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MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA

DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO

Las disposiciones contenidas en el presente Manual son de observancia obiigatoria para
todas las dependencias, entidades y organos de la Administracién Pablica Estatal, por lo que
el incumplimiento de las mismas por parte de los servidores publicos, sera objeto de sancion
en los términos que disponga la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos y ,
demas ordenam|entos aplicables.

Para los efectos del presente Manual se entendera por: '

L
n.
i,

V.
V.

. VL

VII.

VIIL.

iX.

»

Al

>

Xl

XIV.

XV.

XVI.
Manual de Normas Praswuesianas para ia Admmstraubn _' ’

Seuetaria: la Secretaria de Finanzas; ‘

Contraloria: la Secretaria de Contraiorfa.

Oficialia: Oficialia Mayor.

C.M.I.G.: la Comision de Moderﬁizacién'e lnn»ovaci'én Gubernéfnehiél. '
Coordinacion: la Coordinacion General de PlaneaCion . |

DependenCIas las Secretarias del Estado Ia Gubernatura Of maha Mayor y |a_

Procuraduria General de Justicia.

Dependencias Globalizadoras: las Secretarias de - Finanzas, de Contraloria, la
Coordinacion General de Planeacion, ia Comlsmn de Modermzamon e lpnovacion -
Gubernamental y Oficialia Mayor :

Entidades: los Organismos Descentralizados, las Empresas de Participacion Estatal
Mayoritaria y fos Fideicomisos que se constituyan como entidades.

Crganos: los Organos Desconcentrados.
COPLADET: af Comiia de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tabasco.

Presupussic de i—grescs: &l Presupuesio General de  Egresos dei Gobiermno del
Estado de Tabasco para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Manual: el Manual de Normas Presupuestarias para la Adriinistracion Pablica dei
Gobigrno del Estado de Tabasco.

Ley Organica: la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Ley de Adquisiciones: la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles.

Ley de Obras Pubhcas Ia Ley de Obras Pubhcas del Estado de Tabasco

Ley de Flscallzac:lon la Ley de F |scahza010n Supenor del Estado de Tabasoo

PublmadelcouemdelesmdodeTabasmm N \ S R R
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XVil. Reglamento: el Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

XVIIL. - Reglamento de Obras: el'Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de
- Tabasco. . . - :

XIX. Comlte el Comlte de Compras del Poder Ejecutwo
XX. Subcomlte de Financiamiento: el Subcomlte Especnal de Fmancuamlento Pubiico.
XXL  Subcomite de Evaluacron el Subcormte Espec1al de Evaluacion y Control.

XXII.V CILCO.P. ¢l Comlte Intersecretanal COnSUItIVO de la Obra Pubhca

XX SISAGAP eI Slstema de Autoevaluacmn d I:Gasto Publico.

XXIV. | ECO Informe del Ejercmlo de Contratos de Obra Publlca

Los casos no prewstos y de mterpretac:on del contemdo del presente Manual, seran -

resueltos por las dependencias globalizadoras en el ambito de sus respectivas competencias
que les otorguen las dlsposmlones legales wgentes - o

" TITULOPRIMERO
NORMAS GENERALES °

Las dependenc:as y organos de Ia Admlmstracmn Publica Estatal, a través de sus
respectivas unidades, asumiran la responsabilidad para coordinar las actividades en materia
de planeacién, programacion, “presupuestacion, control y evaluacnon del ejercicio del gasto
pubiico. :

Para el cumplimiento oportuno del ejercicio presupuestal y manejo de los recursos, los
servidores publicos responsables deberan observar lo siguiente:

1. Cumplir las disposiciones vigentes aplicables en materia de ejercicio presupuestal, para
ejecutar correctamente el gasto pubiico.

il.  Sujetarse a ios monics vy calendarios autorizados, conforme a los lineamientos y
autorizaciones que al efecto se emitan en el seno del Subcomité de Financiamiento y
signados en consuno por la Secretaria y ia Coordinacion, llevando un estricto controi de
las disponibilidades financieras.

lil. Para cobtener recursos financieros adicionales a los suministrados presupuestaimente,
los organos deberan observar fo dispuesto en el articulo umco _décimo parrafo del
decreto 287 del Presuptesto de Egresos

V. Realizar las erogacione‘s‘conforme a |as' Disposiciones de Disciplina, Racionalidad y
Austeridad en Materia de Gasto Publico, establecidas en el presente Manual y a las

R -demas - dnsposucmnes aphcables que en su caso emitan la -Secretaria, Contraiona -

- Of ciaha yi Ia Coordmacuon en el ambrto de sus respectwas competencnas

ManuaideNmnasPr&supumpamlaAdm:msu'aaén

PubhcaaelGobsemodelEs!adodeTabasco?DM S S S - _ 4

.
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V. No deberan contraer compromisos que impliquen obligaciones antenores a la fecha en
que se suscriban los oficios de autorizacion correspondlentes

VI. Formular los anteproyectos de presupuesto de ingresos y egresos, observando las
disposiciones previstas en el Pian Estatal de Desarrollo 2002-2006, la Ley Estatal de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico y su Reglamento, y el Manual de
Programacion Presupuestacion vigente, presentandolos oportunamente ante el
Subcomité de Financiamiento, conforme a los montos y plazos que se establezcan, y

. las necesidades de cada dependencia u érgano.

Vi, Planear programar presupuestar controlar y evaluar correctamente las actividades en
"matena de gasto publico. -

.Vli}. —Asi‘ghar correctamente las claves programaticas en los documentos de control

. presupuestal expedidos por la Secretaria y la Coordinacién, y remitirlos a éstas, en los
, plazos Y términos en 'que se soliciten.

X Atender Y cumpllr oportunamente con los requerimientos de informacion en materia de

gasto publico, contable y financiera que la Secretaria, Contraloria, Oficialia y la
: Coordmamon sohcnten por escrito. .

X.  Cumplir en tiempo y forma con el registro y compromiso presupuestal de los proyectos
que se €jecuten, conforme a las modalidades previstas en el numeral 26 del presente
Manual. ]

XI. Abstenerse de contratar bienes, arrendamientos y servicios, asi como ejecutar obras
publicas, sin el cumplimiento del marco juridico normativo aplicable.

XHl. En caso de formalizar ﬁdeicomisos de administracion, observar las disposiciones
sefialadas en el numeral 120 de este manual.

L as erogaciones para pagos a terceros, que se realicen con cargo al Presupuesto de
Egresos, seran cubiertas por ia Secretaria a traves de la Direccidon de Tesoreria y los bancos
correspondientes, y por las dependencias y organcs. con cargo a sus fondos revoiventes
autorizados.

Aperturar las cuentas de cheques con dos firmas mancomunadas, ia det titular v la del
Coordinador de Administracién, Calidad e innovacion Gubernamental o su equivalente en la
dependencia u érgano, con el objeto de garantizar la transparencia en la aphCacuon de los
recursos financieros.

Las dependencias y organos de la Administracién Publica Estatal deberan remitir la
informacion financiera que sefiala el articulo 81 del Reglamenio de la Ley Estatal de
Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico, a la Secretaria y a Contraloria, dentro de los 15
dias siguientes-al mes que corresponda, presentandola en forma impresa e incluyendo en un
solo expediente, las cuentas bancarias vigentes, las conciliaciones bancarias y copia de los

estados de cuenta, asi como la balanza de comprobacién de forma analitica, requisitando

tnmestralmente el formato F-1 “cedula de andlisis de- anthuedad de saldos de activos y

Manuat de Normas Pmupu&slarms para 13 Adminisiracion

PubhcadelGobtemodelEstadodeTabasmm - . 5
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pasivos circulantes. Asimismo, el estado de origen y aplicacion de recursos, y la variacion en
el patrimonio neto, en cumplimiento a io dispuesto por la Ley de Fiscalizacion.

s -Auditorias.

tas auditorias que practique Contraloria en materia de gasto publico, se orientaran a la
revision de las operaciones que realicen las dependencias y 6rganos con cargo a su
presupuesto autorizado, a los recursos convenidos y reasignados, con el objeto de examinar
que los estados financieros presenten razonablemente la situacion financiera, y que los
recursos se hayan ejercido para alcanzar los ObjetIVOS y metas programadas, conforme a las
d|5p0$|0|ones legales vigentes.

| Los servtdores publicos adscritos a las dependencias y 6rganos deberan proporcionar a'.
Contraloria la informacién y documentos relacionados con’ el presupuesto y su ejercicio, asi
como aquellos vinculados con las finanzas publicas del Estado que ésta les requiera de
manera oficial, debiendo permitir la practica de visitas en los domicilios, oficinas, locales,
bodegas, almacenes y recintos oficiales que integran estas unidades, permltnendoles incluso
el acceso a sus archlvos :

) Con base’ en Io dispuesto por el articulo 40 de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabllidad y
- . Gasto Publico, y lo senalado en el capituio 'll, correspondiente al titulo quinto de su
Reglamento, los 6rganos deberan observar las normas que Contraloria establezca sobre el
i control, fiscalizacion y auditoria, por lo que otorgaran las facilidades requeridas para cumpllr
A su cometido. :

I

7. Seguimiento de Auditoria.

El resultado de las auditorias, contenido en el diagnédstico, informe preliminar y/o final, se
dara a conocer por Contraloria al titular de la dependencia u 6rgano correspondiente con la
finalidad de iniciar e} proceso de solventacion de las observaciones.

El plazo para que la dependencia u &rgano solventen ias observaciones sera no menor de 15
ni mayor de 45 dias naturales.

' agjento al lormato F-2, la
lns inforrmes de auditoria
s prevantivas v correctivas

El titular de ia dependencia u érgano, debera entrenar
documentacion relacionaca con las dbse..af‘v:“eb
respectivos, debiendo evidenciar que fueren zigndids
sugeridas en cada observacion.

Las observaciones originadas en administraciones anteriores, no libera a las actuales
administraciones de la responsabilidad de solventarlas hasta su conclusién.

Las observaciones que no sean solventadas por las dependencias y 6rganos en los plazos
establecidos, seran analizadas y en su caso, turnadas a la Unidad de Asuntos Juridicos de
Contraloria para el procedimiento respectivo.

, - 8. Procesi) de actualizacién d_e formatos de entrega-recepcién

" .las dependenmas y organos de la Administracion - Pubhca Estatal estaran obllgadas a :

.. mantener actualizados los formatos - de entrega recepcion de’ todas y cada una de '
) Manual oe Normas  Presupuestaiias | para laAdmlmslracnbn . .
" Piblica del Goblernodel EstadodeTabasm2004 i e ‘ - -' 7. N 6.”
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10.

unidades administrativas, con el fin de establecer un adecuado control de la documentacion y
asuntos correspondientes.

La actualizacion de los formatos de entrega-recepcion deberan estar disponibles en medios
magnéticos en las éareas administrativas de las dependencias y organos, para que
Contraloria en su caso, efectie la supervision trimestral de dichas_ actualizaciones.

Los formatos de entrega-recepcion se encuentran disponibles en la pagina
www.secotab.gob.mx. : - : .

Periodo de solicitud de participacic'm en actos administrativds

Las dependencias y organos, de fa administracion publlca estatal que requreran la presencia

* de personal de la Direccion de Control y Auditoria Plblica de Cbntraloria, con la finalidad de

intervenir en actos administrativos, deberan SO|ICItal'|0 a traves de oﬁuo y con cmco dlas de
antlcnpauon a la celebracion de dicho acto.

Las dependencias y drganos deberan enterar en un. plazo hio mayor a cinco'dias a la .=

Contraloria de los movimientos de personal sujetos a actos de entrega — recepcion, “en cuyo
caso la formalizacién mediante el acta correspondiente, no debera exceder de treinta dias.

Cuando de este acto se derive la sustitucion de algin servudor pablico, "se debera éxhibir a-
Contraloria copia simple de la renuncia del serwdor pubhco sallente Y del nombramlento 0
alta de quien recibe. , o . :

Las observaciones determinadas por Contraloria’ como resultado -de sus actuaciones
administrativas, deberan ser atendidas en un término no mayor a tres dias habiles.

Informacién a Contraloria de actuaciones de 6érganos externos de control.

Ante cualquier requerimiento de informacién o actuacion de los érganos externos de control
en el ambito de su competencia (Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la
Funcidén Publica u Organo Superior de Fiscalizacion del Estado), deberd ser reportado de

manera inmediata a Contraloria.

Las sclveniaciones a las observaciones determinadas por cualquier organo externo de
control, deberan ser presentadas a Contraioria en los términos que esta sefiale y contener;

i. Expedientes integrados que identifiquen la auditoria o revision de que se trate.
l. Formalo de cedula de solventacion (F-2).

. Que las solventaciones sean suficientes y competentes.

'/ -
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1.

12.

13.

14.

7 TITULO SEGUNDC ) _
DISPOSICIONES APLICABLES A LAS DEPENDENCIAS Y ORGANOS .

Capitulo }
Lineamientos para el ejercicio presupuestal-

Obijetivo.

Establecer d|Sp05|C|0nes y lineamientos presupuestales de acuerdo a Ia normatividad estatal
vigente, que permitan a las dependenmas y organos de la Administracion Publica Estatal,
ejercer y controlar el gasto pubhco en forma eficiente, eflcaz y transparente conforme a las
metas y programas prevnstos en-el Presupuesto de: Egresos o .

Vigilancia del ejercu:lo presupuestal
Corresponde a la Secretana a Contralorla y a Oﬁc:alla en el amblto de-sus respectlvas
competencias, vigilar que [as: afectamones presupuestales se._realicen en apego a las
disposiciones Iega]es aphcables y-a Ias normas que las mismas dicten, para lo cual las
dependencias y- organos estaran: obhgados a proporcionarles la informacion que les soliciten,
en el caso de Confraloria, permitir la practica de.visitas'.y auditorias, en los domicilios,
ofi cmas locales bodegas almacenes y recmtos oficiales, incluso eI acceso a sus archivos

-

Responsabilidad de los _tltulares‘. -

‘Los titulares de las dependencias y Organos, y los servidores publicos autorizados para

ejercer recursos publicos, seran los responsables del correcto ejercicio presupuestal y de la
ejecucion oportuna y eficiente de las acciones previstas en sus’ programas y proyectos, y de
alcanzar las metas previstas en su programa operativo anual.

Asimismo, deberan promover medidas administrativas para un adecuado manejo del
presupuesto, de forma tal que coniribuya a elevar el uso racional de les recursos publicos.

Establecer ios mecanismos de control para la custodia v cuidado de la documentacion e
informacion del ejercicic de ios recursos poblicos a su carge, impidiendo o evitando €l uso, la
sustraccion, la destruccidn, el ocultamiento o la inutilizacidn indebida de aguelias.

Suficiencia presupuestial.

Las dependencias y organos solo podran efectuar operaciones y contraer compromisos que
tengan suficiencia presupuestal, por lo que la Secretaria no reconocera adeudos ni pagos por
cantidades reclamadas o erogaciones efectuadas en contravencion a esta disposicion. En
caso contrario, los servidores publicos que incurran en este tipo .de actos, se haran
acreedores a las disposiciones_que sefiala la Ley de Responsabnhdades de los Servidores
Pablicos.
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15.

16.

19.

17.

18.

Presupuesto no ejercido.

Los recursos no ejercidos en el periodo de ejecucion del proyecto, se consideraran
economias presupuestales y el Subcomité de Financiamiento podra disponer de ellos para
otras acciones, siempre y cuando no se hayan registrado compromisos contractuales y
previo aviso por escrito a las dependencias por parte de la Secretaria.

Gastos no reportados al cierre del ejercicio.

Despues del cierre presupuestal al 31 de diciembre, los comprobantes de afectaciones al
gasto publico que no hubieran sido reportados para su registro y compromiso en el gjercicio

* fiscal correspondlente seran responsabilidad Gnica y exclusivamente de los titulares de las

depend_encnas y -Organos. respéctivos, quienes deberan responder por dichos adeudos
omitidos. Por lo-anterior, se debera elaborar acta de cierre del ejercicio presupuestal, en la

Que conste que no-existen gastos pendientes de registro y que todos han sido debidamente
contablllzados (formato F—3) del cual deberan remitir copia a Ia Secretaria y a Contraloria.

Ml'mstrac_lones de ‘re'cp_rsos no devengados.

Las wihistracibr?esj de recursos no devengados por las dependencias y érganos al 30 de
noviembre del: ejercicio fiscal correspondiente, deberan reintegrarse a la Secretaria a mas
tardar el 15 de diciembre, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 37 del Reglamento

dela Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y - Gasto Publico.

" Pago de contribuciones.

Las dependencias 'y érganos tendran fa obligacidn de cubrir con su presupuesto las
contribuciones fiscales federales, estatales y municipales correspondientes, de conformidad
con la legislacion aplicable, asi como verificar oportunamente su cumplimiento ante las
autoridades competentes, contando con la documentacion que compruebe el cumplimiento
de dicha obligacion. '

Calendario de recursos.

Las dependencias y organos del Ejecutivo Estatal deberan formular ios calendarios de
recursos financieros, observando lo siguiente:

l Los lineamientos y autorizaciones que emita el Subcomité de Financiamiento;

Il. Que se formulen con base mensual previendo que exista concordancia entre las
estimaciones de avance de metas con los requerimientos periddicos de recursos
financieros; y :

lll. Considerar las necesidades de pago en funcion de los compromisos contraidos,
considerando la diferencia entre las fechas de dichos compromlsos y la ejecucién de los
pagos. : ,

Manual ae Nonnas Presupueslanas parala. Admamslrauéﬂ
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20.

21,

Adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacién de servicios.

Las erogaciones por concepto de adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacién de
servicios, deberan sujetarse a las disposiciones de la Ley de Adquisiciones, a lo dispuesto
por su Reglamento y demas preceptos que resulten de observancia obligatoria.

Mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo.

Las dependencias y 6rganos seran responsables de vigilar que las erogaciones por concepto _
de mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo, bienes informaticos, maquinaria y. -

- equipo, inmuebles, asi como los servicios de instalacion, sean los estrictamente

22.

- .Manua! de Normas Présupuestarias para la Administracion

indispensables para garantizar su buen funcionamiento.

Programas para uso de equipos informaticos.

Las dependencias y organos-deberan incluir en su presupuesto el establecimieﬁto de
programas que permitan la utifizacion de las tecnhologias de informacién y comunicaciones
dentro de la Administracion Publica Estatal, para la optimizacion de las actividades
administrativas y abatir el consumo de papeleria, articulos de oficina y servicios de

_mensajeria. ] '

.. Almacén.

Las dependéncias 'y organos que realicen adquisiciones, deberan de llevar el control de
almacén.

Las mercancias, materias primas, refacciones, herramientas, utensilios y bienes muebles
quedaran sujetas al contro! de almacenes a partir del momento en que las reciban.

