la responsabilidad recaerá farifn en el Presidente 
Munidpal como en el titular de la Direcdón responsable de la ejecudón de la obra o 
acdón.

Antes de ejecutar una obra pública deberán verificar que el predio o texreno donde se 
pretende ejecutar la obra no cuente con gravamen y se acredite debidamente la propiedad. 
Por lo antérior no se realizara construedón o modificadón alguna en los inmuebles hasta 
que se acredite debidamente como propiedad del Ayuntamiento.

313,2 Proyecto Ejecativo, Expediente Técnico y Expediente Unitario

De acuerdo a la naturaleza de la obra o acdón. el área técnica ccxrespondieoie será la 
responsable de dabocar los proyectos qecutivos, con peisond del propio Ayuntamiento, 
con la asesoría de Dependendas Nonnativas o a través de estas; así como contratando los 
servicios de una empresa o despacho espedalizado, sujetos a la ley estableada en la 
materia.

Los presupuestos de las obras y acdones resultado de los proyectos ejecutivos y las 
coúzadones obtenidas, serán la base para reconsiderar la Propuesta de Inversión.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley (té Obras Públicas y Servidos Reladonados con 
la Nfisma del Estado y su Reglamento, los proyectos ejecutivos, expedientes técnicos de 
registro y expedienms unitarios contendrán la documentadón e informad<3n siguiente:

31.33 Proyecto Ejecutivo

Estudios básicos (Topográficos, mecánica de suelos, hidrológicos, topo 
hidráulicos, impacto ambiental, etc.)
Planos arquitectónicos (conjunto, plantas, fachadas, cortes, acabados, etc.)
Planos de ingenierúi (estructurales, instaladcmes eléctricas, sanitarias, hidráulicas 
y especiales, topográficos, etc.)
Memexias de cálculo (estructurales, de instaladoses, topográficas, etc.)
Normas y espedficadones (de consmicdón. maquinaiia y equipo)
Presupuesto de obra por conceptos y partidas presupuéstales, induye números 
generadores, predos unitarios de conceptoe y explosión de -ínmmfw 
Programas de ejecudón y flujos finándoos de maquinaria y etpiipp, mano de obra 
y suministro de insumos, si es el caso.

Cabe destacar que para obras menores o de poca espedeUzadón, el proyecto ejecutivo
puede simplificarse y constituirse según el caso, por

1. Planos, croquis, detalles constructivos, siempre que peamitan obtener conceptos y 
volúmenes de obra.

2. Presupuesto de obra por concqims, mendonando sus especdfícadones, precios 
unitarios y explosión de insumos.

3. Programas sis^iifícados de e jecud (^  siempre que pennitan el control del avance 
físico financiero.

313.4 Expediente Técnico que deberán enviar al órgano  de Fiscalizadón 
Superior d d  Estado

El expedienté técnico de las obras ejecnitadas con recursos públicos munidpales será 
elaborado por los Munidpios y debe contener todos los documentos relativos a los aspectos 
técnicos imdales de la o l ^

313.1 Viabilidad de las Obras y Acdones de las Propuestas de Inversión

El Gobierno Munidpal a trevés de las áreas técnicas es el responsable de elaborar ios 
presupuestos estimados del costo de tas obras y/o acdones ( ^  se consideTen viables; para 
efecto de abatir la pobreza extrema y el r e z ^  sodaL en ellos se considerarán:

• El presupuesto o la Inversión
• £1 impacto scxñal,
• Las etapas en que se desarrollará, sí es el c^o ,
• El benefido para la pobladón en pobreza extrenuL y/o rezago soctél
• Modalidad de ejecudón más reccanendable para cada proyecto de obras y/o acdones.

Por lo anterior, se recomienda que las áreas técnicas propordonen la infonnadón sufidente 
para la mejor toma de decisiones en el seno del COPLADEMUN, considerando el monto 
finandero de la asignación anual para cada fondo.

Es necesario obtener el Dictamen de Factibilidad previo a la elaboradc^ de los proyectos 
ejecutivos de obras, que demanden validadón por pane de las Dependendas Nemnativas, 
evitando con ello destinar recursos en la elaboradán de proyectos de obra que no tengan 
posibilidad de ser validados.