El controi de los almacenes comprendera, como minimo, 10s siguientes aspectos:

l. Recepcion.

il.  Control y registro contable.

lil. Inventario, guarda y conservacion.

IV. Despacho.

V. Servicios complementarios.

Vi. Destino y baja.

La Oficialia o las dependenciés y 6rganos en su caso, deberan cotyserva_r Ia,docu’r,n(’an_taci(')n
soporte de los bienes qu?-‘se__.c_or)siderén activos fijos, durante el ‘]_t'iempo__ de \_I.ida_, d’e_!os_

" -Piblica del Gobierno del Estado de Tabasco 2004 __. - o _ o ) ’
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24.

25.

mismos. Por su parte, Contralorla realizara la revision y vigilancia del cumpllmlento de estas
disposiciones. :

Anteproyecto de presupuesto.

Para la formulaciéon de los anteproyectos de presupuesto del ejercicio subsecuente, las
dependencias y drganos se sujetaran a ios lineamientos, politicas y normas de gastos, que
establezca el Ejecutivo Estatal por conducto del Subcomité de Financiamiento, asi como a
las nermas y lineamientos que en su caso sean dictadas por el mismo. '

Con el objeto de preparar en tiempo y forma los anteproyectos de presupuestos, el
Subcomité de Financiamiento comunicara a las dependencias y organos, las pohtlcas y -
lmeamsentos a los que deberan sujetafse para su formu|acnon y entrega

Capitulo Il
Disposiciones de DlSClplma Racionalidad y Austerldad en Materla de Gasto Publlco

Racionalidad del gasto pablico.

De conformidad con lo dispuesto por el articulo Unico, parrafos 12 y 13 del Presupuesto de
Egresos, la Secretaria, Contratoria y Oficialia dictaran las medidas administrativas.
conducentes en materia de disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal, por lo que los titulares de las dependencias y 6rganos sujetaran el e]eI'CICIO del
gasto publico al cumplimiento de estas medidas con el objeto de racuonahzar el gasto-
destinado a fas actividades sustantivas y de apoyo, asi como promover al maximo el uso
eficiente y eficaz de los recursos publicos. Estas disposiciones constituyen un programa
permanente de transparencia y para su cumplimiento deberan observar lo siguiente:

Disposiciones generales:

L Abatir el costo financiero en las operaciones de compra, confratacion de servicios y
ceniratacién de obra publica, para lo cual la Secretaria liquidara las drdenes de pago a
faver de tercercs en un plozo aue no excaderd de 20 dias, que se confaran a partir de
ia Techa dg recepcitn de las mismas. Para el cumplimiento de esta disposicién deberan:

a) Obiener mejores precios en la contratacion de bienes y servicios, v en la
confratacion de obra publica, tomando en consideracion que los pagos se
efectuaran con base en ei tiempo sefalado anteriormente.

b)  Tramitar oportunamente las érdenes de pago para su liquidacion correspondiente,
conforme al calendario de recursos.

Il.  Ejecutar con transparencia, en tiempo y forma los programas y proyectos autorizados,
para asegurar el pago oportuno de los compromisos presupuestarios contraidos, de tal
‘manera que se garantice la administracion optima de los recursos financieros y la
corresponsablltdad en el ejercicio efucaente del gasto pubhco por lo que : sera necesano

Manual de Norrnas Presupuesiarias para Ia Administracion - 7 - _' L '_ - : . ,;.11;.- L
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a) Respetar los periodos de ejecucion de los proyectos.. .

b} Otorgar prioridad a la ejecucion de los proyectos que generen mayores beneficios
sociales. : : .

c) Respetar el calendano de recursos d |sp0n|bles

d) No efectuar pago alguno con excepcién de los an’ucrpos acordados en tanto no
reciban a su satlsfacmon el bien o servicio contratado

Racionalizar el consumo de articulos y matenales asi como de los servicios Yy en
general el gasto comente asoc1ad0 ala’ operaCIon de Ias dependencnas

En un marco de corresponsablhdad Ias economlas que resulten del ejercicio del gasto
publico deberan reorientarse a'las prioridades estatales definidas en el Plan Estatal de
Desarrollo. En el caso de los proyectos de inversion la adecuaciéon presupuestaria

. comrespondiente requenra la autonzamon del Subcomlte de Fmanuamnento

Las comisiones del 'personal al extranjer‘o congrésos ferias, festivales y exposiciones,

-s6lo podran usarse para los casos en que dichas comisiones correspondan a la funcion
dela dependenua u organo y sea md:spensab!e cumphrlas

Depurar el parque vehlcular asngnado a sus areas, asi como racionalizar y optimizar el
gasto en mantenimiento, ‘reparacion 'y combustible, para lo cual observaran las
siguientes medidas: - :

a)  Las dependencias y 6rganos evaluaran su parque vehicular para que las unidades
obsoletas, inservibles y de modelos anteriores a 1994, cuyo mantenimiento sea
incosteable, deberan solicitar su baja ante Oficialia.

b)Y Los coordinadores de administracion, calidad e innovacion gubernamental o sus
equivalentes de las dependencias y organos seran los responsables de verificar
que se lleven al corriente las bitacoras de control por vehiculo para el uso del
compustible inciuyendo gas butano, aceites, lubricantes y mantenimiento.

c} La asignacion de vehiculos oficiales, sera responsabilidad del tiular de la
dependencia u 6rganos en congruencia con la funcién de las areas.

d) Los vehiculos oficiales utilizados para la operaciéon de las dependencias y
6rganos, deberan concentrarse en los estacionamientos autorizados. Su uso en
fines de semana y dias festivos requerira oficio de comision que lo justifique
expedido por el titular de la dependencia o Coordinador de Administracién, Calidad
e Innovacion Gubemamental o equivalente. Quedan exceptuadas de esta

. disposicion las. uriidades destmadas ala segundad publlca transnto procuramon
"dejustlmayambulanmas R

Manual de Normas Presupuestanas parala Admmlstrar:lon . . L EE .
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e) La asignacion de recursos y el ejercicio del gasto por concepto de combustible,
lubricantes y aditivos debera destinarse unicamente para unidades que
pertenezcan al parque vehicular de las dependencias u érganos.

De los servicios personales.

VIl. Los conceptos de horas extra, suplencias de empleo, honorarios por contralo vy
comision, deberan ajustarse a los presupuestos autorizados.

VI, Las plazas que requieran las reformas y las modificaciones a la Ley Organica, asi como
~.a los Reglamentos Interiores .de las Dependencias y Organos, deberan procurarse
atehder con la _plantiliade personal existente, mediando para estos fines la autorizacion
. expresa del drgano colegiado de revision-de estructuras organicas, el cual esta

) lntegrado por la Secretana la Oficialia, la Contralona yla CMIG.

IX. Apegarse a’las asngnacmnes salanales auforizadas en las cuentas presupuestarias
correspondlentes B : .

X. Solo se podra contralar trabajadores eventuales, siempre y cuando exista la
autonzacton presupuestana correspondlente :

XL Nlnguna dependencna u- organo podra otorgar estimulo econdmico alguno, salvo
aquellos que prevnamente se hub|eran presupuestado

‘De los articulos y materiales.

Xil. Promover el uso racional del material de oficina, materiales y Utiles de impresion y
fotocopia, para lo cual debera privilegiarse la transmision electronica de datos y
desarrollar sistemas de irformacidn, de manera tal que se generen reportes e.informes
de consulta entre dependencias y organos asi como para el publico en general, cuyo
acceso para consulta pueda realizarse a través de las paginas web gug dispongan en
INTERNET.

X{ll. Racionalizar tos g gastos en alimentacion y viveres; los recur
utilizarse para casos estrictamenie indispensables, por ¢
comprobarse con tas facturas correspondienies.

XiIV. Las dependencias y ¢rganos se sujetaran a la dotacion de vales de combustible que
distribuya Oficialia, por lo que no contabilizaran facturas adicionales de consumo que
afecten tanto al gasto corriente como a la inversion, salvo los casos de excepcién

. autforizados por la Oficialia. Queda exceptuado de esta disposicion el gasto que realicen
para adquirir el gas butano gue se utiliza enla preparamon de alimentos, asi como
_gases industriales utilizados en talieres.

XV. Las adquisiciones de articulos y materiales deberan sustentarse en niveles maximos Yy
mlmmos de. inventario, con el propOSIto de racionalizar su uso y deberan ébservar con

Manuai de Normas
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disciplina el marco juridico para consolidar las compras y concursarlas, celebrando
contratos de suministro programado para abatir los costos por mermas, desperdicios y
existencias excesivas.

De los servicios generales.

XVL. Optimizar los recursos disponibles en las cuentas de mantenimiento y reparacion de
equipo en general, alquiler de equipo y muebles para la administracién, alquiler de
vehiculos, pasajes, viaticos y gastos de camino, gastos de recepcion y atencidén a
visitantes, gastos de orden social, publicacién de libros, folletos, revelado fotografico y
encuadernacion, trabajos de impresion, asi como formas continuas. Sujetarse
estrictamente a las disposiciones y presupuesto autorizado para el ejercicio de los
gastos de viaticos y erogaciones necesarias para el desempeno de comisiones
_ oficiales.

- XVIL. Previo a la celebracion de contratos para efectuar estudios y.proyectos; con cargo a las
“cuentas de asesorias, y la de .estudios e investigaciones, debera verificarse que no
existan estudios o trabajos con resultados similares en metas, contratados con
anterioridad, de manera que se justifique plenamente que estas contrataciones son
" indispensables y congruentes con los objetivos y metas de los programas sectonales
_contando con la autorizacion de Ofi CIaha :

XVIIL.Con el propésito de incrementar la productividad, eficacia y aprovechamiento derivado
de los servicios de capacitacion en materia de modernizacion e innovacion
gubernamental, previo a la celebracion de los contratos respectivos las dependencnas u
organos deberan présentar sus planes de capacitacién ante la CMIG.

XIX. Reducir el gasto por servicio telefonico, tomando medidas como: cancelar lineas en
areas que no son indispénsables, modernizar los sistemas de comunicacion y control
de Hamadas, a efecto de eliminar las llamadas personales y de iarga distancia. Solo
podran tener acceso a servicios de larga -distancia nacional e internacional para
llamadas oficiales, los servidores otiblicos de nivel direclor o supernor, o quienes por
sus funciones asi lo requieran; =i imporie de las Hxmaazs no jusiificadas debera ser
reintegrado por el responsabie a ouien esié asignada 2 iinea telefonica. Limitar ia
contrataciéon de telefonia celviar, exciusivamenie fzia jos niveles de mandos
superiores (titulares y subsecretarios).

XX. Establecer medidas administrativas y de caracter técnico, para procurar la disminucién
del consumo de energia eléctrica.

XXI. La adquisicion de boletos para. la transportacion aérea estara sujeta a las tarifas mas
econdmicas de la linea aerea correspondiente y a las disposiciones que para tal fin
emita Ofi Clalla : : .

“XXN. La realizacion de eventos, asi como los actos civicos y culturales, solo se efectuaran
o o cuando exlstan fas prevnsmnes presupuestales correspondlentes : - g
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XXM Las dependencias y organos de la administracién pablica estatal, entregaran a Ofi cialia
y a Contraloria, un informe tanto de los inmuebles propiedad del Gobierno del Estado,
como los contratados en arrendamiento o comodato; en dicho informe se debera
precisar la naturaleza de las areas sefaladas, su ubicacidon, condiciones en que se
encuentran y los bienes muebles con que cuentan. Asi mismo, la documentacién legal
que acredite la propiedad de éstos.

XXiV. Justificar ante Oficialia la conveniencia de continuar ocupando inmuebles en
_arrendamiento y la temporalidad de la misma; si del analisis de la justificacion se
considera que no es procedente, se instruird para que se dé por terminada la vigencia
del contrato; en el supuesto que dicha ocupacion resultare procedente' se adoptaran - .
las medidas conducentes para modificar los- contratos respectwos de acuerdo a las
necesidades reales de la dependencia. ‘

XXV. La contratacién de nuevos arrendamientos de bienes inmuebles sera autorizada por
Oficialia, s6lo cuando no sea posible la adquisicion de un bien en propiedad; el costo
de la adquisicion resulte demasiado oneroso en relacion con el monto del
arrendamiento, o que por situaciones coyunturales se requiera su utlllzacmn por tiempo
definido, siempre que cuente con la prevision presupuestana ) : :

XXVI. Para renovar ¢ firmar nuevos contratos de arrendamiento deberan. solicitar a los
arrendadores los documentos que comprueben que se encuentran al corriente del pago
de los servicios estatales y municipales, asi como los correspondientes a todas y cada
una de sus obligaciones fiscales. Dicha documentacion . debera presentarse como
reqmsﬂo mdlspensable ante Oficialia. . .

Del fomento a la producciéon de bienes y prestacién de servicios.

XXVI1l. Racionalizar los montos asignados en los. proyectos de inversion destinando mas
recursos al fomento productivo que a los programas de gasto de operacion.

Responsabilidades y sanciones.

Corresponde coordinadamente a Caontraioria, Secretaria y Oficialia, la interpretacién vy
aplicacion de las presenies disposiciones, v resolveran las consultas que {as mismas
susciten.

Capitulo il
Registro y compromiso presupuestat

Las dependencias y érganos que formalicen contratos, .acuerdos por administracion directa,
acuerdos de coordinacion, ordenes de servicio, expedientes técnicos y pedidos, derivados de
la adjudicacion de acciones, conforme a las modalidades que se describen en el numeral 26,
solicitaran ante la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, el registro
presupuestal, relacionando los documentos que sean suletos al reg|stro y compromlso de los
Mismos. '
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26.
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El registro y compromiso presupuestal, es un procedimiento indispensable para iniciar
formalmente la ejecucion de los proyectos, de manera que las dependencias normativas
relacionadas con el ejercicio de los recursos, conozcan el inicio de los proyectos y el
compromiso de las asignaciones ﬂnanmeras para proteger los montos presupuestales.

l.as dependencias y 6rganos solo podran comprometer su presupuesto en la cantidad de
recursos autorizados conforme al calendano para atender los programas y cuentas
presupuestarlas _

Modalldad de regustro

Las modalidades de gjecucion. sujetas al registro. y compromisc presupuestal
correspondlentes son Ias S|gu1entes : o

R

MODALIDAD - | CLAVE
Contrato de obra publlca ST |- CO
Ordendetrabajo - -~ -~~~ - '~~~ . | 7 QTF.
Acuerdo por adm:mstrac:on dlrecta R P AA
Expediente técnico T - ET .
Contrato de compra:- venta I o . CV.
Pedido - . ' . 4 PE-
-| Contrato de prestacvon de semc:os ] - . CP
Orden de servicio - ' 1 - 08§
Contrato de arendamiento - CA .
Acuerdo de coordinacion AC
Contrato de servicios relacionados con la obra ptblica CS

Para integrar la clave de registro presupuestal se utilizaran los siguientes elerﬁentosr
a) Clave de la modalidad de ejecucion que corresponda.
b}  Clave del proyecto.
c) NuOmero pregresivo del documento a regi;trar

d) Los dos dltimos digitos del afic correspondiente.

Clave modalidad Clave de | | No.
: proyecto progresivo

Ano

d&oo_m -1;0/ |

Ejemplo de Contrato de la SEDAFOP:
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Con relacién al registro de los convenios adicionales, se agregaran al final de la clave de
registro las letras CA, que . significan convenio adicional y se utilizaran en los contratos de

obra pubiica.

Cuando un contrato afecte a varios proyectos, el nUmero de éstos se omitira en la clave de
registro para que sean detallados en el contrato, indicando los montos en cada una de las
cuentas que se afecten. )

Ejemplo de Contrato de la SEDAFOP: CO-1/04

Para el cabal cumplimiento en el proceso de registro y compromiso presupuestal se deberan
observar los siguientes' iineamientos: ;

.. El e;erc:cuo presupuestal de los. proyectos de inversion se iniciara con el registro de la
modahdad que corresponda

.. Para. solucntar el reglstro de Ias distintas modalidades de ejecucién de los proyectos de
~ inversion, las dependencias y Organos deberan formular el oficio correspondiente
" dirigido a la Direccidon  de Politica Presupuestal de la Secretaria, adjuntando la
. documentacién relacionada en Ios numerales 27 al 35 del presente Manual, segin sea

el caso.

.- Todo 'documentd pfeseﬁtédo ante la Direccion de Politica Presupuestal para su registro,
‘ deber3 indicar la estructura programatica ejemplo: (proyecto de la SCAOP)

' FUENTE DE 1 : : -
CUENTA | FINANCIAMIENTO | ORGANIZACION | DEPENDENCIA | PROYECTO | PROGRAMA |LOCALIDAD

55601 o : E15F £1 20001 - 32 17001

IV. Cumplidos los requisitos indispensables para el registro de los contratos de obra publica
y acuerdos por administracion directa, se devolveran los originales de los documentos a
las dependencias y 6rganos debidamente registrados y sellados.

V. Al efectuar el registro presupuestal conforme a ia modalidad gque corresponda. ia
dependencia u organo debera enviar el onginal de {a poliza de fianza de cumplimiento.

Asimismo, al tramitar anticipos, 1a dependencia u 6rgano debera anexar 3 ia orden de
pago, el original de la pdliza de fianza que lo garantice.

Vi. La clave de registro de los distintos documentos debera anotarse en la orden de pago.,
ministracion de recursos y comprobacion de recursos en el espacio de la descripcion
correspondiente, debiendo ser utilizada en el ejercicio de los recursos.

VIl. Los proyectos que conforman la obra publica se registraran mediante conftratos de obra
publica y acuerdos por administracion directa, en las clientas correspondlentes al tipo
de gasto.

Manua! de Normas Presupuestanas para Ia Admmlstracon ] . - ) .
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VIli. Para e registro de contratos de compra venta que deriven de la adguisicion dé bienes y
servicios, a través de licitaciones por convocatoria ptblica, debera indicarse en el
mismo, el namero de licitacion y fecha correspondiente.

IX. Los proyecios de inversién deberan iniciar conforme al calendario de ejecucién
programado.

X. Una vez que se haya finiquitado y recepcionado el proyecto de inversion, la
dependencia u 6rgano debera solicitar la cancelacion del saldo no ejercido, tanto del
presupuesto autorizado como del presupuestc comprometido, en un término no mayor a
15 dias naturales, contados a partir de la conclusion del mismo, mediante oficio dmgldo
ala Secretana turnando copia a Contraloria.

o XL En Ios casos de cancelacion de contratos de compra—venta la dependencia debera

‘ obtener el Va. Bo. de Oficialia y posteriormente emitira oficios dirigidos al Director de
Politica Presupuestal de la Secretaria, solicitando la cancelacion definitiva o parcial,
para lo cual debera presentar el contrato original o pedido que derive de la adjudicacién.
En los casos de cancelacion de contratos de. arrendamiento, prestacion de servicios y -

" compraventa, la dependencia debera obtener la aprobacion de la Oficialia y-
posteriormente emitira el oficio dirigido a la Direccion de Politica Presupuestal de la

* Secretaria, solicitando la cancelacién definitiva o parcial, para lo cual debera anexar el
contrato original y copia del documento de aprobacion. En los casos de pedidos
comprometidos por la Oficialia y la Secretaria, debera solicitar la cancelacion de fos
mismos ante la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, y la
Direccién de Politica Presupuestal respectivamente. )

XHl. - La dependencia u 6rgano sera responsable de iniciar la ejecucion de un proyecto en el '
periodo autorizado; si transcurridos noventa dias naturates no lo realiza, el Subcomité
de Evaluacion podra solicitar a dicha dependencia para que dentro de los cinco dias
siguientes informe al respecto. Pasado el término sefalado sin obtener respuesta, el
Subcomité de Financiamiento cancelara definitivamente el proyecto.

27. Contrato de obra piblica.

El contrato de obra publica s2 define coms un documeanio de cardoier juridics, medianie &l
cual se formaliza el acuerdo de voluniades gue ss ohiigan a cumiphr iz : dependencia v
organo ejecutor como el contratisia {persona Tisica o juridica ¢ =1 con a8 cbiglo de
Hevar a cabo la ejecucion de una obra ¢ seyvicios relacionacoy con 45 abia publica de
conformidad con las disposiciones previstas en ia Ley de Obras Publicas vy & Reglamento de
Obras.

Los contratos de obra plblica se adjudicaran a las personas fisicas o juridico colectivas,
facultadas legalmente para ello a través de las siguientes- modalidades:

I.  Mediante licitacién por convocatoria piblica.

Para su registro deberan presentar los siguientes documentos: -

- - ) " N : - - : T
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-a) Original del contrato firmado por el titular de la dependencia ejecutora y por el
contratista.

b} Presupuesto de obra.

¢) Acta de fallo indicando la modaiidad de contratacion.

d} Programa de ejecucion de la obra.

e) Pdliza de fianza de cumplimiento de los trabajos a realizar.

- f) En él caso de otorgar anticipo, la dependencia y 6rgano deberan formular L‘J'n:'-x,
orden de pago por su importe, a nombre del beneficiario o del organo en $u caso,
que garantizara en su totalidad con una pdliza de fianza, de la cual se anexara el“
original y fotocopia. :

. Por invitacion restringida.

Para su registro deberan presentar los siguientes documentos:

a) Original del contrato firmado por el tltular de la dependenCIa ejecutora Y por el .
contratista. : .

b) Presupuesto de obra.

c) Acta de fallo indicando la modalidad de contratacion.

d) Programa de ejecucion de la obra.

e) Poliza de fianza de cumplimiento de ios trabajos a realizar.

f) En el caso de otorgar anticipo, la dependencia y drgano deberan formular una
orden de pago por su imporie, a nombre del beneficiario o del érgano en su caso,
que garaniizarz en su [otalidad con una poliza de fianza, de la cual se anexaré el
originat y fotocopia.

M. Orden de trabajo.

Para su registro deberan presentar los siguientes documentos:

a) Onginal dé la orden de trabajo firmada por el titular de la dependencia ejecutora y
por el contratista.

b)  Presupuesto de obra, elaborado en hoja membretada de la empresa y firmado por
el contratista. :

¢}  Cuadro comparativo de cotizaciones.

d) - Programa de ejecucion dela obra
Manual de Normas Presupuestarras parala Admlms_irac:on . . S LM
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28.

-Manual de Normas Presupuestarias para la Admumstramen o 7 . -
Puhl:ca del Gobnerna del Esiado de Tabasco 2004 i : = L

e) Podliza de fianza de cumplimiento de los trabajos, sélo para aquellos casos en-que
el monto de la obra rebase la cantidad de $100,000.00.

f) En el caso de otorgar anticipo, las dependencias y 6rganos deberan formular una
orden de pago por su importe, a nombre del beneficiario o del érgano en su caso,
que garantizara en su totalidad con una pdliza de fianza, de la cual se anexara el
original y fotocopla ‘ :

Una vez que la dependenma u organo haya cumphdo con el registro de contrato de obra’
publica y se haya efectuado el compromiso presupuestal, entonces procedera a elaborar las
6rdenes de. pago, en funcion del ejercicio de los recursos. Para el caso de los contratos de
obra publica, las 6rdenes de pago que tramlten las dependenmas y érganos ante ia Direccion

" de Politica Presupuestal de la Secretarla deberan llevar anexa una copla de los siguientes

documentos: El informe de ejercu:lo de contrato de ‘obra (IECO) nimeros generadores,
estimaciones y factura. ‘ :

El incumplimiento de uno_de estos requisitos, sera motivo. de devolucién de las 6rdenes de
pago para que la dependencia u organo proceda a complementaria y remitiria a evedad
a la Direccion de Politica Presupuestal para su tramite respectivo. El procedimiento para el
tramite de contratos y estlmaCIones se. encuentra establemdo .en el numeral 76 de este
Manual. : :

Acuerdo por administracién‘directa.

Es el documento medlante el cual consta la autonzamon del tltular de la dependpncsa u
6rgano ejecutor para la realizacion de una obra publica, siempre que posea la capacidad
técnica y los elementos necesarios para tal efecto (maquinaria y equipo de construccion,
personal técnico, trabajadores y materiales que se requueran para el desarrollo de los
trabajos).

Para su registro deberan presentarse los siguientes requisitos:

a) Oficic de asignacion de la unidad responsabie de su ejecucion del acuerdo por
administracion.

b) Caratula del acuerdo por administracion

c) " Presupuesto (integrado por catalogos de conceptos con sus volumenes y costos).
d} Programa de trabajo, indicando fecha dé inicio y termmo

e) Calendario mensual de ministracién de recursos.

f}  Desglose de materiales, mano de obra y equipo.

g) Deberan identifi carse los costos dlreCtOS e indirectos.

---h) Relamon de equ1p0 y maqumana a utlhzarse md:cando 5| es propla o rentada:} B
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29. Expediente técnico.

E! expediente técnico es el documento mediante el cual podra |dent|f|carse un proyecto,
precisando ademas Ia forma en que sera ejecutado.

Para su compromiso presupuestal, debera contener la siguiente ihformacién:
a) Oficio de asignacion de la unidad responsable de su ejgcucién.
b) Fuent'e-definanciam_iento.
c) Prog'ra-ma y'-s:ub-;)rogfama.-
d) - Unidad responsable
e) -'--Nombre del proyecto
r(—f) _ Beneﬂma_nos."-'
Q) , Qtfjetivo._
hj . Justificacion.

1) Descr'ipcién‘ :dé,l-__pr'oyc_ecto.

5

Para tal fin, observaran el formato de expediente técnico que contiene el Manual de
Programacion Presupuestacion 2004.

Los expedientes técnicos se utilizaran para los conceptos de gastos de aquellos proyectos
que contengan cuentas de todos los capitulos excepto del 55000, que por sus caracteristicas
no requieran su formalizaciéon mediante contrate, convenios o pedidos.

3G. Conirato de compravenia.

Es un documento de caracter juridico mediante el cual se establecen jos acuerdos de
voluntades que se obligan a cumplir la dependencia contratante y el proveedor, con el objeto
de adquirir bienes y servicios, de conformidad con las disposiciones previslas en la Ley de
Adquisiciones y lo dispuesto por el Reglamento, sefialando con precision vigencia de precio,
importe total, tiempo de entrega de los bienes o de termmamon de los servicios contratados,
asi como la fecha y condiciones para Su pago.

_ Para su reglstro. deberan presentar los siguientes documentos, segun sea el caso:

_"Q ') Actj de adjudlcamon y fallo debldamente ﬂrmada por las partes.

Manual de Norrnas Presupues as para la Admlmslrambn - ‘ . .
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3t

32.

b). Contrato firmado por el titular de la dependencia, la Oficialia y el representante
~ legal de la empresa. '

c) Poliza de fianza de cumplimiento.

d) En el caso de otorgar anticipo, la dependencia u 6rgano debera formular una
orden de pago por su importe, a nombre del beneficiario o del 6rgano en su caso,
que garantizara en su totalidad con una poliza de fianza, de la cual se anexara el
original y fotocopia.

Pedido.

Es un documento administrativo derivado de las distintas modalidades de compras, mediante
el cual las dependencias y 6rganos del Ejecutivo Estatal describen el concepto dé los bienes
y servicios solicitados, con el objeto de que sean suministrados por los proveedores
beneficiados. ] ' -
Para su registro deberan presentar los siguientes documentos:

L. Caratula del pedido 'original firmada po'r los servidores publicos autorizados.
. Acta de adjudicacion y fallo.

En los casos de contratos de compraventa y pedidos se afectaran todas las cuentas
incluidas en el capitulo 52000 Articulos y materiales y capitulo 16000 Bienes muebles e
inmuebles; asi como las cuentas incluidas en el capitulo 53000 Servicios generales, tales
como: 53401 Mantenimiento y reparacion de mobiliario y equipo ‘de oficina, 53402
Mantenimiento y reparacion de equipo de transporte, 53403 Mantenimiento y reparacion de
equipos diverso, etc., ademas las cuentas incluidas en e! capitulo 54000 Fomento a la
produccidn de bienes y prestacion de servicios, tales como: 54301 Insumos, 54302
Adquisicidén de especies animales, 54303 Adquisicidon de plantas y arboles de reforestacion,
54401 Produccion industrial, 54604 Espectaculos civicos y culturales, 54702 Material de
curacion e instrumental médico, 54703 Materiales y reactivos de laboratorio y 54704
medicamentos.

La adquisicién de bienes y servicios que se realicen en forma directa, conforme a lo
dispuesto por el articulo 16, fraccion | y H det Reglamento, no requieren registro.

Contrato de prestacion de servicios.

Es el documento mediante el cual se establece el cumplimiento de las obligaciones por la
prestacion de servicios al Gobierno del Estado, incluidas las asesorias de indole profesional.
Para su registro, segun la naturaleza y monto del servicio, deberan anexar: -

I.  Contrato firmado por el titular de la dependencia, la Oficialia y el prestador del servicio.

Il.  Fianzas de anticipo y de cumplimiento segan corresponda.

Mznual de Normas Presupuesiarias para la Administracion
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33,

34.

-35.

36.

Orden de servicio.

Es un documento administrativo mediante el cuat se formaliza la solicitud de servicios de un
taller, con el objeto de proporcionar mantenimiento o reparacion de un bien mueble. Para su
registro, se requerira la caratula de la orden de servicio debidamente firmada.

La orden de servicio debera registrarse cuando exceda lo estipulado en el articulo 16
Fracciones | y |l del Reglamento. :

Cqﬁtrato de arrendamiento.
Es un documento juridico celebrado entre el arrendador'y arrendatario, mediante el cual se

establecen las condiciones y obligaciones por concepto del arrendamiento de un bien, en las
siguientes modalidades:

L Arrendamiento de inmuebles.

Para su registro el contrato debera estar autorizado por la Oficialia y se presentara en
original para su cotejo y copia del mismo.

ll. Arrendamiento de maquinaria y equipo.

Para su registro, las dependencias deberan presentar original y copia del contrato
debldamente requus:tado

Acuerdo de Coordinacion.

Es la formalizacion de acuerdos entre dos o mas dependencias u drganos, con e} objeto de

" realizar tareas de manera coordinada para alcanzar los objetivos planteados en el Plan

Estatal de Desarrollo.

L.os proyectos programados para su ejecucion, mediante Acuerdos de Coordinacién, se
registraran a traves del documento propio que formaliza el proceso, debidamente avalado por
las partes que lo integran y por el COPLADET, debiendo presentar el ongmal para su
registro.

Periodo maximo para el registro y compromiso presupuestal:

El régistro y compromiso presupuestal de los contratos, pedidos, acuerdos y drdenes de
servicio deberéd realizarse maximo en” 30 dias despuées de formalizado el documento
contractual, concluyéndose en noviembre el periodo para efectuar este tramite.

Registros y compromisos presupuestales a cargo de la Oficialia

Debido a la naturaleza de las actividades que desempeiia Oficialia para contratar bienes y
servicios centralizados, por cuenta de las dependencias y las que realiza propiamente, se le
descentraliza la captura de los compromisos presupuestarios en el Sistema de Finanzas
Publicas del Estado, para lo cual debera considerar lo siguiente:

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Piblica del Gobierno del Estado de Tabasco 2004 : . 23




17 DE MARZO DE 2004 PERIODICO OFICIAL ‘ 31

37.

La Direcciéon General de Recursos Materiales y Servicios Generales de Oficialia, podré

capturar los comp'romisos presupuestarios que se deriven de la contratacion de bienes
que realiza por cuenta de las dependencias y de aquellos que efectie la propia
Oficialia.

El registro y compromiso presupuestario debera ajustarse a los montos autorizados en
los programas, proyectos y cuentas del presupuesto de egresos, asi como también
debera sefialar la modalidad de concurso, asunto y fecha.

La captura de los compromisos presupuestarios debera corresponder a tas condiciones
de pago, que previamente se establezecan en los pedidos y a las facturas enunciadas en
la relacion de documentacion soporte de las érdenes de pago asociadas a los citados
pedidos.

Una vez registrados los compromisos presupuestarios debera enviar a la Direccion de
Politica Presupuestal de la Secretaria, dentro de los 10 dias habiles siguientes,
contados a partir de la fecha en que se comprometieron los recursos, copia de los
pedidos y contratos con las firmas y sellos correspondientes, asi como también deberan
senalar en los mismos la modalidad de concurso, asunto y fecha

Si por razones imprevistas o de incumplimiento de los proveedores, los bienes de algun
pedido no son suministrados totalmente o se modifican ias condiciones de entrega y en
consecuencia . las condiciones de pago, deberan modificarse los compromisos
presupuestarios para que exista fa correspondencna de los pedidos con las facturas y
las ordenes de pago.

Garantias y resguardo

Las garantias que, en su caso deban otorgar los contratistas y proveedores, conforme a los
articulos 33'y 34 de la ey de Obras Publicas, 25 y 26 del Reglamento de Obras y 31 y 32 de
la Ley de Adquisiciones, se constituiran a favor de la Secretaria, por-lo gue adicionalmente
las dependencias y organos deberan observar lo siguiente:

La forma de garantizar el cumplimiento de-las obligaciones por los actos o contratos-en
favor de las dependencias y organos, sera mediante fianza otorgada por compariia
autorizada en los téerminos de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas.

La fianza que garantice el cumplimiento de contratos se sujetara a las disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas aplicables.

La fianza onginal formara parte de la documentacion soporte del contrato que debera
registrarse ante la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria. En caso de que
se amplie el monto u objeto contratado originalmente, el periodo de ejecucion o los
suministros, se debera ampliar el monto o periodo de garantia de la fianza segun
corresponda.
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IV. Registrado el contrato, la fianza de cumpiimiento original se remitird anexa a la copia
del oficio de registro que se turne a la Direccion de Tesoreria de la Secretaria, donde
quedara bajo resguardo. '

V. Para el caso de la fianza de anticipo, esta se anexara a la orden de pago, y
posteriormente se turnara a la Direccion de Tesoreria, donde quedara bajo resquardo.

V1. Cumplidas las clausulas del contrato, la dependencia u érgano solicitara mediante oficio
dirigido a la Direccion de Tesoreria, la liberacion de [a garantia en resguardo, anexando
copia del acta de recepcion de'obra publica o administrativa de cierre, asi como la
fianza por el equivalente al diez por ciento del monto total ejercido que sustituira a la de
cumplimiento que derive de contratds de obra pablica, con el objeto de responder de los
deféctos que resulten de vi¢ios ocuitos o de cualquier otra responsabilidad en los
trabajos realizados.

VII. La Direccion de Tesoreria formulara el oficio correspondiénte, mediante el cual hara la
" devolucion de la garantia a la dependencia.

Capitulo IV :
Ejercicio presupuestario de los ingresos por derechos y aprovechamiento
(Ingresos propios).

38. Concentracion de estos ingresos.

Conforme a la Ley de Ingresos, las dependencias y 6rganos del Poder Ejecutivo del Estado,
que obtengan ingresos derivados de los derechos y aprovechamientos y otros ingresos,
deberan enterarse a la Direccion de Recaudacion de la Subsecretaria de Ingresos de la
Secretaria, en el mes siguiente. La Direccion de Recaudacion emitird el recibo oficial
correspondiente.

Para el control y ejercicio de estos ingresos, las dependencias y 6rganos deberan observar
las siguientes disposiciones:

l.  Transparencia.

* A efecto de dar transparencia a la administracion de estos ingresos, debera abrirse una
cuenta de cheques especifica, y en ningun caso podran ser ulilizados para sufragar
" gastos sin autorizacion presupuestal. : '

II.  Ampliacion Presupuestal.

Las dependencias y organos que requieran utilizar estos ingresos, considerados como
excedentes a los presupuestados, deberan solicitar la ampliacion presupuestal
conforme al procedimiento descrito en el numeral 50 “Ampliacion ‘de Recursos”. La
ampliacion presupuestal sera en su caso, tncorporada al Presupuesto de Egresos.
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VI

Ejercicio Presupuestario.

Para liberar los recursos a que se refiere este capitulo, deberd presentarse la
Ministracion de recursos correspondiente ante la Direccion de politica Presupuestal de
la Secretaria por cada concentracidn efectuada y que cuente con la autorizacion
presupuestal correspondiente.

Comprobacion,.

La comprobacion del ejercicio presupuestal con esta fuente de financiamiento, se hara
en el formato de comprobacion de recursos con. clasificacion "CV” canje de vale,
mencionando &n el concepto de la misma que corresponde a comprobacion de ingresos
por derechos aprovechamtentos y otros ingresos, segun corresponda.

Clasificacion de comprobantes.

Las dependencias y organos deberan conservar la documentacion que dio origen al
ingreso; la cual debera estar clasificada y ordenada por concepto de ingresos. Los
recibos, facturas y boletos, deberan estar foliados a efecto de facilitar su conteo.

Productos ﬁnancieros. -

Los productos financieros originados en las cuentas bancarias de las dependencias y
organos deberan enterarse a la Secretaria en el mes siguiente en que se generaron. '

Capitulo V
Recursos financieros

39. Control de recursos financieros.

Para el control de los recursos financieros, las dependencias deberan observar lo siguiente:

Apertura de cuentas de cheques

a) Para garantizar la transparencia en ia aplicacion de los recursos financieros, las
dependencias y organos deberan aperturar una cuenta de cheques con firmas
mancomunadas, la del titular y la del servidor publico que €l determine.

by Aperluradala cuenta de cheqgues, debera registrarse en la Direccion de Tesoreria
de la Secretaria, mediante el formato “"Abono en Cuenta”, anexando el
nombramiento de los firmantes, y sera quien controle el total de los recursos
mmistrados alas dependenmas

Cuentas de cheques para programas especificos.
a) Cuando se requieran cuentas para programas especificos se podran registrar las

firmas. del Director y el jefe del programa o. servidor publico que tenga el control
administrativo del mismo.
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b) Con el objeto de controlar los recursos destinados a programas especificds, es
necesario identificar cada fuente de financiamiento y su ejercicio fiscal de origen;
como son los -recursos federales, estatales e ingresos por derechos y
aprovechamientos. ‘ ' : '

c) Para el caso de los productos flnanCIeros debera observarse lo sefalado en el
numeral 38, fraccion VI de este Manual.