Deberá estar intégrado por

• Cédula de Control
• Presupuesto
• Explosión de Insumos
• Croquis de Locaiizadón
• Espedficadones
• Programa de Obra
• Dictamen de Factibilidad
• Dictamen de Impacto Ambiental
•  Cédula Censal
• Proyecto ejecutivo.

Para obras ejecutadas por Administración Directa, los programas de ejecudón, utilización 
de recursos humanos y maquinaria y equipo de construedón, deberán elaborarse conforme 
a lo dispuesto en la Ley de Obras Públicas y Servidos Reladonados c(m la Misma del 
Estado y su Reglamento. El presupuesto será elaborado confoxtne a lo dispuesto en dicha 
Ley. Y los demás documentos que se requieran a criterio del responsable de Obras 
Públicas.
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3 1 3 ^  Expediente Unitario

£1 expediente Unitaxio de las obras Secutadas con recursos públicos uninicipales será 
e i^ x n d o  por los AyuntMoieotos y debe contraer fotocopias de todos ios (^^cumentos 
relativos a ios aspectos técnicos, administrativos y ñnancieros de las obras y acdcmes hasta 
su conclusióii.

• Acta de Asamblaa Comunitaxia para fonnación de Comité (original)
• Acta de Asamblea comunitam para priorización de Obra (original)
• Acta de Aceptación de Obra por la comunidad (original)
• Acia de COPLADEMUN
• Copia del Acta de Cabildo
• T .jnTacifVi, contrato de arrendamiento de maxpiinaria y/o equipo (sí es el caso)
• Documento que ampare a l . municipio como propi^ano del predio donde se 

construye la obra (según el caso)
• Convenio de Ejecución y/o transferencias de recursos (en caso de obra convenida)
• Expediente Técnico de Registro (original)
• Expediente Técnico Definitivo (según el caso)
« Bitácora de Obra o equivalente
• Pruebas de laboratorio (original)
• Expediente Fotográfico
• Acta de entrega-recepción
• Documentación Comprobatoria del Gasto

£n iOs casos de Obras ejecutadas por Contrato deberán apegarse a la Ley de Obras Públicas 
y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Tiú>asco y su Reglamento debiendo 
integrar al expediente además 4os siguientes documentos:

Publicación de la Convocatoria o Invitaciones a la licitación 
Constancia u oficio de asistencia ai lugar donde se ejecutarán los trabajos 

Acta de junta de aclaraciones
Acta de Presentación y Apertura de Propuestas técnicas y económicas 
Cuadro comparativo de Propuestas 
Dictamen Técnico del Comité de Obras 
Acia de Fallo
Propuesta ganadora completa (matrices e indirectos, etc.)
Programa de Obras (ejecución de trabajos)
Contrato
Hanzas (Anticipo y Cumplimiento)
Aplicación de penas convencionales (sí es el caso)
Factura de Anticipo 
de Imcio de Obras
Análisis de precios unitarios de ccmceptos fuera de contrato o presupuesto 
Convenios de Ampliación y Reducción de montos contratados (según el caso) 
Oficios de Solicitud de prórrogas (sí es ei caso)
Modificación de Programa de Obra (en caso de desfase de anticipo)
Oficio de autoiización de prorrogas 
Fianzas (vicios ocultos)

En caso de adquisiciones por compras consolidadas de materiales de construcción para 
obras o acciones deberán apegarse a la Ley de Adquisiciones. Arrendamiento y Prestación 
de Servíaos del Estado e integrar en expediente los siguientes documentos:

• Publicación
• Apertura de propuestas
• Acta de comité de compras.
• Cuadro comparativo de proposiciones
• Presupuesto dei proveedor y/o prestador d e  semcios g a n a d o r

Durante el proceso de integración, los expedientes deberán resguardarse ax la Coordinación 
Mimicipai del Ramo 33. a la conclusión de la obra el expediente unitario deberá tumaise a 
la Dirección de Hnanzas para su resguardo respectivo junto con la documentamón 
finana era. prestipuestal y expedientes de ingresos, egresos y diario que conforman la 
Cuenta Pública M uniapal por un periodo de 6 años.