. Integracién de expédientes unitarios financieros de proyectos de inversion.

Con el objeto de controlar y supervisar los recursos destinados a cada proyecto, es
necesario que contengan toda la documentacion inherente a éste, tales como: Oficio de
autorizacion con sus anexos {cédula basica, calendario de recursos, etc.), avisos de
ministracion de recursos; modificaciones presupuestales; auxiliares por proyecto y
cuenta presupuestal, érdenes de pago con su docutmentacion comprobatoria; proceso .
de adquisicidn y soporte; actas de recepcion; avance fisico y financiero; etc. '

. Exbedicién de cheques.

La expedicion de cheques sera siempre nominativa y las dependencias u 6rganos .
deberan cumplir con lo siguiente:

a) En el'rcaso de anticipos o pago a proveedores, prestadores de semvicios y
contratistas, serd nominativo y se agregara la Leyenda "Soélo para abono en
cuenta del benefi iciario”.

b) Todos fos gastos o compras que se realicen con un importe mayor de $2,000.00
deberan pagarse con cheque.

c)- Cuando se otorguen cheques para gastos a comprobar éstos no podran tener
una antrguedad mayor a 10 dias.

d) Los cheques expedrdos por las dependencias deberan ser consecutivos, conforme
a la fecha de su elaboracion.

e} Procuraran preferentemente realizar sus pagos a través de la banca electronica.

Capitulo VI
Orden de pago, ministracion de recursos y comprobacron de recursos

QYW

40. Orden de pago.

8

La orden de pago es un documento de caracter financiero y presupuestal que formulan las
dependencia$ y 6rganos para pagos a terceros, asi como para liberar recursos a favor. de
ellas mismas para pagos definitivos, con cargo a su presupuesto
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41.

42

43.-
- "comprobacion de recursos.

Ministraciéon de recursos.

L.a ministracién de recursos es un documento de caracter financiero que las dependencias y
organos utilizan para. liberar recursos. para fondo revolvente o pagos susceptibles de
comprobacion posterior, conforme al calendario de recursos autorizados. °

Para la liberacion de recursos del fondo revolvente, las dependencnas y érganos deberan
requisitar el formato de ministracion de recursos, asrgnandoie un ndmero consecutivo al que
haran referencia. en el formato de la comprobacion de recursos cuando comprueben parmal
o] totalmente el gasto pubhco

Comprobamon de recursos.

La comprobamon de recursos es un documento financiero y presupuestal que las

“dependencias y organos utilizan para comprobar en forma parcial o total la ministracion de

recursos, permitiendo asi liberar recursos subsecuentes para fondo revolvente.

Los lmportes en las ordenes de pago, ministraciones de recursos y comprobacion de

recursos que formulen las dependencias y érganos para cubrir los gastos de operacion y de
inversion, se consignaran conforme al calendario de recursos previamente autorizado por el
Subcomité de Financiamiento, siempre que se hayan cublerto las formalidades estableadas
en {a normatividad.

Recepcion, plazo y requisitos de la orden de pago, ministracidn de recursos y.

La orden de pago, la ministracion de recursos y la comprobacion de recursos permiten

controlar financiera y presupuestalmente el ejercicio de los recursos, programar los pagos a
terceros y pagos definitivos que realicen las dependencias y organos, liberar recursos que
deriven de fondos revolventes y registrar contablemente ‘fas operaciones, por lo que las

‘dependencias deberan observar lo siguiente:

. La documentacioén comprobatoria quedara bajo resguardo de la dependencia u érgano
y debera cumplir en lo general con los requisitos fiscales o los que sefala el
Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puablico, sellarse
con la palabra “operado” en la fecha de su registro, por lo que la orden de pago o
comprobacion de recursos se tramitara en un periodo no mayor de 15 dias naturales,
contados a partir de la fecha de elaboracion de Ja documentacion soporte del gasto
‘publico efectuado.

. La Secretaria por conducto de la Direccién de Tesoreria, previa revisiéon y apiicacion
presupuestat, por parte de la Direccion de Politica Presupuestal, pagara el importe de la
orden de pago y comprobacion de recursos cuando corresponda, tramitadas de acuverdo
a los programas financieros autorizados, y dentro de los 20 dias sngunentes alafechade
Su recepcion. :

Bi. Para la. liberacion de los recursos a través de estos documentos, sera necesario
registrar -el nomero de cuenta bancaria de los beneﬁaams ante la Dlrecmon de
Tesoreria. ‘ .
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IV. Para la formulacion y tramite de la orden de pago, ministracion de recursos y
comprobacidon de recursos, las dependencias deberan observar los siguientes
lineamientos: ' ‘ .

a) Las dependencias y organos asignaran nimeros consecutivos a las drdenes de
pago, ministraciones de recurso$ y comprobacion de recursos, iniciando con el
niamero 0001. La comprobacion de recursos que derive de comprobacién total o
parcial de gastos puUblicos ejercidos, debera hacer referencia al namero de

~ministracion que comprueban.

b) Las oOrdenes de pago se emitiran a favor de proveedores contratistas o
- prestadores de servicios para su pago correspondiente, y a favor de la
dependencia misma, para cubrlr los pagos definitivos que no sean objeto de
fondos revolventes. :
c) Las ministraciones de recursos se emitiran a nombre dela dependenma en onglnai
- ydos coplas fieles. :

d)' Las érden_es de pago 'y la comprobacién de recursos se presé_ntaréh'en original y
dos -copias fieles en la Direccidn de Politica Presupuestal de la Secretaria,
-acompaiada de la relacidén orlglnal de documentacion soporte deb;damente
firmada. '

e) No se recibiran 6rdenes de pago, ministraciones de recursos y comprobacuones de
recursos que contengan manchas, borrones, tachaduras o enmendaduras

f) La orden de pago, la ministracion de recursos. y la co‘rnprbbacién de recursos
deberan venir avaladas c¢on las firmas del titular del ramo y del Coordinador de
. Administracion, Modernizacion e Innovacion Gubernamental o equivalente, para lo
cual enviaran oportunamente el coriocimiento de firmas mediante oficio dirigido al
Secretario de Finanzas.

g) Cuando el titular de una dependencia u 6rgano decida delegar la facultad de firmar
las ordenes de pago, ministracion de recursos y comprobacion de recursos,
deberd informar a la Secretaria, a Contraloria y a Oficialia mediante oficio
fundamentado en las disposiciones legales, sefialando alcances, periodo de
vigencia y reconocimiento de firma; lo anterior no exime al titular de la
responsabilidad del ejercicio del gasto. El Coordinador de Administracion,
Modermnizacion e Innovacidn Gubernamental o su equivalente no tendra esta
facultad.

h). Los gastos de recepcién y atencion a visitantes, ~deben mtegrarse mediante
comprobantes emitidos en el Estado. '

i) - Las dependencias y oOrganos ejecutores indicaran en la orden de pago,
ministracion de recursos y comprobacién de recursos la clave de registro segun
- .corresponda, en la columna relativa a. “Clave de registro”, que previamente se - .
haya registrado en la Direccion de. POI|t|ca Presupuestal de la Secretana '
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i)  Enlos casos de adquisicion de bienes y servicios, ademas de la clave de registro
.debera especificarse en el concepto de la orden de pago o en la comprobacion de -
recursos el nimero de licitacion y fecha, o bien el namero de asunto, modalidad de
: concurso simplifi cado y fecha. :

k) La orden de pago, ministracién de recursos y comprobacion de recursos, deberan
elaborarse preferentemente por importes mayores a $ 1,000.00. -

) La qrden de pago y comprobacion de recursos ‘que comprueben recursos
- derivados del capitulo de servicios personales, seglin el caso deberan anexarle
ademas de la relacién original de documentacion soporte, copia del resumen de Ja
"noémina-o. lista de raya debidamente firmada por el titular y el Coordinador de

- Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental o su equivalente.

m) Las comprobaciones de recursos que contemplen pagos de teléfonos-celulares
.deberan mencionar el- numero de teléfono ‘pagado en la relacién de
documentamon soporte, el cual debe estar atorizado por la Contraloria.

V.. Clasificacion de las érdenes de pago
- Las ordenes de pago se clasificaran de la siguiente manera:-
.a) Clasificacion financiera -

. DE ='Dependencia ,
AE = Agencia de viajes .
CO = Contratista
PE = Proveedor
AN = Anticipo
RE = Rentas

b) Clasificacion contable

PR =Proveedor

CO =Contratista

P3 =Prestador de servicios
c} Clasificacion presupuestal

OP = Obra publica
NO = No obra publica.

VL. Clasificacion de la comprobacidn de recursos
a) Clasificacion financiera:

DE = Dépendencia
CV = Canje de vale

Manual de Normas Presupuestarias para la Adminiétracic’m . . . N
Publica del Gobierno det Estado de Tabasco 2004 S . i - 30




38 ) PERIODICO OFICIAL

17 DE MARZO DE 2004

b) Clasificacion contable:

DE = 'Dependenciar
PR = Proveedor

c) Clasificacion presupuestal:

OP = Obra publica
NO = No obra publica

VIL . Clasificacién de la ministracion de recursos:

a) _Clasifiéacié'n financiera:
DE = Dépendenci,a_
b) _Clasiﬁcacién contable:
MR = Mihistraciéﬁ de recursos
c) _ " Clasificacion presupuesta-l:
| OP = Obra pliblica

NO = No obra publica

L]

Para complementar los conceptos de las claves se observa lo siguiente:

oP

Obra publica.- Corresponde a contratos, érdenes de trabajo y acuerdos por
administracion para la ejecucion de obra publica.

NO= No obra ptblica.- Todos aquellos conceptos de gastos que no estén en las
clasificaciones anteriormente descritas deberan indicarse con esta clasificacion.

La Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, a través de la Subdireccién de Control
Presupuestal, hara las devoluciones de ordenes de pago, ministraciones de recursos y
comprobacidn de recursos para su correccion, mediante el formato de devolucién, al cual se
anexaran las ordenes de pago, ministracion de recursos y comprobacion de recursos, que

observen la omision de cualquier requisito solicitado.

44. Fuente de financiamiento.

Con el objeto de identificar correctamente el origen de los recursos, las dependencias y

organos registraran en la columna Fuente de Financiamiento de la orden de pago y
ministracién de recursos, fa fuente de financiamiento que corresponda conforme a lo

siguiente:
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. RN FUENTE DE FINANCIAMIENTO S ., CLAVE -~

) ' Gasto corrlente (mgresos f scales ordmarlosL 101
Gasto corriente (ingresos por derechos, 102
aprovechamientos y otros ingresos) _
Inversion (ingresos fiscales ordinarios) . 201
Inversion (ingresos por derechos aprovechamlentos y - 202
otros ingresos)
Ramo General 39 QAFEF) ’ 239
Ramo General 33 - - 233
Fideicomiso para la Infraestructura en los Estados (FIES) FIE

45. Ministracién de recursos para fondo revolvente.

El fondo revolvente es el mecanismo de caracter financiero presupuestario que la Secretaria
autoriza a las dependencias y organos, con el objeto de cubrir las necesidades derivadas del

" ejercicio de sus funciones, por lo que las dependencias de la Administracion Publica Estatal
deben observar estrictamente los calendarios del presupuesto, para que la Secretaria
conserve la comrespondencia entre la disponibilidad de los ingresos y la ministracion
financiera de los fondos revolventes.

-Para el calculo del fondo revolvente de gasto corriente, las dependenmas y organos
observaran los siguientes lineamientos:

L Se determlnara en base a la cantidad mensual del pnmer mes del presupuesto |n|C|aI de
' las siguientes cuentas:

52101 ‘Materiales de oficina.
52102 Materiales y Gtiles de impresién, fotocopia y computo.
52103 - Materia!l didactico.
52104 Material de limpieza.
52105 Materiat de botiquin y primeros auxilios.
52106 Otros articulos.
52202 Material de fotografia, cinernatografia y grabacion.
52205 Articulos menores para computadoras e impresoras.
52302 Articulos deportivos y de jugueteria.
52402 Lubricantes, aditivos y liquidos.
52501* - Alimentacion y viveres.
52502 . Utensilios.
52601 Herramientas menores y accesoros.
52701  Material de construccion. _
52702 Material eléctrico, hidraulico y sanitario.
52703  Estructuras y manufacturas.
52704  Materiales complementarios.
- 52801 Articulos de oficina.
52802  Asticulos para escuelas’y bibliotecas.
53101 Servicio postal de mensajeria y valores.
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53102 Servicio telegrafico.

53103 Servicio telefénico.

53104 Servicios de energia eléctrica.

53105  Servicios de agua potable.

53401 . Mantenimiento y reparacidn de mobiliario y equipo de oficina .
53402 Mantenimiento y reparacion de equipo de transporte.

53403  Mantenimiento y reparacion de equnpo dlverso

53404 Instalaciones.

53406 Mantenimiento y reparacnon de equupos de comunicacion.

- 53408  Mantenimiento y reparacuon de equipos de computo e impresion dlgltahzada.

53502 Viaticos y gastos de caminos.

53504-  Peaje y estacioriamientos de vehiculos. _

53505  Gastos de recepcion y atencion a visitantes.

53506 Gastos de orden social.

53601 Trabajos de impresion y formas contlnuas

53602 Publicaciones de libros, folletos y revelado fotograflco
53603 Encuadernacion.

53701 - Fletes y maniobras.

53706 Serwmo de lavanderia, hlglene y fumlgacuon

*Esta cuenta no sera su;ela de fondo revolvente cuando en la dependenma u organo se mane;en
comedores. '

Para la operacion de los fondos revolventes, las dependencias y 6rganos solicitaran a
la Secretaria el fondo revolvente para gasto corriente, asi como el correspondiente a
cada uno de los proyectos de inversion, mediante ministracion de recursos formulada
conforme a los calculos establecidos en el apartado anterior, a las cuales agregaran la
ieyenda “Ministracion de Recursos” y asignaran un nimero consecutivo, qué
referiran en la comprobacidon de recursos y 4Ordenes de pago de comprobacion
respectivas. Las ministraciones subsecuentes se haran de acuerdo al monto del

' EJEFCICIO del gasto y atenderan al calendano autorizado.

Para el caso de las cuentas que se soliciten como comprobacion de fondo revolvente no
mcluidas en la Ministracion de recurses podran, para casos especiales ser utilizadas
como tal a juicio de la Secretaria. En tales casos la comprobacion de recursos debera
retitirse con clasificacidn contable proveedor "PR".

Las cuentas 53508 promouon y 53605 gastos de difusion no seran objeto de fondo
revolvente.

Para el ejercicio de los proyectos de inversion que no puedan contratarse con terceros y
que por la naturaleza de su ejecucion requieran la utilizacion de un fondo revolvente, las
dependencias y 6rganos solicitaran ministracién de recursos por cada proyecto, que se
identificara con un nimero consecutivo; el mhonto se calculara conforme al calendario de
recursos autorizados y exclusivamente para las cuentas de ejercicio descentralizado,
considerandoseé como de excepcion las correspondientes al pago de servicios
personales mediante lista de raya, y las que la Secretaria considere pertinentes,
atendiendo 13 naturaleza del gasto: Su autorizacion requerira el reglstro prewo del
expedlente técnico o del acuerdo por administracion.

~
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Vi.

VL.

El efectivo concentrado en caja' no sera mayor de $10,000.00 por unidad administrativa,
pero no podra exceder de-$50,000.00 por dependencia y se utilizara Unicamente para

gastos menores.

La Secretaria depositard en cuenta bancaria de las dependencias y 6rganos, los
importes del fondo revoivente, _previa sohcntud mediante mrmstracnon de recursos, ¥y
seran responsables de:

a) Admlnlstrar correctamente el ejercm;o de los recursos del fondo revolvente.

b) Asegurarse de que !as erogaciones reallzadas se apeguen al presupuesto y
calendario de recursos-autorizados.

c) Aplicarz los recursos a los conceptos y cuentas previstos en los capitulos 52000
"articulos 'y matenales 53000 "servicios generales” y de aquellas cuentas del
capitulo 54000, en los que la Secretaria haya liberado recursos. -

d) . 'Efectuar' los pagos con Cargo a fondos revolvéntes emitiendo el cheque
‘correspondiente a nombre de personas fisicas © juridicas colectivas, por
cantidades que rebasen los $2,000.00, o bien a favor de la propia dependencia por
pagos menores en efectivo.

46. Liberacion de recursos.’

La liberacion de recursos de las depéndencias y organos de la Administracion Publica Estatal
sera autorizada por la Secretaria, de acuerdo al Presupuesto de Egresos y podra reservarse
dicha autonzacnon en los siguientes casos: .

.

Cuando no envien la informacion que les sea requenda en relacidon con el ejercicio de
Su presupuesto.

Cuando del analisis del ejercicio de sus presupuestos en el desarrollo de sus
programas, resulte que no cumplen con las metas de los proyectos autorizados o se
identifiquen desviaciones.

Cuando la informacién esté incorrecta, incompleta o no cumpla con la normatividad.

Capitulo VI
Adecuaciones presupuestarias.

Las adecuaciones presupuestarias son movimientos para modificar la estructura funcional-
programatica, administrativa y econdémica del Presupuesto General de Egresos, asi como de
los calendarios de gasto, de cada una de las dependencias y 6rganos, con el objeto de
facilitar el logro de las metas programadas en |os proyectos de gasto corriente e inversion.

Las dependencnas y 0rganos podran efectuar adecuaciones presupuestanas de los proyectos
- de gasto corriente e inversion conforme al srgunente procedlmlento
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41.

Adecuaciones presupuestarias para gasto corriente.

- Para el tramite de solicitud de adecuaciones presupuestarias’ de los proyectos de gasto

- 48.

corriente, la dependencia u 6rgano debera enviar debidamente suscrito por el titular de la
misma el oficio correspondiente dirigido a. la Secretaria, debiendo anexar los formatos
respectivos de acuerdo al Manual de Programacion Presupuestacion 2004, con atencion a la
Direccion de Politica de Gasto Publico y copia a Contraloria, debiéndose autorizar en un
piazo no mayor de 10 dias naturales en los casos en gue proceda, en caso contrario se

. comunlcara en el mismo término.

Una vez autorizada la solicitud de adecuaciones presupuestarias, el titular de la Secretaria
notificara mediante oficio a la dependencia u 6rgano, con copia a Contraloria.

No se podran realizar adecuacuones presupuestarlas de proyectos de mversuon a proyectos

.de gasto corriente.

Con respecto a Ias economias que resulten del gasto corriente, la reorientacion de estos
recursos sera determinada -por la Secretaria y a peticidn de la dependencia hacia las
prioridades definidas en el Plan Estatal de Desarrollo.

- Adecuaciones presupuestarias para inversion.

En el caso de las adecuaciones presupuestarias para inversion, la dependencia u érgano

‘debera enviar la solicitud con la firma del tituiar, anexando los formatos' respectivos que se

encuentran en el Manual de Programacion Presupuestacion 2004, asi como los expedientes
técnicos de los proyectos modificados o nuevos. Dicha solicitud debera ser dirigida al titular
de la Secretaria con atencion a la Direccién de Politica de Gasto Publico y copia a
Contraloria y ala Coordinacion.

El Subcomité de Financiamiento efectuara el analisis de la solicitud de adecuacion
presupuestal y. determinara lo que considere procedente. Posteriormente, los Titulares de la
Secretaria y de Coordinacion, comunicaran mediante oficio a la dependencia u érgano los
resultados de dicha solicitud, turnando copia a Contraloria.

En el caso de modificaciones presupuestarias en maieria de inversion (transferencias,
ampliaciones o reducciones) donde se consideren cuentas del capitulo 51000 servicios
personales, se debera incluir un dictamen técnico emitido por la Oficialia, el cual no asegura
que se de la autorizacion para la modificacion presupuestal solicitada.
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' 49.

Reorientacion de las economias.

En concordancia con lo dispuesto en el numeral 25 fraccion IV del presente manual, respecto
a las economias que resulten de los proyectos de inversion terminados, la reorientacion de
estos recursos sera definida por el Subcomité de Financiamiento hacia las prioridades
determinadas en el Plan Estatal de Desarrollo.

" Formatos para las adecuaciones presupuestarias externas.

Si el proyecto exlste se utlllzara el formato de reasngnac;on clasmcamon dei gasto { SPE-7)

' Si se esta creando el proyecto se utlllzara el formato de cedula bas:ca ( SPE-1)

- Si la cuenta existe, se utilizara el formato de reasignacion clasificacion del gasto ( SPE-7)

Si la cuenta es nueva, se Litilizaré el formato de clasificacion del gasto ( SPE-2)

Tanto los proyectos nuevos como los existentes, para los cuales se solicita la ampliacion de

recursos, deben de contener el formato de anahs;s de costos { SPE-3) y la justificacion de los
recursos solicitados ( SPE-4) ,

-

Toda sohmtud ademas de contener los formatos indicados en los puntos antenores es
necesario acompafiarla con el formato de resumen { SPE-5) :

‘Si el proyecto es-nuevo debera anexar expedlente técnico y citar el acta de valrdacron del
. subcomlte sectorial correspondrente

Perlodos para solicitud de adecuac:ones presupuestarias.-

Para atender oportunamente las solicitudes de adecuaciones presupuestarias que realicen

las dependencias y organos, el Subcomité de Financiamiento del COPLADET, genero un
calendario de reuniones ordinarias que realizard durante el presente ano, el cual senala
asuntos a tratar, periodos de recepcion de solicitudes de adecuaciones presupuestarias en la
Secretaria y en la Coordinacién y la fecha de reunion de dicho Subcomite, quedando de la
siguiente manera:

CALENDARIO DE REUNIONES ORDINARIAS DEL SUBCOMITE ESPECIAL DE FINANCIAMIENTO
PUBLICO PARA LAS ADECUACIONES PROGRAMATICC PRESUPUESTAL DE INVERSION Y GASTO
CORRIENTE DEL EJERCICIO 2004.

Periodo de recepcion de solicitudes de Fecha de reunion del
=y |adecuaciones presupuestarias en la Secretariay ia ces o -
SESION Coordinacion. §ubco_mltg de
_ . Financiamiento
1 Del 5 al 16 de abril 26 de abril
.2 Del 2 al 16 de julio C _ 26 de julio
3 Dei 4 al 15 de octubre , 25 de octubre
: 4  |Del 1 al10 de diciembre ' ' 15 de diciembre
- : ' ]
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© 50. Ampliacion de recursos.

Podra solicitarse ampliacion de recursos cuando a la dependencia u organe se le presenten
gastos 0 acciones no previstas en su presupuesto o para un proyecto nuevo, por. 10 que se
sujetara al S|gu5ente procedlmlento

. La dependenma u o6rgano formulara eI oficio correspondiente dlngldo ala Secretarla
anexando el expediente orlgmal del proyecto y enviando ademas, copia de éste a la
Coordinacion. :

. El Subcomité de Financiamiento, revisara y analizara la documentacion anexa, para
determinar la congruencia con el Plan Estatal de Desarrolloy la procedencra técnica y
finaociera del proyecto. :

. Al oficio de SOIICItUd de amphacnon de recursos se le anexaran Ios sngwentes formatos:

a)

by

f)

Si el proyecto ex1ste se utilizara el farmato de reasugnacnon clasifi icacion. del gasto
(SPE-7). :

Si es un proyecto nuevo, se-utilizara el formato de céduta basica (SPE-1) y se
debera anexar expediente técnico y el acta de validacién del Subcomlte Sectorial
correspondiente. -

Si la cuenta existe, se utilizara el formato de reasngnacmn cIasnfncacnon del gasto
(SPE-7). )

Si la cuenta es nueva se utilizara el formato de clasificacion del gasto (SPE-2).

Formato de Analisis de Costos (SPE-3) y la justificacion de los recursos solicitados
(SPE-4).

Formato de resumen de movimientos (SPE-5).

Para solicitar la desagregacion o modificacion presupuestal de los proyectos autorizados, se
deberan enviar a la Secretaria con copia a la Coordinacion de los siguientes formatos: cédula
basica, reclasificacion del gasto, clasificacion del gasto, anélisis de costo (cuando se trate de
adquisiciones) y resumen.

Una vez aprobadas las adecuaciones presupuestarias por el Subcomité de Financiamiento,
la Secretaria emitira el oficio de autorizacion correspondiente, firmado.por los Titulares de'la
Secretaria y la Coordinacion, en apego a lo establecido en la Ley Orgéanica.
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Capitulo Vil
- * Servicios personales

51. Concepto general.

Los servicios personales agrupan las remuneracionés otorgadas a los servidores publicos
que laboran dentro de la Administracion Publica Estatal, asi como los pagos por concepto de
seguridad social y otras prestaciones derivadas de dicho servicios, conforme a lo dispuesto
por la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y el Presupuesto de Egresos. .

52. Aépectos Normativos.

Con la F nahdad de efectuar en tlempo y forma los tramites admlnistratlvos por conceptos de
servicios personales, las dependencnas y 0rganos deberan observar las siguientes normas:

" Para la elaboracion dél proyecto de presupue'sto general de egresos del Poder

Ejecutivo del Gobierno.del Estado, las dependencias y érganos, deberan validar sus
plantilas de personal ante la Direccién General de Recursos Humanos y Desarollo de
Personal-de Oficialia, y redlizar un ejercicio de analisis. al-interior de su estructura, a fin

- de evitar la creacidn de nuevas plazas.

Para los fines de validaciéon de la minuta de plazas, la Direccion General de Recursos
Humanos y Desarrollo de personal de Oficialia, elaborara un calendario que se enviara
a las- dependencias y 6rganos, notnﬁcandoles el dia y la hora que les corresponde
cotejar su plantilla, dandose i lnICIO a Ia conciliaciéon correspondlente - -

Concluido el proceso de validacion de Ia plantilla de personal, la Dweccnon General de

-Recursos Humanos y Desarrolio de Personal de Oficialia elaborara la minuta de plazas

- conteniendo las autorizadas para el proximo ejercicio, y entregara a las dependencias, y

VI

VIL.

organos, en medio magnético conteniendo el formato que utilizaran para realizar el
calculo de su proyecto de presupuesto, considerando la totalidad de las cuentas del
capitulo 1000, devolviéndolo conforme al calendario establecido.

Revisar y prever conjuntamente con la Direccién General de Recursos Humanos y
Desarrollo de Personal de Oficialia, la asignacion presupuestal para cubnr el pago de la
nomina correspondiente, misma que sera- validada con la firma del titular de la
dependencia u organo. :

Proporcionar oportunamente y conforme al calendario establecido por la Direccion.
General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal de Oficialia, las incidencias del
personal asu cargo.

Realizar Ios pagos salariales en el plazo que senala el articulo 38 de la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado. :

En caso de problemas de calculo en cuentas especificas de la nomina de las
dependencias y organos, éstas deberan conciliarse con la Direccion General de
Recursos Humanos y Desarrollo de Personal para su validacion correspondiente, y una
vez ‘conciliados los calculos, deberan solncttar a la Direccidn de PQIltnca de Gasto
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53.:

Publico de la Secretaria, la adecuacion presupuestal correspondiente debidamente
justificada. )

VHI. Cuando {a adecuacion presupuestaria se derive de la revision a las estructuras
organicas de las dependencias y organos, la solicitud deberd acompafiarse def
dictamen formulado por el érgano colegiado revisor de fas estructuras organicas.

Clasificacion del gasto.

Las cuentas para la asignacién de los recursos destinados a los servicios personales, estan
clasificadas en cinco conceptos denominados: sueldos, remuneraciones complementarias,

~ remuneraciones adicionales, especiales y eventuales, pagos por prestacion de-seguridad

social, y remuneraciones: extraordmanas

El presupuesto autonzado para estos conceptos es mtransfenble y para su ejermc;o las
dependencnas deberan observar lo sngu1ente : :

L Se consideran trabajadores de base, a los servidores publicos de la- Administracion
Publica Estatal que prestan sus servicios en forma permanente en cada una de las
dependencias.

H. Son trabajadores de confianza, los servidores publicos de la Administracion Publica

" Estatal gque desempeiian funciones de direccién, inspeccién, supervision, policia,

fiscalizacion, vigitancia, y los que realicen trabajos personales o exclusivos de los
titulares o altos funcionarios de las dependencias.

. Los trabajadores- de obra determinada y tiempo determinado son aquellos que realizan
-~ funcienes ligadas a una obra, que por su naturaleza.la ejecucion de la misma no es
permanente. :

-{V. Las personas contratadas mediante honorarios asimilables a salarios no se consideran

w2rvidores publicos. Para contratarse en esta modalidad debe cumplir, entre otros
requisitos, los siguientes:

a} Presentar la constancia de inscripcion bajo el régimen de honorarios asimilables a
salarios emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

p) Oforgar autorizacion por escrito para que la dependencia contratante efectie en
su nombre las retenciones de impuestos-correspondientes.

V. | El establecimiento de compromisos para el ejer(:lcno del gasto por concepto de servicios
personales se sustentara en:

a) Expedicién y auton'zécién del formato D.R.H. para movimientos de personal;

| b) Listade raya'

c) Contrato de honorarios asimitables a salanos

Manual de Normas Presupu&ctanas para la Admm‘is!racubn L
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d) Contratos colectivos e individuales de trabajo y los documentos que tengan este
caracter; y

e) Los pagos de remuneraciones ordinarias, complementarias, adicionales,
- especiales, eventuales, extraordinarias y de seguridad social.

54. Lineamientos Generales.

Las dependencias y 0rganos deberan, observar los siguientes lineamientos. en lo
correspondiente al pago de servicios personales:

. Las dependencias y organos efectuaran los pagos salariales por concepto de.
o : remuneracion al personal de base, confianza, de obra y tiempo determinado, con base
" en los tabuladores de sueldos autorizados por el Ejecutivo del Estado y a su
- T presupuesto aprobado. En lo que respecta a las dependencias con personal laborando -
: ' en los municipios, su pago debera ser tramitado por la Secretaria a través de las
Receptorias de Rentas.

. El sueldo y los conceptos establecidos en el tabulador de sueldos deberan retribuirse
“proporcionalmente, de acuerdo al nomero de dias laborados y en los periodos de pago
“establecidos por la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, en el lugar y forma

e que disponga la dependencia u organo y en caso de no ser laborable se cubrira:
’ anticipadamente. .Asimismo, los salarios sefran uniformes por cada una de las

categorias y se fijaran en los presupuestos de egresos autorizados y en funcién de la

capacidad econémica de cada entidad publica, sin que puedan ser disminuidos.

. El pago de sueldo o salario sblo procede por trabajo desempenado, vacaciones,
licencias con goce de sueldo y los dias de descanso tanto obligatorios como
eventuales, éstos ultimos establecidos por la dependencia u érgano respectivo. Por lo
anterior, no corresponde el pago de este concepto, cuando el personal no desempene
la jornada’a |la que esta obligado.

IV. Los pagos- por concepto de honorarios asimilables a salarios, deberan cubrirse los dias
- 15y 30 de cada mes y en caso de no ser laborable, el pago se cubrira anticipadamente
de acuerdo al contrato celebrado.

V. Para cubrir el pago del tiempo extraordinario de trabajo, las dependencias y érganos
deberan observar que éste no exceda de tres horas diarias ni de lres veces en una
semana, sujetandose a la realizacién de programas prioritarios de extrema urgencia,
debiendo pagarse en un 100% mas del salaric asignado a las horas de jornada
ordinaria.

VI. La prima vacacional debera retribuirse de manera proporcional al nimero de dias
. laborados por el trabajador durante los periodos de pago de vacaciones establecidos en
la Ley de los Trabajadores al Servicio de! Estado, y en base al nimero de dias a los que
el trabajador tenga derecho.
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VIL.

Vill.

Ei pago de aguinaldo se efectuara de manera proporcuonal aI nimero de dias laborados
por el trabajador durante el gjercicio respectivo. :

Es responsabilidad de las areas administrativas de las dependencias, tramitar ante la
Direccion General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal, los nombramientos,
remociones, renuncias y licencias de los servidores puablicos, debiendo anexar los

‘documentos personales correspondientes y el formato- DRH de. movimientos de

personal debidamente reqmsutado

Sélo se recepcionaran los formatos D.R.H. de movimientos de personal cuando se
cumplan los siguientes requisitos: .

a) -

La fecha de mgreso no debera rebasar dos qumcenas posteriores a la fecha de
recepmon

‘Las licencias sin goce de sueldo del personal de base, deberan ser tramitadas con

5 dias naturales de anticipacion a la fecha de inicio de la misma. Por . ningin
motivo se recepcionaran solicitudes de licencia fuera del término anteriormente
establecido, por 'lo que sera responsabilidad de la dependencia u drgano la
devolucién del importe del recurso ministrado por este concepto.

La dependencia u 6rgano podra contratar a un trabajador: hasta que éste haya
entregado su documentacion completa y presentada su ‘renuncia, en caso de
haber ocupado una plaza en alguna otra dependencna u érgano, y ésta haya
presentado su baja en Oficialia.

Podra reclasifi carse a un trabajador a una categorla de nwel inferior o supertor
con un movimiento de baja o] renuncla y alta por reingreso.

Lo_s cambios de adscripcion podrén efectuarse cuando una dependencia u 6rgano
transfiera a otra los recursos de la plaza que ocupa un trabajador, mediante e!
formato existente autorizado por ambas dependencias.

Solo se aceptaran promociones con fecha anterior a la ndmina que esté en

‘ 'proceso de acuerdo al Calendario para la Emisién de Noéminas, siempre y cuando

sea en la misma Unidad Administrativa y 1a categoria propuesta se integre con las
mismas cuentas de la categoria actual, tomando en cuenta que en casg de que
perciba quinquenio haya suficiencia presupuestal en dicha cuenta; de no ser asi,
la dependencia u organo debera solicitar la adecuacion presupuestaria o

“ampliacion de recursos.

55. Nomina ejecutiva.

La Direccion General de Recursos Humanos y Desarrollo de- Personal de Oficialia, la.
) ) elaborara quincenalmente con los sobres de pago de cada dependencna u organo en
' ) part|cular deblendo éstas obsewar Io S|gwente
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V.

VL

Las dependencias entregaran a la Direccion General de Recursos Humanos vy
Desarrollo de Personat, de acuerdo al calendario establecido por ésta, las incidencias
del personal para que se efectien los calculos y se reahce la afectacion en la base de

datos de la némina respectiva.

I

Para efectés de determinar el crédito al salario de cada trabajador o i"}wpuesto Sobre la
Renta a retener, se debera observar lo establecido en la Ley del Impuesto Sobre la
Renta wgente , _

La Direccion- Gener_al de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal capturara los

‘movimientos del personal enviados en el formato D.RH. por cada dependencia, de

acuerdo a los requisitos establecidos en la fraccion IX del numeral anterior. -

Quincenalmente la dependencia revisara la nomina emitida por la Direccién General de
Recursos’ Humanos y Desarrollo de- Pérsonal, debiendo constatar que todos los
movimientos e incidencias estén incluidos en la misma; si no es asi, se haran los
cambios observados, emitiéndose la ndmina definitiva autorizada con las firmas del
titular de la dependencna el Oficial Mayor, la Direccion General de Recursos Humanos y
Desarrollo de Personal y la Coordinacion de Administracién, Calidad e Innovacion o su
equivalente; o mismo efectuaran las organos, debiendo ser avaladas por el titular,
Director Administrativo y el responsable del area de recursos humanos con la salvedad
de que éstos gestlonaran la orden de pago correspondlente ante la Secretaria.

En los casos de traba]adores con descuento por concepto de pension allmentlma este
se hara efectivo en los términos ordenados por el Juez competente mediante el oficio
respectivo; el descuento al sueldo del trabajador se aplicara a partir de Ja quincena que.
corresponda segun la fecha en que se recepcione la orden judicial en la dependencia .

En los casos de los sueldos no cobrados por causa de baja ¢ permisos sin goce de
sueldo de los servidores plblicos, la dependencia elaborara oficio dirigido a la Direccidon
de Tesoreria de la Secretaria, anexando ficha de deposito de reintegros de sueldo para
el registro presupuestal y contable correspondiente, turnando copia de dicho oficio a la
Direccion de Contabilidad Gubernamental y a la Direccidn de Politica Presupuestal para
verificar en el sistema los reintegros, y a la Direccion General de Recursos Humanos y
Desarrollo de Personal para su conocimiento, cinco dias naturales posteriores al pago
de la quincena, anexando la documentacion siguiente:

a) Original del sobre de pago.
b) Copiadela némina que refleja el nombre del servidor publico.

c) Copia de la renuncia o solicitud de permlso sin goce de sueldo _del serwdor_
publico, debidamente requisitada.

d). Original del “cuadro resumen de cancelacion presupuestal de reintegros por baja .
de personal o permiso sin goce de sueldos”, por cada servidor publico, firmado por
el responsabie det Area de Recursos Humanos y el Coordinador de Administracion

“Calidad e Innovacion o su equivalente (observar procedlmlento del diagrama DF-3
- y requisitos del formato F- 9). :
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V.