Municipio tiene la obligación de realizar de inmediato ei ejercicio de los mismos en los 
programas y proyectos presiq>uestados y autoiizattos, pero en caso de que por alguna 
circunstancia estos recursos no se vayan a ejercer de manera inmedhoa buscara la mejor 
alternativa financiera NO DE RIESGO para hacerlos producir, mismos que se programaran 
una vez presupuestado el total d d  techo financiero y a mas tardar el 15 de octubre dei año 
de que se trate con la finalidad de erogo’los r a  su totalidad en el Ejercicio y dar 
cumplimiento al principio de anualidad dei I^esupuesto de Egresos de la Federación.

3IJ3.7 Modificaciones FTesn^aestales

Si hubiera necesidad cté eancftlár un programa u  obra, o transfoir recursos de uno a otro, el 
COPLADEMUN y posteriormente ei (Cabildo analizará el caso y autorizarán si así lo 
consideran pertinente, las. modificaciones prepuestas. Esta detCTmnación debná sustentarse 
en actas y el Ayuntamiento realizara su registro y regularización programática presupuestal 
coirespoodientes y dectuará su registro en Cuenta Pública.

No se deb«i tra»«^* rir r^n irsos de gasto de capital a Gasto de Operación.

Si $e obtuvieran abonos jsesupuestaies en la ejecución de las acáones y proyectos, el 
Comité de Desarrollo Muxúcipai podrá e ^ d i i  su apiieaedán en la ampliación de metas, 
mismas que serán acordes con el proyecto creado, previo consentimiento manifestado en 

por la ftfwniiTitriqdi

Cuando se
autorizados.
capital.

ahorros presupuéstales y no se amplíen metas sobre los proyectos ya 
deberán s n  canalizados para la realizadón de nuevos proyectos de

En los casos de ampliación y reducci(^ de metas, así como de modificaciones 
presupuéstales o rráezxdos. el Espediente Técnico de Registro tradrá que ser actualizado e 
inxonnar a la comunidad y efectuar las adecuaciones crarespondientes en Cuenca Pública.

31,3.3 Ejercicio y Operación de los Recursos de los Pondos de Aportaciones 
Federales (FONDO m  Y IV )

Gasto de Capital.

313.8.1 M odalidad de Ejecución de O bras

Para las obras y acciones financiadas con recursos del HSM  se contemplan 2 modalidades 
de ejecución: Administración Directa y Contrato.

Independientemente de la modalidad de ejecución registrada, ios Ayuntamientos 
observaran las disposiciones sueladas en U  Ley de Obras Públicas y Servicios 
Relacionados con la Nfisma del Estado de Tabasco y la Ley de Adquisiciones, 
Atrendamientos y Ptestacitki de Sravmios dei Estado de Tabasco, sus respectivos 
Reglamentos y demás disposiciones aplicables.

313 .83  Anticipos de Obras

Estos se o t^garra  en los porcentajes y conceptos previstos en la Ley de Obras Públicas y 
Servicios Reladonados con la Misma del Estado y su Reglamento y serán soponados por la 
solicitud correspondiente, en las cuales se señalarán la clave programática, proyeao y 
ubicadón asi como la documentacirá comprobatoria y justífícatoria siguiente, factura por 
el anticipo, con los requisitos del arcícaio 29-A del Có^go Hscal de la Federación, aaas de 
licitaciones, acias de apertura y fallo de licitaciones, oudro  com par^vo, constancia de 
visita de obra, caieadarización de recursos, contrato del concursante ganador, fianzas por ei 
monto del anticipo y por cumplimiram al contrato.

313.83 . Lidtactones de Obras

Los contratos de Ot^as Públicas se Udtarán o adjudicarán de conformidad con lo 
establecido en la Legislación vigente en la materia a través de:

• Adjudicación Directa (Orden de Trabajo o por invitación lesiringida)
• Cravocatoria o Licitación Pública.

313.6 Aprobación, Registro de las O bras y Aedones a Realizar

Una vez reconsiderada la Propuesta de Inversión en el seno dei COPLADEMUN y 
aprobados en esta instancia los proyectos a financiarse con recursos de cada uno de los 
Fondos Tn y IV) contando cada proyecto con su respectivo Expediente Técnico de 
Registro debidamente validado, el Presidente Municipal solicitará la aprobacián de! 
Cabildo misma que se barí constar en él Acta coirespondieaté.

Por lo anrerior el Presupuesto Asignado para cada Municipio, publicado en el Periódico 
Oficial del Gobierno del Estado del año que corresponde, deberá quedar registrado a más 
tardar en ei mes de agosto dei ejercicio fiscal aplicable.

En vircud de que los recursos transréridos a los Mumeipios se encuentran destinados a la 
saasracción de programas previamente establecidos en la Ley de Coordinación FiscaL el

3133 .4  Adquisiciones de Bienes o Servidos

Las adquisiciones de bienes o servicios que se realicen con cargo a rada programa 
presupuestario se ajustarán a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, y
Prestacicnxes de Servicios del Estado de Tabasco, su Reglamento y dwnác disposiciones 
aplicables.
Los municipios realizarán la planeación de sus adquisiciones, arrendamientos y servicios, 
rormulando los programas respectivos considerando cuando menos los objetivos, 
prioridades y políticas del Plan Municipal de Desatrollo y los objetivos, metas, previsiones 
y recursos establecidos en el Presupuesto de p re so s  Municipal, así como las acciones 
previstas dufimte y posteriores a la realizadrá de dichas adquisiciones, los objerivos y 
metas a cono y mediano plazo, y demás disposiciones reglamentarias que resulten de 
observancia obligamria. •

Los Programas de Adquisiciones, Airradamientos y Prestación de Servicios a que se refiere 
si párrajó anterior, deberán contraer cuando menos ei número de reuniones ordinarias a
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' y íié áe siT^l«B»£i6fi: íá M g a a s s  del pf§e£áiaifig{e é i  aá^yuieiéB.
ffiéodatíuéate s p««aaéB ét sBf¥ieiB§, isi pa^m M  a fís fm si i  ¡íeSm f  ei ispsiB
dé los fécdJ^éá Mlpüd6á pÉí é á ^  ép£fd6 i^

Los münicipiós do ^ 6 d i^  ñ ii^c iá f a la ^üiáíelÓ ñi SScfidáffiiéñíé tiidSéS
o lá pfestacióc dé séfvicids; cuandé és¿§ ¥a^és á áér SBjéié dé édñé^aÜeiéñ páfté é l  Ids 
düsfliés. ^

Se éntendcfá que existe &áoeiaSj|gSÍ@ a pf6Véed^é§ £ d ^ 6  £Í ffidSÍSfiS S tS ^ é  á eH6s; 
dos 6 más págds cén él án éé ipS ááp£F á  áé t £ f 8 ^  Í@á ^Í6S6á a^é té  del é p tá tó ;  
exceptó tfátáñdósé dé Sroyeét6§ áé pifa £Í ^  i S p l l ^  íá '
adquisición dé tíiénés d'ieíViBdS í|ésdnád6§ ái e§iiip2ffii^$6 de loffidePiSs éSfisiáffadSs
coiíió óbrá püBÚcá f  ^iié ká^áfi §136 áüt^záá6§ pSViüffiSfiiÉ pdr lá aütBHáád 86mp£t39tS:

Mo sé c ó n s id o ^  é6m6 Ó p é B ^  é& gfiáBBáffiÍ€SÍ6; 6Í S t^ iá^ g B te  áe áStiapBá; 
déBioidü sér M U m m o k  pfopdféidfiáiffiéntg e& é á ^  dfi6 ik  l6§ pá§os; sli gárá&tíá deS^á 
cbhstitdifsé de cónfóHfiitlád ¿66 iás áÍápd§Í6Í6^ légáíés ápÍ16á6Íé§:

CÓD la Snálidád dé ÓBtéSér íib aéjd^ ápf6^gcfiáSiSnt6 áS Í6á fécdfádá ásÍpuÍ6§ i  láá 
addtiisiciódés; ifrcñíiíiáücBÓs y pfSÜáéÍ6fi ás séf^daSs; Í6s S6SiBpids 
cbnsóiidaflás dé éóBiÓfBlááá éoñ lá h é f  dé Áá^iüáiéiSSéi; «rcnáiffii6nt65 f  ^éstácléfi dé
Séndcióá del Eáiadó dé TáíiáscS;