La Direccion General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal no efectuara
descuentos de adeudos de los servidores publicos contraidos con terceros que no

hayan sido previamente validados por la dependencia, sujetandose éstos a lo previsto

en el Articulo 39 de la Ley de Ios Trabajadores al Servicio del Estado, asi como lo

~ “dispuesto en el articulo 110 fraccién VI, de la Ley Federal det Trabajo.

Vi,

X

Para efectos del pago de aguinaldo prdporcior.-al. los trabajadores que causaron baja

durante el ejercicio en curso, o los beneficiarios de éstos, deberan solicitarlo por escrito
en la dependencia donde labord, requisitando el formato que- para tales efectos le
proporcionara la dependencia, la cual remitird a la Direccion General de Recursos
Humanos y Desarrollo de Personal !a relacion del personal solicitante, anexando copia
del sobre de pago, para ser emitido dicho pago en la némina de Aguinaido 1ra. Parte,
por lo que en consecuencia, sera pagado en la propia dependencia.

Los pagos Unicos deberan ser solicitados por e! trabajador ante la dependencia y ésta
efectuara el tramite para su emision ante la Direccion General de Recursos Humanos y
Desarrollo de' Personal, observando que se cuente con el recurso presupuestal

- requerido.

56. Lista de raya.

Son las remuneraciones que se pagan a los trabajadores de caracter eventual que laboran
en obras y proyectos especificos, debiendo ajustarse a los siguientes lineamientos:
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No podran considerarse o incluirse categorias de niveles medios o superiores ni
administrativas, ni personal que ocupe alguna otra plaza dentro de las dependencias y
érganos ‘ .

Para contratar a persbnal eventual mediante esta hwdalidad, las dependencias y
organos deberan utilizar el formato de contrato de obra y. tiempo determinado,
establecido por la Direccion General de Recursos Humanos y Desarrolio de Personal.

La Direccion General de Recursos Humanos y Desarrolio de Personal registrara,
validara y controlara los contratos y su vigencia, del personal bajo este régimen.

Las dependencias y organos solo podran contratar personal eventual para la gjecucion
de obras y proyectos especificos, y en ningin caso seran incorporados a la ndémina de
las instituciones; una vez concluida la obra el personal asi contratado dejara de prestar
sus servicios en la dependencia y 6rgano, pudiendo recontratarse nuevamente bajo
este concepto cuando exista un nuevo proyecto.

Todas las listas de raya de las dependencias y ()rgarids. sean de gasto comiente o de
inversion, deberan ser validadas por la Direccion General de Recursos Humanos y
Desarrolic de Personal y se sujetaran al tabulador de sueldos y satarios establecidos.
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57. Viaticos y gastos de camino.

En cumpllmlento a lo dispuesto por los artlculos 1, 6 y 23, de la Ley Estatal de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico; parrafo tercero del articulo unico del Presupuesto de Egresos,
y 2, 46, 47, fracciones I, 11, I, XX y XXIH, 53, 60 y 62, de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos, se emiten las normas que regularan la aplicacion de los recursos
comprendidos en la cuenta presupuestal 53502 “Viaticos y gastos de camino”, que los
servidores publicos de la Administracion Publica Estatal requieran para el cumplimiento de
comisiones oficiales distintas a la de su adscripcion, dentro o fuera del Estado de Tabasco.

Para el ejercicio de estos recursos es indispensable observar las “Disposiciones de
Disciplina, Racionalidad y Austeridad en Materia de Gasto Ptblico” establecidas en el
capitulo IT del presente Manual que correspondan, por lo que las dependencias y érganos del
Ejecutivo Estatal deberan prever oportunamente '1a necesidad de atender Unicamente el
desempefio de las comisiones oficiales que resulten indispensables, con el objeto de
optimizar los recursos disponibles. _

Las presentes disp‘osiciones seran aplicables a todos.los servidores publicos de la -
Administracion Puablica Estatal, que se relacionen con el procedimiento, tramite y
comprobacic')n de viaticos y gastos de camino.

‘Para efectos de estas dlsposmiones las dependenmas y organos deberan observar las
siguientes definiciones: :

l. Gastos de camino.- Son cantidades de recursos que se asignan a los servidores
publicos en el desempefio de una comision en lugares distintos al de su adscripcion,
cuyo periodo de ejecucion sea menor a 24 horas y rebasen el horario normal de trabajo:
Asimismo, cubrira el pago de alimentacion y gastos menores inherentes al viaje, dentro
del Estado.

Il. Viaticos.- Son cantidades de recursos que se asignan a los servidores publicos en el
desempeno de una comision en lugares distintos al de su adscripcion, cuyo periodo de
ejecucion sea mayor a 24 horas, y cubrira el pago de hospedaje, alimentacion y gastos
menores inherentes al viaje, dentro o fuera del Estado.

. Adscripcion.- Es el lugar en que se encuentra ubicada la Unidad Administrativa o el
centro de trabajo del servidor publico.

IV. Oficio de comision.- Es el documento oficial (formato F-10) en el cual se consigna el
objetivo, funciones, temporalidad y lugar de comision, que desempeiiaran los servidores
publicos designados.

V. Comision oficial.- Es la tarea o funcion de caracter extraordinario conferida a los
servidores publicos, para el cumplimiento de act:wdades en Iugares distintos al de su
centro de trabajo.

- VL. Unidad administrativa.- Es el area administrativa de una dependencia u 6rgano, que -
tiene por objeto el desempefio de Ias actividades que conduzcan al cumphmlento de
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VIL.

VI,

objetivos, y metas prewstos en los programas de trabajo, conforme a su estructura’
mterna

Tarifa.- Listg o tabla en la que se consignan los montos maximos diarios por niveles de
mando, que se otorgan al personal comisionado por concepto de viaticos y gastos de
camino.

Servidor pablico.- Se entendera como servidor publico, toda persona que desempefie
un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza dentro de la Admlmstracuon ‘
Publica Estatal, y su clasifi icacién por tipo de mando es la siguiente:

a) Superior.-- incluye a los Secretarios, Subsecretanos Directores Generales.
Procurador y Subprocuradores. S

b) Medio.- Incluye a directores, subdirectores, asesores y jefes de departamento 0.
sus equivalentes dentro de la estructura organica de las dependencias u organo,
que se encuentran contemptadas dentro del tabulador general de sueldos de la
Administracion Puablica Estatal. ‘

'c_) ~ Operativo.- incluye a Jefes de Area y‘demés perspnal.—'

Las erogaciones por concepto de viaticos y gastos de camino que realicen las dependencias
y érganos del Ejecutivo Estatal en el desempeno de comisiones oficiales, deberan sujetarse a
lo-siguiente:

Generalidades

V.

'/

. El ejercicio de la cuenta 53502 Viaticos y gastog de camino, se debé'realizar;

estrictamente en funcion de las necesidades del servicio de las unidades
administrativas y de la asignacién.autorizada en-el ejercicio fiscal corespondiente.

La asignacién de viaticos o gastos de camino para el desempefio de una comision, se
tramitara con anticipacion, a través del formato F-10 denominado “oficio de comision”,
el cual debera estar debidamente requisitado y autorizado.

Los viaticos y gastos de camino se cubriran Gnicamente a los servidores pablicos que
realicen el desempefno de una comision previamente autorizada.

Si los viaticos no son comprobados conforme al numeral 58, el servidor pubilico
comisionado debera reintegrar [a totalidad de los recursos en un plazo que no excedera
de 3 dias naturales.

La entrega de los documentos de la comprobacion al responsable de la Coordinacion

de Administracion, Calidad e Innovacion Gubermamental o su equivalente, se debe
efectuar en un término maximo de 3 dias naturales posteriores'a la conclusion de la

- comision, debiendo acusar de recibido la documentacion comprobatoria al servidor

publico que efectud la comision.

Es responsabilidad del servidor pablico facultado para comisionar, recibir para su
tramite la comprobacion de gastos de comisién-que proceda en funcion de los dias
efectivos utilizados por el comnsnonado : :

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
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Autonzamones y restricciones

v.

Los watlcos o gastos de camino otorgados al personal comisionado, deberan ser

.autorizados por el titular de la dependencia’u organo o por el servidor publico en quien

delegue la atribucién, siendo las Coordinaciones Administrativas, Calidad e Innovacion
Gubernamental o su equ:valente las encargadas de reallzar los tramites para su
oportuna ministracion. :

*Bajo nlnguna circunstancia ni ]ustnﬁcacmn alguna, las dependencnas del Ejecutivo

Estatal otorgaran watscos.

- a)  Alos servidores publicos que se encuentfen dssfrutando de su penodo vacacnonal

o cualquier otro tlpo de hcenma

b) Como mcremento o complernento de sue!dos u otras remuneraciones, ni “tampoco -
-para cubnr gastos de-representacion o de orden social.

c) - Para sufragar gastos de -terceras personas, o' de actividades ajenas a las
desarrolladas por la dependencia u 6érgano ni por cualquier otro motivo- distinto al
desempeno de dna comision of cial debldamente autorizada.

- d) Cuando los serwdores publlcos desempenen dos 0 mas empleos compatibles; a

menos que se obtenga licencia sin goce de sueldo en el empleo o empleos
distintos del gue origine la comision. :

Si por causas de fuerza mayor fuera suspendida la comision o postergada por tiempo
indefinido, el servidor publico comisionado debera cancelar el proceso y en su caso,
relntegrar inmediatamente los recursos otorgados.

No deberan autorizarse nuevos viaticos a los servidores publicos, que teniendo
comisiones pendientes de comprobar no lo hayan hecho en un témmino de 3 dias

naturales.

Se otorgaran gastos de caminc a los servidores publicos comisionados que realicen
una actividad laboral fuera de su centro de trabajo a consideracion.del director o
responsable del area de trabajo, en los casos en que la comisién sea menor a 8 horas.

‘Comisiones.

Io

Las comisiones oficiales que desempefien los servidores publicos al extranjero,
invariablemente serén autorizadas mediante escrito por el Ejecutivo Estatal

Las comisiones oﬁc;ales que Ileven a cabo los servidores publicos del Ejecutivo Estatal
dentro o fuera del Estado, deberan ser- autonzadas con antlczpamon medlante el

formato F-10 “oficio de comision™.
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. Las Coordinaciones de Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental o
equivalentes de las dependencias deberan llevar un control secuencial de los nimeros
. de oficios de comision emitidos.

IV. Cuande por necesidad de la dependencia u 6rgano .se requiera desempefar una
comisién en dias inhabites, el servidor publico facultado_para su autorizacién debera
indicar en el oficio de comisién los motivos que la justifiquen plenaménte.

- V. Los titulares de las dependencias y organos los servidores puiblicos responsables, no
) deberan autorizar comisiones en los siguientes casos:

a) Desempeiar actividades en alguna organizacién, in'stituci()n. partido politico o
: empresa privada.

by A los servidores publicos de otras dependencias o unidades administrativas, salvo
casos muy especificos que por necesidad de apoyo en un determinado programa
asi se requiera.

Tarlfa para Ia asugnaclon de viaticos y gastos de camino.

Para la asignacion de viaticos y gastos de camino en el desempeiio de comisiones oficiales,
las.dependencias de la Administracion Poblica Estatal deberan apegarse a las siguientes
tarifas: .

Los importes registrados en el cuadro de tarifas, constituyen el limite maximo para la
autorizacion de viaticos y gastos de camino, por lo que las dependencias y 6rganos no
podran asignar cantidades superiores.

: TARIFAS
- Nivel Gastos de Camino Viaticos Mayor a
24 horas
Menor de | Menor a Estado Resto del Pais
8 horas 24 hrs.
Superior ' 210.00 420.0Q - 1,800.00
Medio 160.00 300.00 1,400.00
Operativo 50.00 105.00 250.00 600.00

58. Comprobacién.
.Los viaticos y gastos de camino deberan comprobarse con el oficio de comision F-10.
Cuando la comisién deba realizarse por un grupo, cuadrilla o brigada, el oficio de comision

(F-10), debera ser firmado por el responsable de la misma, anexando una relacién con
nombre y firma de quienes la integran

Manual-de Normas Presupuestanas para la Administracion . o
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59,

60.
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Para el tramite de 1a comprobacion de recursos de viaticos y gasios de camino deberan
observar lo sefialado en el numeral 43 de este manual.

Pasajes.

Este concepto comprende las erogaciones para adquirir boletos de transporte que soliciten
los servidores publicos de las dependencias y organos del Ejecutlvo Estatal, con el objeto de
cumplir comisiones oficiales.

. Para su otorgamiento las dependencias y érganos deberan observar lo siguiente:

1. Previa autorizacién del titular de la -dependencia u organo, la Coordinacién de

Administracién, Calidad e Innovacion o su equivalente, sera la responsable de la.
- adquisicion de boletos de avion y medios de transporte terrestre. En lo referente a la
adquisicion_de boletos de avion deberan. apegarse a lo dispuesto en el numeral 25,
fraccion XXI, y tramitar ante Oficialia la orden de pago comrespondiente para su
autorizacion y afectacion. , .

li.  La comprobacion de los recursos por concepto de transportacion aérea o terrestre se
debera realizar con la factura original expedida por la empresa de servicios, ylo el
boleto del servidor pubhco oomasnonado

. Capitulo IX o
Adquisicion de bienes, arrendamientos y. prestacuSn de servicios -

Ejercicio de los recursos.

El ejercicio de los recursos de que disponga el Gobiemno dei Estado de Tabasco, a través de
sus distintas dependencias y 6rganos, se administrara con eficiencia, eficacia y honradez .
para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco prevé la obligacion para
que las adquisiciones, arrendamientos y la prestacion de servicios relacionados con bienes
muebles, se lleven a cabo bajo el procedimiento de licitacion por convocatoria puablica,
conforme a las bases y requisitos que se requieran para acredifar la economia, eficiencia,
imparcialidad y honradez que aseguran las mejores condiciones al Estado.

La adquisicién de bienes, arrendamientos y servicios que contraten las dependencias de la
Administracién Publica Estatal, esta regulada por la Ley de Adquisiciones y el Reglamento.

En el ejercicio de los recursos destinados a este fin se deberdn observar criterios de
economia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el
Estado y sujetarse a las Disposiciones de Disciplina, Racionalidad y Austendad
Presupuestaria. :
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61.

Lineamientos para la formulacién del programa anual de adquisiciones, calendario de
reuniones e integracion del Subcomité y Comité.

Con el objeto de reducir los gastos en-los procesos de adquisiciones, asi como también
consolidar al maximo la compra de bienes y contratacion de servicios, o cual permite obtener
reducciones en_ los precios de los bienes requeridos, las dependencias y 6rganos de la

" Administracién Pablica Estatal que cuenten con Subcomités de Compras y Comités de

Compras respectivamente, deberan formular su programa anual de adquisiciones,
observando lo siguiente:

V.

VL.
- :los proyectos autorizados, bajo el mismo principio de consolidacion de adquisiciones y
forrmularan un programa, cada vez que se autorice o modifique un proyecto.

- Presentaran al Comité su programa anual de- adqunsmlones y el caiendano de.

reumones dentro de los primeros treinta dias de cada ejercicio fiscal.

El programa de adquisiciones se d|v1d|ré en dos’ apartados, Ios requerimientos de .las
cuentas descentralizadas y los correspondientes a sus necesidades de cuentas
centralizadas. Para los organos, todas las cuentas presupuestarias de los - capitulos
52000, 53000, 54000 (54301 Insumos, 54302 Adquisicién de especies animales, 54303 -~
Adquisicién de plantas y arboles de reforestacion,- 54604 Espectaculos civicos y
culturales, 54702 Material de curacion e instrumental médico, 54703 Material y reactivos
de laboratorios, y 54704 Medicamentos), 55000 y 16 000, seran descentralizadas.

Observaran estrictamente los calendarios de recursos autorizados en cuentas y
proyectos para que exista la correspondencia entre 1a disponibilidad de recursos y el
pago a proveedores, contratistas y prestadores de servicies. :

Procuraran consolidar en las adquus:cnones conforme al presupuesto y calendario

autorizado, de manera que no se fraccionen las compras, para lo cual podran celebrar
contratos de suministros programados. Se consideraran compras fraccioriadas, aquellas
que se realizan en forma subsecuente en intervalos menores a quince dias.

Las dependencias y organos gque cuenten con Subcomités de Compras y Comité de
Compras respectivamente y que por necesidad de la misma deban realizar tramites
para adecuaciones presupuestales o ampliacion de recursos para efecto de
adquisiciones, deberan modificar sus respectlvos programas de adqmsncnones y enviar
una copia al Comité.

La elaboracién del programa anual de adquisiciones de inversion, deberan hacerlo para

" Las actividades de! Subcomité de. Compras y del Comité de Compras daran inicio cuando la
- dependencia u érgano haya cumplido con lo sefialado en los puntos anteriores.
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A

62. Lineamientos para adquirir blenes, refaccnones, consumibles y prestacion de servicios
informaticos. . _

Se entendera por: ' S
I.  Bienes informaticos: Equipos (hardware) y brbgramas (softwaré).

Il. Servicios informaticos: Capacitacion, asesorias, investigacion, mantenimiento,
arrendamiento y en general cualquier servicio relacionado.

. Documentacion: Memorias técnicas, manuales de usuario y de operacion, garantias y
la informacion en medio  6ptico, magnético o impreso que garantice el buen
funcionamiento y la propiedad de los recursos informaticos. - '

" Los responsables de las areas informaticas, en coordinacion con las areas administrativas de
las dependencias y organos, solicitaran a la Dlreccmn de Innovacion Tecnologica de la
CMIG, con copia a la Coordinacién de Planeacion, Evaluacion e Informatica Sectorial de
Contraloria, la anuencia técnica de la adquisicion de los bienes y/o servicios informaticos
(excepto mantenifmiento y arrendamiento) para que se cumplan los requerimientos del
Programa de Automatizacion y Dlgltahzac:|on Gubernamental

Para el caso de cons_umlb!es y refaccsones d_e blenes informaticos, que no se adquieran de
manera directa, los résponsables de las areas administrativas, en coordinacion con las areas
de informatica dé las dependencias, deberan sol;cntar el Visto Bueno que | Oficialia emita, a -
través de su Direccion de Informatica. - :

Cuando se trate de adquisiciones directas de consumibles, sO0lo se debera enviar
mensualmente una relacion, con las fechas de adquisicion de las-mismas, a la Oficialia, a
través de su Direccion de Informatica. Por su parte los organos, también deberan enviar
mensualmente la relacion de sus compras que efectien en sus distintas modalidades,
sefalando la fecha de adquisicion.

Corresponde a las dependencias, a traves de sus areas administrativas, enviar su requisicion
de bienes informaticos al Comité de Compras, incluyendo la anuencia técnica de la CMIG.

La Oficialia, a través.de su Direccion de Informatica, sera la encargada de supervisar y dar’
seguimiento para que las especificaciones de las adquisiciones de bienes informaticos
cumplan con los criterios técnicos requeridos por la convocante y autorizados por la CMIG.
Lo anterior en apoyo al area informatica de la convocante, quien debera participar en la
revisién técnica de las propuestas.

Las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios informaticos, deberan incluir la
documentacion soporte que se requiera.

) 63. Del ejercicio de las cuentas

Las cuentas que regula la Ley de Adqmsscuones y el Reglamento se clasnf ican en.
centralizadas y descentrallzadas. :
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La Oficialia llevara a cabo los procedimientos de' compra de bienes y contratacién de
servicios con cargo al presupuesto de las dependencias gue afectan las- cuentas
centralizadas, siempre que cuenten con la suficiencia presupuestal.

" En lo relativo a las cuentas de gastos de difusion y promocién, seran ejercidas
Onicamente por la. Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones.

" Publicas. Dicha unidad administrativa recibira los originales de las facturas, elaborara la
orden de pago y efectuara el tramite correspond|ente para su pago.

Las areas admlnlstratlvas para efectos de registro y comprobacion presentaran‘
excluswamente copia sample de las ordenes de pago. .

CUENTAS CENTRALIZADAS

51405 Seguro de vida Burdcratas.
- 52201 Placas, licencias y sefialamientos.
52203 Material para-actos civicos y culturales.
53301 Alguiler de edificios y locales.
53303 Alquiler de vehiculos. -
53507 Comisariatos.
153508 Promocion. :
53601 Trabajos de |mpresu5n y fonnas contlnuas
53604 Edictos. .
- 53703 Seguros.
16101 Mobiliario de oficina
16105 Bienes de tecnologia de informacidn.
16201 Vehiculos y equipo terrestre.
» 16202 "Vehiculos y equipo de transporte aéreo.
16203 Vehiculos y equipo de transporte maritimo y fluvial.
16303 Equipo y aparatos de comunicacion y telecomunicacion.
16501 Edificios y locales.
16502 Terrenos.
16503 Adjudicaciones, expropiaciones e indemnizacion de inmuebles.

CUENTAS DESCENTRALIZADAS

El ejercicio y afectacion presupuestal de estas cuentas, sera responsabilidad de las
Dependencias del Ejecutivo Estatal, por lo que seran consideradas de naturaleza
descentraiizada. )

52101  Matenales de oficina
52103 Material didactico
52104  Material de limpieza
- 52105 - Material de botiquin y primeros auxilios

52106  Otros articulos

52202 Material de fotografias, cunematografla y grabacion
52206 ©  Material-de iectura

- 52301 - Vestuario y roperia -
52302 . - Articulos deportivos y de jugueteria

Manual de Nommas Presupuestarias para la Administracion '
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52401 .

52402
‘ 52501
52502
52601
52701
52702
52703
52704

52802
53101
53102

53106
53108
53302

' -53306
53406

- 53410
53411
53501
53502
53504

5 53602
P 53603
E 53605
53701
53702
53704
53705
53706
53707

i 53708

53801

54302
54303
54401
54702
54703
54704

52801 .

53104
53105°

53304

53407

54301 .

16103 .

I Combustibles (petréleo, gas natural, gas LP, oxigeno y acetileno)

Lubricantes, aditivos y liquidos
Alimentacion y viveres

Utensilios

Herramientas menores y accesorios
Material de construccion

Material eléctrico, hidraulico y sanitario
Estructuras y manufacturas

Materiales complementarios

Articulos de oficina -

~ Articulos para escuelas y bibliotecas

Servicio postal de mensajeria y valores

Servicio telegrafico

Servicio de energia eléctrica

Servicio de agua potable

Servicio de comunicacion e informacion

Servicios de conduccion de sefiales analégicas y digitales

Alquiler de equipo y muebles para fa administracion

Alquiler de maquinaria y equipo

Arrendamiento de equipos y bienes informaticos :
Mantenimiento y reparacién de equipos de comunicacion (mlcroondas
transmisores, receptores, equipos de telefax, de radar, sonar, amplificadores,
telegraficos y accesorios auxiliares y complementarios para la comunicacion
a distancia y televisiva que utiliza el Gobiemno) '

Mantenimiento y reparacion de equipos de construccion

Mantenimiento de equipo médico-hospitalario

Mantenimiento de equipo electromecanico de unidades medlco-hospltalanas
Pasajes (transportacion terrestre)

Viaticos y gasto de camino

Peaje y estacionamiento de vehiculos

Publicaciones de libros, folletos y revelado fotografico

Encuadernacion

-~ Gastos de difusion

Fletes y maniobras

Comision, situacion y trasiado de fondos
Tenencias y derechos

Aterrizajes y pernoctas

Servicio de lavanderia, higiene y fumigacion
Servicios de seguridad

Comisiones financieras

Servicios profesionales especnal:zados

. Insumos

Adquisicion de .especnes animales

Adqu'sicion de plantas y arboles de reforestacion
Produccion industrial

Material de curacion e instrumental médico

~Materiales y reactivos de Iaboratono

Medlcamentos )
Electrodomésticos
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16104

16106

16301
16302
16304
16305
16306
16309
16311
16401
16402
16403
16404
16405
16406

16408 -

Muebles para el hogar y aparatos eléctricos

Patentes, regalias y licencias de uso de software
Magquinaria y equipo agropecuario, pesquero y forestal
Maquinaria y equipo comercial, industrial y turistico
Maquinaria y equipo de construccion :
Equipamiento de edificios para la educacion, cultura y recreacion
Equipo médico y de laboratorio

Magquinaria y equipo eléctrico y electrénico

Equipo de sefializacion

Instrumental de musica

Equipo de ingenteria y dibujo

Herramientas y méquinas-herramientas

Refacciones y accesorios mayores

Otros equipos y maquinarias

Obras de arte para museos

‘Material para bibliotecas y hemerotecas

Con fundamento en el Articulo 38, fracciones myiv dé la Ley: Orgé'nica del Poder
Ejecutivo de! Estado de Tabasco, la afectacion presupuestal se reallzara prewa
autonzacuon de la Oficialia Mayor, en las sugmentes cuentas :

52102
52205

- 52603
62604
53103
- 53201
53202
53203
53204
53206
53401
53402
53403
53404
53405
53406
53408
53501
53505
53506
53606

16102

16308

Materiales y ttiles de impresion, fotocopia y computo.
Articulos menores para computadoras e |mpresoras
Accesorios de seguridad
Municiones y explosivos
Servicio telefénico

* Asesorias

* Estudios e investigaciones

~ * Capacitacion y adiestramiento
~ * Consultorias y fedatorias.

Servicios de informatica.

Mantenimiento y reparacion de mobiliario y equipo de oficina
Mantenimiento y reparacion de equipo de transporte.
Mantenimiento y reparacion de equipos diversos.
Instalaciones

‘Mantenimiento preventivo de inmuebles

Mantenimiento y reparacion de equipos de comunicacién (conpnutadores)
Mantenimiento y reparacion de equipo de computo e impresidn digitalizada
Pasajes (transportacion aérea) . '
Gastos de recepcion y atencion a visitantes

Gasto de orden social.

Rétulos y pinturas

Equipos de oficina.

. Equipo de defensa y segundad publica

*'Para el ejercicio en las cuentas 53201 Asesorias, 53202 Estudios e Investlgablones 53203
Capacitacion y Adiestramiento y 53204 Consultorias y Fedatorias por montos mayores de
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$20,000.00 (Veinte mil pesos 00/100 M. N.), deberan asignarse mediante contrato,
solicitando la autorizacién de Oficialia Mayor y dar conocimiento a Contraloria, excepto
aquellos que se celebren con Instituciones de Educacion Superior e Investigacion. Una vez
: autorizados los contratos o convenios respectivos por Oficialia, las 6rdenes de pago deberan
tramitarse directamente ante la Direccic}n de Politica Presupuestal de la Secretaria.

) Por la naturaleza de las atribuciones de control y..evaluacion que tiene conferidas ja
Contralorfa para la realizaciébn de las auditorias, ejercera, con estricto apego a la
normatividad en la materia, la cuenta 53202 “Estudios e Inveshgacnones asignada
presupuestalmente a las unidades de control interno de Ias dependencuas y 0rganos..

En relacion a lo sefalado en el apartado de racnonahdad del gasto publico, competente a la

~ cuenta 53203 Capacitacién y adiestramiento, especificamente en materia de Modermzacnon

B e Innovacion Gubernamental, las dependencias u dGrganos deberan cumplir con lo
~ establecido en el procedlmlento (DF-23)

amn SYP LA T I e

IR L SErs

L.a cuenta 53406 Mantehimiento y reparaciéon de equipo de comunicacion, unicamente -
en lo referente a los conmutadores, la afectacion presupuestal . se realizard previa
~ autorizacion de la Ofi c:lalla : . :

L el erian Al |
.

La cuenta 53501 Pasajes, dnicamente en lo referente a gastos de transportacion aérea, la
afectacion presupuestal se realizara previa autorizacion de la'Oficialia.

" - La Oficialia no recibira requisiciones con cargo a cuentas descentralizadas formuladas por
P las dependencias de la administracion Publica estatal, que cuenten con subcomités de
compras instalados. ! S ' :

Las adquisiciones de las cuentas descentrallzadas que |rnp||quen CONCUFSOS simplificados
menores y mayores se haran a traves de los subcomités de compras instalados en las
dependencias. .

Cuando el monto de la compra de las cuentas descentralizadas asmenda a lo establecido
para el procedimiento de licitacion mediante convocatoria publica, el Comité de Compras del
Poder Ejecutivo llevara a cabo el procedumnento con la participacion de la dependencia
solicitante en cuento a:

a) Formulacion, revision y aprobacion de lbaises. .
b) - Especificaciones tecnicas de I.os insumos, bienes y/o servicios solicitados.
¢) Calificacion y dictamen técnico de las ofertas de los ppstores:
d)  Analisis del cuadro comparativo. |
e) Eleccion del postor al que se adjudicara el pedido y/o contrato.
Para que el Comité 'de"Cbmpras" del Poder Ejeéutivo' esté en posibilidade;s de éfecthar

: compras a través de este procedimiento, la dependencna solicitante enwara oportunamente a
T la Oficialia la mgunente mformacnon i

Manual de Normas Presuguesta_nas para fa Administracion - ) Co- - - . . -
- Pablica del Gobierno del Estado de Tabasco 2004 - : - 54




62

PERIODICO OFICIAL 17 DE MARZO DE 2004

f
a)
h)

i)

Oficio de solicitud que debera mencionar fuente dei recurso, clave programatica,

suficiencia presupuestal, nombres de 'los representantes que asistiran al
procedimiento de licitacién y del responsable de la elaboracion del analisis y
dictamen técnico.

Requisicion impresa con antefirmas en cada hoja y firma en la dltima hoja por el
responsable det area usuaria. :

'Dasquete con el archivo de la requisicion del sistema REQUISI, sin precio unitario

y nombre del responsable del area usuaria.

Anexo “A" con las especcf caciones técnicas de la requisicion, con antefirmas en
las hojas y firma en la Gltima hoja por el responsable del area usuana

'Dlsquete con el archwo del' anexo “A” en forrnato Word, sin nombre del

responsable del area usuaria.

Fotocopia del oficio de autorizacién de recursos con eédutas técnicas.

Cotizacion de monto estimado a ejercer.

‘Para el caso de bienes mfom'latlcos debera observarse lo establecido en &l

numeral 62.

Diseﬁo del bien a licitar.(e-fn' caso de requerirse).

Cuando este drgano colegiado asi lo considere conveniente, podra autorizar a las
dependencias llevar a cabo el procedimiento de licitacion mediante convocatoria pablica a
través del Subcomlte de Compras.

Concluida la adjudicacion, la dependencia formulara el pedido y/o contrato, recépcionaré los
.insumos, bienes y servicios adquirides y tramitara su pago.

Cuando el monto de |la adquisicidén de las cuentas centralizadas corresponda a lo establecido
para la modalidad de concurso simplificado ‘menor y mayor, la dependencia solicitante,
debera enviar a la Oficialia la siguiente informacion:

a)

b)

Oficio de solicitud que debera mencionar fuente del recurso, clave programatica,
suficiencia presupuestal.

Requisicion impresa con ‘antefirmas en cada ho;a y firma en la ultima hoja por el
responsable del area usuaria.

Disquete con el archivo de la requisicion del sistema REQUISI, sin precio unitario
y nombre del responsable del area usuaria.

v

d) ,,Cotizacién de monto estimado a ejércer.

e) Para el €aso de bienes informaticos, !a valudacnon tecmca dela CMIG
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f) Disefio del bien a adquirir (en caso de requerirse).

64. Autorizacion y requisitos contractuales.

De los contratos de compraventa.

Para la suscripcion de los contratos por parte del Oficial Mayor, se requiere que sean
enviados en- tres tantos originales y que se encuentren firmados por el titular de la
dependencia y el representante legal de la empresa si se trata de personas juridicas
colectivas; el cual debera contener por lo menos, los siguientes requisitos:

v,
V.

Vi

Obijeto del contrato, mencionando claramente los datos, conceptos y especificaciones

de los bienes que se pretendan adquirir.

Importe total de los bienes preferentemente en moneda nacional, mas el impuesto al
Valor Agregado y las formas de pago que tendra la operacion. @

Lista de precios de refacciones, instalaciones y mantenimientos preventivo y cormrectivo,
- en caso de adquisiciones de bienes especiales, con vigencia minima de un afo.

Periodo de duracion del contrato o fecha de entrega de los bienes.

Tiempb de garantia de los bienes suministrados.

Requisitos de las pdlizas de fianza, de anticipo y de cumplimiento:

a)

D)

c)

d)

)

Que sea expedida en favor de la Secretaria, por una institucion afianzadora
debidamente autorizada por las ieyes mexicanas.

Que la hianza se otorgue atendiendo las obligaciones establecidas en el contrato.

Tratandose de [a flanza de anticipo, que garantice la debida y total aplicacion del
mismo, permaneciendo en vigor hasta su total extincion o devolucion.

Respecto de la fianza de cumplimiento, que garantice la entrega de los bienes .

- adquiridos, de acuerdo con las estipulaciones establecidas en el mstrumento

contractual.

Que en’caso de que exista inconformidad por parte del comprador, el vendedor
se obliga a responder, tanto de las deficiencias en el cumplimiento de sus
obligaciones contractuales, como de la responsabilidad civil determinada por las
leyes en la materia; obligandose éste a que la fianza permanezca vigente hasta
que subsane las causas que motivaron la lnconformldad :

- Que para ser cancelada, sera reqwsnto indispensable la confonmdad expresa y '

por escrito de la Secretaria. .
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g) Que la institucion afianzadora acepte expresamente lo establecido en los articulos
.95 y 118 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas en vigor, con relacmn al
procedimiento de ejecucion de la garant«a

. VIl Insertar cldusula de confidencialidad y discrecion total.

VIIl. Establecer causas de rescision del contrato y su procedimiénto administrativo.

IX. Mencionar dentre del documento a suscribirse, que para cancelar, rescindir o modificar
los términos pactados en los contratos, se requiere informar a la Oficialia.

~r

X. Estipular que las partes contratantes se someteran preferentemente a la jurisdiccion y

competencia de los tribunales ubicados en la ciudad de Villahermosa. Tabasco.

Xl. Proyecto que se afectara con motivo del acuerdo de vo1untades asi como la cuenta
presupuestal corresponduente . :

XH. La fecha de suscripcion det contrato debe ser a partlr del dia en que comlenza su

vigencia y no postenormente
Adjunto al contrato, deberén enviar copla dela suguuente documentacmn
a) Acta constitutiva de la empresa (en caso de personas jufidicas colectivas).
b) .Poder notarial del representante legal. |
c) | Identificacion del representante legal.
d) Cédula de identificacion fiscal. |

e) Oficio de autorizacion, acta de adjudicacion o fallo respectiva, en su caso.

De los contratos de prestacion de servicios.

Para la suscripcion de los contratos por parte del Oficial, se requiere que sean enviados en
tres tantos originales y que se encuentren firmados por el titular de la dependencia y por el
prestador del “servicio; el cual debera contener por lo menos, los requisitos que se
mencionan para los contratos de compra-venta, a excepcion de las fracciones llj y V.

En el caso de prestacion de servicios relacionados con .equipo de camputo,

telecomunicaciones, radiocomunicacion y en general cualquier bien informatico, se requiere

‘la anuencia -técnica de la CMIG, a-través de su Direccion de Innovacion Tecnolégica y el

Visto Bueno de Ofi cialia, a través de su Direccion de Informatica. En los casos de
arrendamiento y manteriimiento. de bienes informaticos, sélo se requiere e! Visto Bueno de
Ofi c1al|a através de su Dweccnon de Informatica. :
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La respuesta a la solicitud de Ia anuencia tecnlca de la CMIG v el Visto Bueno dela Of cialia -
se dara a mas tardar en 5 dias habiles.

Las fianzas de anticipo y de cumplimiento se otorgaran seglin comresponda o bien se
motivaran y justificaran las razones por las que no se exhiben.

De los contratos de arrendamiento

Para la suscripcion de este tipo de contratos por parte del Oﬂcnal Mayor Ias dependencias
deberan apegarse a los sngunentes lineamientos:

V.

VL.

Vil

Su vigencia sera preferentemente de.un aho y solo podré ser menor, cuando se trate
de arrendamientos para satisfacer necesidades temporales plenamente justificadas, o
cuando " se pretenda ajustar la vigencia al final del ejercicio presupuestal que
corresponda. . '

Solamente se podran amendar. inmuebles para la instalacién de bodegas u-oficinas. -
administrativas del Gobiemo del Estado de Tabasco-

El monto de la renta mensual sera f‘ jjoyno podra tncrementarse durante la vugencna del
contrato. Si a su terminacion se renueva o promoga, se. pactara el aumento, tomando

-en cuenta el indice inflacionario registrado durante .el ejercicio fiscal anterior, mismo

que no podra ser mayor al 10% respecto de la cantidad pactada como renta mensual.

El pago del importe de la renta se hara por mensualidades, previa entrega del recibo
correspondiente por parte del propietario del inmueble, que cumpla con los requisitos

fiscales que establece la Ley en la-materia.

La autorizacién de los contratos estara sujeta a la suficiencia presupuestal de la
dependencia ¥ solamente en casos debidamente justificados procedera ampliacion al
proyecto y cuenta correspondiente. -

Debera especificarse en las declaraciones del arrendatario, el nimero de proyecto y la
cuenta presupuestal que se afectara por el pago de la renta contratada.

En los casos de nuevos contratos de arrendamiento, deberan solicitar a los
arrendadores la escritura de propiedad del bien inmueble, o el documento con el que

‘acrediten la posesion legal del inmueble.