Se entíénde qué imá ádqulsicic^' áfféBdámiénto 6 préstáaéü dé sériricióá §é Saccicífiíu 
cuando confonne a los eáí^éáñdá finaüaerós f  presupuestos ^fó6ád6§, éxistá 
disponibilidad presupuestál en l6§ pfÓ^ámas féspécÜyds y se lleven a cabo dos o más 
pedidos 0 contratos para lá adqülálBdñ de una Uaéa 6 grupo homogéneo de ellos, en un 
periodo dé qüince días calendario.

Tratándose de las Adquisiciones, Adéndaznienios y Prestación de Servicios que se realicen 
de manera directa en estricto apego a  las formalidades que establecen los artículos 38, 39 ó 

de la Ley de Adquisiciones, Airendamiéntos y Prestación de Servicios del Estado de 
Tabasco, el municipio deberá fundar y jüstiñcar la opción que ejerza según las 
circunstancias que concurran en cada caso, Bédiante dictaman, en criterios de econmnía, 
éñéáélá^ eñciencia. imparcialidad y honradez qüe aseguren las moeres condiciones para el 
íhliSieipio.

E:i él dictamen a que sé reñere el párrafo ameiic^ deberán áS6ÉÍ8f que la adquisición, el 
arrendamiento o el semeio de que se trate, se encuadra en algiS6 de los supuestos a que se 
reñeren dichas disposiciones ex p réS ^ o  de oitre los criterios mencionados, aquellos en 
que se jushñca ei ejercicio de la ópBiS:

áé énviará áí OSEE el informe de comité de compras 
§ @ ^áf^¥ 6  dé cotizaciones, {mspuestas económicas

Adjuntó ái M@tme de 
anexandÓ ál ffiísmo las áéláS  ̂
de los páfHclpantes y

Cuando el Municipio aáqiiíéra bienes usados, déPérá observar que el precio de adquisición 
no sea superior ál de mefeado oí al avalúo practicado por persona física o moral facultaaa 
para ello, así m i s ^  débéfá contar previamrate con la autorización del Cabildo: todo esto 
servirá de justiñéáéiéfi para la comprobación de la adquisición. En el caso de adquisiciones 
dé maquinaria y éqUÍpÓ; el vendedor deberá garantizar la vida útil del bien.

Los Municipios ál 3 l de diciembre f@ññularán uii isVentaho general el cual se extendoá 
por triplicado; un éjémplar para el afcBivo municipál (Administración), uno para Rnanzas y 
el otró se enviará ai OSFE. Las cifras presehíááSS éfi íós inventarios deberán coincidir con 
lo registrado en los Estados Hnancieros.

En la adquisición de inmuebles, se deberá vaificar que se encuentre libre de gravamen y se 
requerirá contar con el avalúo correspondiaite practicado pra: persona física o moral 
^cuitada para ello, así como justifícarse con la décumentación correspondiste que no 
exista ouo bien propiedad del Municipio que ctuzipiá con las caradiéiisticas para el uso o 
destino que se pfétende.

Por las adquisiciones de b is e s  muebles realizáááS éh el mes, se déBtsá éhviar al OSFE 
a d js to  a la Cuenta P ú b lis  general el infóíSé dé la adquisiciones en el formato 
oorrespondiente.

La álffiStación proporcionada al personal de Seguridad Pública deberá de adquirirse 
confofaé lo estable la Ley de Adquisiciones y Prestación de Servicios del Estado.

£1 Ayuntamiento deberá solicitar autorización al IL Congreso del EstáÓS é h sd o  la 
Legislación así lo establezca para la éSiySación, transffisión de la posesión o dóminio de 
b ise s  inmuebles.que afecten al patriS ^ád municipaL BiSta s  tanto no se expida la Ley de 
Bienes Muebles e Inmuebles del Estádé y §hs Municipios.

31.3.8.5 Servidos Personales

Para el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Sodal Municipal se sntem plará al 
personal que labore diiectam ste s  la ejecución de los proyectos, s m o  eventuales; s  el 
caso de personal administrativo esirictam ste se cubrirán sueldos del personal que ejecute 
actividades propias de la operación de los Fondos y no perciban ningún otro tipo de 
remuneración proveniente de otras fuentes de recursos.

E£ si SBie ási F 9 S ^  á£ A f^ iaeS B »  BBFi !i PsfiBlBeiaiBBeB áS l8i f  iá$
06ffl«eáÉi6aes á£l SliSifB FSáeBl; ét fgSBBB»ei8B£¿ ii dS
BSpñáád P&BUdB; SI BSÍ16 dSSSid^ dBBSB dé SttS pBñáiiáBS di Mddia^ld.

dé ÉBlSEíís IfiiBpBí iBs éB^éádatdS í l l  ^ é d a i :  ÍBS ddíleS dSaiBBátjfi dSSS ffifijiñio IBS 
SigiiiéSiés dScixBétiiÓS:

6 §6 íié ih iaaee^lg&  

í  F6t6páñáá 

i Chffléiüüfi Vitafc
i  gdpia$ei6S»B6dadlAaBá£NiidpdBid 

t gaftdS de gdddfflaáBaSB 

t  gep iiáélagfgáeB aÉ ágéidc íd f 

( g8piaá£g6fipf6bantedé36iS16iM6 
i  gdPidádldgaíSliáM ÍM SIB aiuEaiai 

i  gáp idáf y ^ a ia d d M a d d j6 |S iiá 9 a ié l  

i gdSp^^BSids áe EstdáíB

Se ajustarán a. lo éstáblecidÓ éh lá Ley dé Adquisicidhéá^ AtteñdáiBiéBttis f  I^ésiáéioiies de 
servicios del Estado de Tabasco.

3U .8 .7  ContraUdón de Servidos Profesionales
La contratación de estos servidos se sujetará a las necesidades que presenten los programas 
de Desarrollo Institucional, tales como: Integración de Expedientes Técnicos, Asesoría 
Técnica, ete.

Cumpliendo con lo estableado en la Ley de Adquisidemes, Airendamiaito y Prestación de 
Servidos del Estado de Tabasco.

3U .8 .8  Asegnramiento de Vehículos
Las Unidades Autó3@Siéés adquiridas con los recursos federales deben asegurarse.

31.3.8.9 6&mprobadón de los Recursos Ejerddos.

Además de la comprobadón del gasto (facturas, nóminas, etc.), como fiéáída de control 
interno los Municipios integraran en Cuenta Pública todSá ábcumentos
justificatorios del gasto debidamente fumados que com prueba $i6 6Í ^  6B66|é a los 
beneñdarios y en su caso como se erogaron como: taijéift ÉB 699^1  éé défiádas 

teiefómcas, tarjeta control de consumo de combustible, tarjeta dé 68ffi8Í 9é ffiSfifEñimiemo 
de vehículos, etc.

ANEXOS
1. Formato de modificación presupuestan a
2. Formato e instructivo de la orden de pago
3. Formato de relaaón dé documentadón anexa a la orden dé pago

Anexos de autoevaluadón

.Anexos de inform adón presupuestaria
Estado Analítico de Ingresos

Estado Analítico del Ejercido del Presupuesto de Egresos: 

I. Administrativa,

n . Económica y por Objeto del Gasto, y 

ni. Fundonal-Programática.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las disposidones uonnativas del presmte Manual serán susceptibles de 
modificarse confeume las actualizaciones del marco jurídico que regule los momentos 
contables del gasto y el que emita el COÑAC.

SEGUNDO.- Para la interpretaaón de este Manual será competente, la Direcaón de 
Contralorea, informando al OSFE.
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El Periódico Oficial circula los miércoles y sábados.

Impreso en la Dirección de Talleres Gráficos de la Secretaría de 
Administración, bajo la Coordinación de la Dirección General de 
Asuntos Jurídicos y de Acceso a la Información de la Secretaría de 
Gobierno.

Las leyes, decretos y óemás disposiciones superiores son 
obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periódico.

Para cualquier aclaración acerca de los documentos publicados en 
9i mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolás 
Bravo Esq. José N. Rovirosa^# 359, 1® piso zona Centro o a los 
teléfonos 131 -37-32,312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.