Para la contratacion de los arrendamientos de bienes muebles e inmuebles, el Gobierno del
Estado de Tabasco, sera representado por el Oficial Mayor, conjuntamente con el Titular de
la dependencia contratante
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Capitulo X
Activos fijos, bienes, suministros y transportes.

65. Activos fijos y bienes consumibles.

Se entendera como activo fuo todos los bienes muebles e inmuebles adquiridos por las
dependencias y organos del Ejecutivo Estatal, siempre que estén comprendidos dentro de
los programas y cuentas presupuestarias del capituio 16000.

Con el objeto de identificar, registrar y controlar los bienes considerados como activos fijos,
las dependencias y 6rganos se sujetaran a las siguientes disposiciones:

Bienes muebles:

VL

Para ef caso de los bienes muebles seran considerados como activos fijos aquellos que
tengan un valor neto de adquisicién superior a $1, 000.00 sin incluir el IVA y que tengan

. un periodo de durabilidad superior a Ios tres aflos.

Para el control de los bienes adqumdos las dependencias y 6rganos se apegaran a lo

. dispuesto por el afticulo 49 de la Ley de Adquisiciones, el cual sefiala que las

mercancias, materias primas y bienes muebles se sujetaran al control de almacenes,

que comprendera como mlmmo lo sngu:ente

‘a) Recepcig‘m.’

b) Control y registro contable.

¢) Inventario,'guarda y conservlacién. |

d) | Despacho.

e) Servici'og comblementarios.

f)y  Destino y baja.

Realizar pericdicamente un inventario de la existencia de los activos fijos y su vaior.
Lievar un control de los bienes adquirjdos considerados activos fijos, a los cuales se les
asignara un namero de inventario y una tarjeta de control o resguardo que incluya el

valor del bien, firmada por el usuario responsable.y el jefe superior inmediato.

Las dependencias, Organos y los particulares, que por cualquier concepio usen,

“posean, administren o tengan bajo su responsabilidad bienes propiedad del Estado,

estaran obligados a proporcionar la informacion que le solicite Contraloria, asi como
remitirles los mventanos de los bienes y proporcionarle ademas, las facmdades para su

verificacion.

Los bienes deberan mantener reglstrado su costo historico ongmal y en caso de no

.conocertos, se tomaran valores de avalto.
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VIl.

Vil

Los bienes adquiridos con cargo a las cuentas del capitulo 16000 podran ser otorgados
a municipios y dependencias mediante contrato de comodato, acuerdo de coordinacién
o convenio de colaboracion excluyéndose la donacion y la aportacion, ya que son

considerados por la naturaleza de las cuentas como patrimonio del Gobierno del .

Estado, debiendo ser resguardado por la dependencia responsable.

Para el caso de los bienes informaticos se consideraran los siguientes criterios:

' _'a)' Establecer'sélo 2 nomeros de inventario: uno para CPU, teclado y mouse y demas

accesorios (bocinas, microfopo, etc.}, y otro para el monitor.

b). Los accesorios que formen parte del CPU, como memorias y discos duros, u-otro
accesorio intemo, no deben inventariarse por separado, aunque su costo sea
mayor a $1,000.00.

c) Sdlo se deberan inventariar partes que agreguen valor al equipo.

Bienes inmuebles:

Las dependencias y.organos deberan realizar un inventario de los bienes inmuebles

propiedad del Gobierno del Estado que tengan bajo su administracion o resguardo, asi
como la documentacion que ampare dichos bienes, con el fin de integrarfos al registro

“de bienes patrimoniales ‘del Estado y remitirio a Oficialia.

'Conforme a la Ley de los bienes pertenecientes al Estado de Tabasco se enhende

como bienes del patrimonio estatal, los siguientes:
a) Los bienes de dominio puablico, o de uso comuan.
b) Los bienes destinados a un servicio publico.

c) Los bienes propios.

Bienes consumibles:

Para el caso de los bienes consumibles se debera llevar un control de los bienes adquiridos
no considerados activos fijos a través de una tarjeta de control de almacén firmada por el
usuario responsable.

El meétodo de valuacién de inventario para el caso de los bienes consumibles sera por
promedio, debiendo al final de un periodo hacer los ajustes correspondientes en la

contabilidad derivado de la toma fls:ca del inventario.
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66. Lineamientos de alta de bienes muebles.

Para tramitar el alta de los bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado, las
dependencias y 6rganos deberan presentar ante Oficialia a través de oficio la factura original,
que contenga los requisitos fiscales correspondientes, para que sean inscritos en el registro
de bienes muebles del Gobierno del Estado y de la dependencia.

El alta de hienes muebles por donacion y/o transferencia externa, se llevara a cabo mediante
un contrato o convenio celebrado con Oficialia y la parte donante, que indique bajo qué
condiciones son recibidos, para ser incluidos en el registro de bienes muebles del Gobierno
det Estado. L.as dependencias donatarias deberan informar a Contraloria de las donaciones
recibidas, a fin de que al realizar la verificacion fisica de los recursos materiales de éstas, no
se consideren dentro de su presupuesto. . - |

En el registro, para efectos del resguardo ante la Subdireccion de Administracion del
Patrimonio del Estado de Oficialia, debera desglosarse el i. V. A. consignado en la factura, a
fin de registrar el valor unitario de dicho bien. '

La factura resguardada debera estar a nombre del. Gobierno del Estado de Tabasco, en caso
de no cumphr con este requisito se devolvera para la correccion de la mlsma :

Las copias de las facturas, con sello er original del Departamento de Control de Inventano de‘
la Subdireccion del Patrimonio det Estado de Ofi cialia, derivadas de resguardos deberan
conservarias las dependencias responsables. y la factura original quedara en poder del
Departamento de Archivo del Patrimonio del Estado de la Subdireceion antes mencionada.

Para el caso de los bienes de computo, telecomunicaciones y radiocomunicacion, y en
general todos los bienes informaticos, también deberan registrar su alta en el registro de -
recursos informaticos ante Oficialia, bajo Ias siguientes disposiciones:

.  Cormresponde a las dependencias, enviar a Oficialia, en medios Opticos o magnéticos, la
informacion relacionada cor: el levantamiento del inventario de bienes informaticos.

. La GCficialia, a través de su Direccion de Informatica, sera la encargada de dar de alta a

los bienes informaiicos de lzs dependencias, dentro del Sistema de Control de
Inventario de los Recursos Informaticos del Gobierno del Estado.

1. Las dependencias, se sujetaran a los requerimientos de Oficialia, para la actualizacion y
regulacion-del inventario de los recursos informaticos del Gobierno del Estado.

Lineamientos de baja de equipo mobiliario, automotriz y de oﬁciné.

“Las dependenc:las solicitaran a Oficialia con copia a Contraloria la baja de moblhano
unidades automotrices, ‘equipos de computo y telecomunicaciones, asi como equipos de

oficina que se encuentren inservibles y detericrados, debiendo ser sometidos a un avalio

por parte de la Subdireccion de Administracion del Patrimonio del Estado, en el caso de
vehiculos y equipos especiales, el dictamen técnico que especifique el motivo de la baja.
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68.

El dictamen debera estar a cargo de un servidor publico responsable de la administracion de
los recursos materiales, o de ‘informatica en 'su caso, de la dependencia que se trate,
conteniendo relacién de los activos con sus respectivos nimeros de inventario y su valor
historico, asi como el expediente fotografico de los mismos; lo ariterior serd requisito
indispensable para que proceda la baja. Por otra parte cada dependencna debera llevar un
registro de las partes reaprovechables de los.bienes rruebles.-

Cuando se trate de vehiculos terrestres y aéreos, los expedientes de baja deberan contener
las constancias requeridas por las disposiciones legales aplicables. ‘

Para el caso de los equipos de computo telecomunicaciones y radiocomunicacion, y en
general para cualguier equipo informatico, se debera contar con el dictamen técnico de Ia
baja, por parte de la Direccion de Informatica de-Ofi cialia, tomando en cuenta las siguientes
disposiciones: :

I.  Las areas de informatica de las dependencias y Organes seran las enéargadas de
evaluar los equipos informaticos factibles de darse de baja y enviar a'la Direccion de )
lnformat:ca de Oficialia, la SO|ICItUd de dictamen técnlco de baja correspondlente

L Solo podran darse de baja aquellos eqmpos mformatncos que se - encuentren

inoperantes o ‘que no puedan ser - utilizados™ en ninguna_de las aplicaciones de su
dependenc:a

. Las dependehcias que no cuenten con areas de informatica, solicitaran a la Direccion
de informatica de Oficialia, evaluar aquellos equipos informéticos factlbles de darse de
baja.

Una vez operada la baja del bien, conforme a jo dispuesto en los puntos anteriores, las
Coordinaciones de Administracion, Calidad. e Innovacion Gubemamental o
equivalentes, deberan efectuar los asientos contables correspondientes. Para que
proceda la baja, debera acompaiarse de lo siguiente:

a) Copia del documento que acredite la propiedad del bien mueble.
b) Dictamen (en el caso que se especifique el motivo de baja del bien mueble).
Procedimiento de enajenacion y/o destruccién de bienes muebles.

Corresponde a Oficialia, dar seguimiento a los tramites para la enajenacién y/o destruccion
de bienes muebles propiedad del Gobiermno del Estado, que figuren en sus respeclivos
inventarios y que por su uso, aprovechamiento o estado de conservacion, no estén en

condiciones de utilizarlos.

Con motivo de las reformas a la Constitucion Politica del Estado contenidas en el decreto de
fecha 27 de noviembre del 2002, el articulo sexto transitorio, dispone que los procesos
relacionados con enajenaciones de bienes muebles habran de regularse por la Ley. de
Bienes del Estado y los Municipios, que expida el Congreso del Estado, y en tanto entra en
vigor la citada Ley; el mobiliario, unidades automotrices y equipos de oficina e Informaticos
que hayan causado baja del Padrén de Blenes Muebles del Estado, habran de almacenarse
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69.

70.

destruccion de los bienes muebles.

en la dependencia responsable hasta que se determinen los procedimientos para su
enajenacion 6 destruccion. :

La Secretaria de Gobierno, previo a los tramites respectivos, elaborara el decreto en que se
ordene la enajenacion o destruccion de los bienes muebles dados de baja, y lo enviara al H.
Congreso del Estado para los tramites respectivos unicamente después de ser publicado en
el periédico oficial del Gobiemo del Estado se’ procedera a efectuar la enajenacién y!o

Procedimiento para el mantenimiento y reparacion de bienes muebles.

Las dependencias deberan proporcionar el mantenimiento preventivo de los bienes muebles
que tengan a su disposicién, con el objeto de que estén en condiciones de uso y su periodo
de duracion alcance el tiempo previsto. Estos mantenlmnentos deberan concursarse a través
de !os Subcomltes de Compras :

Las dependenc;as que no cuenten con Subcomltes de Compras, deberan solmtar a Oficialia
el mantenimiento o reparacusn de. los. bienes muebles que tengan asignados, a través de
ordenes de servicios, especificando: descripcién, marca, modelo y nimero de inventario del

bien mueble, el tipo de reparacién que se requiera, la cuenta que se afecta y el monto .

disponible de la misma. Es apllcable a este procedlmlento lo dlspuesto por el Articulo 23 del

-Reglamento.

En el caso de los equnpos de computo telecomunicaciones y radlocomunlcacuon y en general
cualquier equipo informatico, las dependencias deberan solicitar sus requerimientos de

" mantenimiento, reparacion yl/o servicios a Oficialia, bajo fos lineamientos siguientes:

. Las dependencias que cuenten con soporte técnico en sus areas de informatica, seran

las responsables de dar mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes informaticos
de las mismas, apegandose al Manual de Procedimientos para el Mantenimiento de
Equipos Informaticos.

. Las dependencias que no cuenten con soporte técnico, o personal debidamente
capacitado en sus areas de informatica, para realizar esta actividad, deberan de enviar
su solicitud de mantenimiento a Oficialia, a través de su Direccion de Informatica.

Il. Las dependencias que requieran servicios externos de mantenimiento o reparacion de
equipos, deberan contar con el Visto Bueno de Oficialia, a través de su Direccion de
Informatica, para realizar su ejecucion.

Procedimiento para el pago de tenencia y derechos.
El pago de impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos, debera cubrirse opertunamente

dentro de los tres primeros meses del afio en las oficinas de la Secretaria, salvo el caso de
vehiculos nuevos o importados, en el que el impuesto debera calcularse y enterarse a mas

- | tardar dentro de los 15 dias siguientes a aquel en que se adquirié o importo el vehlculo

’ 'Con la debida anticipacion,. las. dependenc:as solicitaran -mediante oficio dmgldo ala

Secretaria, las hojas de consulta para los tramites de pago de tenenc:a y derechos de los
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71.

72.

vehiculos oficiales que tengan asrgnados conforme al padron general de vehiculos del
Gobiemo del Estado. - :

Todos los vehiculos adjudicados a las dependencias, deberan cubrir los requisitos de
tramites de pago de tenencias y tener asignadas sus placas respectivas. - .

Quedan exentos del pago de impuestos de tenencia o uso, ios vehiculos que sean utilizados
para la prestacion de los servicios publicos de rescate, patrullas, pipas de agua, servicios
funerarios, ambulancias, incluyendo las de instituciones de beneficencia autorizadas por las

leyes de la materia y'los destinados a los cuerpos de bomberos.

Lineamientos para la asignaciéon de combustible.

Los - gastos por concepto de combustible, deberan destlnarse Gnicamente para vehiculos
oficiales en activo del Gobierno del Estado.

Las dependencias solicitaran mensualmente la dotacion de vales de combustible, con el
objeto de atender estrictamente a la naturaleza de las actividades oficiales, y su uso se
sujetara a las necesidades del servicio publico.

Para solicitar vales de combustibie, las dependencias deberan registrar en el padron general
de vehiculos del Gobierno del Estado, las unidades automotrices que tengan asignadas; el

procedimiento de registro se hara de igual forma que los demas bienes muebles.

Para los tramites de solicitud de vales de combustible, las dependencias elaboraran la orden
de pago para su validacion presupuestal y reintegro correspondlente ante la Direccion de
Polmca Presupuestal de la Secretaria.

La Oficialia, realizara la compra de vales de combustible, previa recepcion de la orden de
pago validada, la cual -sera devuella a las dependencias adjuntando Ia factura
correspondiente. ‘ :

Posteriormente, las dependencias tramitaran ante ia Direccién de Politica Presupuestal de Ia
Secretaria, 1a orden de pago original sin la factura. anexando ia relacién de docurnentac:on
soporte para su revision, captura y tramite de pago \,orrespondientp

Lineamieritocs para el uso y control de va2hiculos del Poder Etjecutivo.

El servidor pablico, a uyo servicio se asigne un vehiculo propiedad de la Administracion
Plblica Estatal, sera directamente responsable sobre el uso de las unidades, el resguardo de
herramientas y equipo adicional con que cuente el vehiculo, y de los desperfectos, siniestros,
dafos y faltantes que se ocasione por negligencia. mala fe, imprudencia o abuso imputable al
servidor publico. De presentarse este Ultimo supuesto, independientemente de. las
responsabilidades en que incurra, debera solventar los gastos que requiera la rehabilitacion
de la unidad, por lo que debera usarlo en forma prudente y razonable, y solo sera para el
servicio oficial que en forma concreta y especifica tenga asignado.

Los vehiculos de servicios deberan ser usados dentro de los horarios y dias Iaborables y por
ningtn motivo podran ser utilizados para el servicio particular o de tercerOS
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|.as unidades para su identificacion deberan Hevar impreso en las portezuelas el logotipo o
nombre. de la dependencia a que estén adscritas, asi como el nimero econdmico que le
corresponda.

El titular de la dependencia autorizara por escrito, al Coordinador de Administracion, Calidad
e Innovacidon Gubernamental o su equivalente de la Secretaria a su cargo, los vehnculos que
por necesidad del servicio no se les colocara identificacion alguna, con [a justifi cacion en
cada caso.

lLa Contraloria establecera los lineamientos para que las dependencias observen los
mecanismos de control interno necesarios, a fin de que los vehiculos permanezcan en sus
instalaciones en horas y dias no habiles, salvo aquellos que por su funcidn asi lo ameriten,

extendiendo el titular o el Coordinador de Administracion, Calidad e Innovacion
Gubemamental o su equivalente de cada dependencia u érgano el oficio de comision
correspondiente. De igual forma las dependencias y organos requisitaran el formato de
“relacion de vehiculos asignados”, remitiéndolo a la contraloria de manera trimestral.

Capitulo XI
Fomento ala producc:on de bienes y prestacion de servicios e infraestructura para el
desarrollo

Proyectos de fomento a la produccién de bienes y prestacnon de senncnos

Los conceptos medlante los cuales se asignan los recursos para el fomento a la producmon

- de bienes y la prestacion de servicios, se agrupan en siete rubros:

{ Promocion a la produccién de bienes y prestacion de servicio.
fl. . Fomento agropecuario, pesquero y forestal.

lil. Fomento a la industria.

V. Fomento al comercio y turismo.

V. Fomento a la educacion, cultura y recreacion.

vi. Fomento a la salud y asistencia social.

VII.  Apoyos y aportaciones.

Lineamientos para el ejercicio del capitulo 54000.

Dentro de las aportaciones destinadas al capitulo 54000 Fomento a la produccion de bienes
y prestacion de servicios, se contemplan erogaCIones destinadas a la asignacion directa de
recursos, con el objeto de apoyar los servicios publicos prioritarios y de interés social. Para -
efecto de pago, las dependencias y drganos deberan tramitar ante la’ Secretaria la orden de. _

pago. En caso de que los apoyos sean para empresas juridicas colectlvas éstas deberan
comprobar’ con recibos que cumplan con los requisitos fiscales. '
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74.

Para la realizacion de los eventos como son: feria y exposiciones, seran efectuados por la
Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo, siempre y cuando las dependencias cuenten
con la suficiencia presupuestal correspondiente, por lo que dlcha Secretaria podra efectuar
las afectaciones presupuestales respectlvas

Los documentos para registrar-y comprometer los recursos asignados a estas cuentas, son:
los contratos de compraventa, pedidos, acuerdos de coordinacion y expediente técnico.

La dependencia debera conservar como comprobacion los recibos oficiales de los
organismos, instituciones, asociaciones y en su caso de las personas fisicas que reciban los

_tecursos, aquellos que deriven de las cuentas de apoyos, becas, ayudas y cooperaciones,

asi como las correspondientes a las aportaciones a los acuerdos de coordinacion, cuando los
beneficiarios no cuenten con los registros legales de sus organismos ante las autoridades
correspondientes, sin excepcion alguna deberan anexar a los recibos, copia fotostatica de Ia
identificacién oficial del representante iegal en la que se aprecien sus datos y domicilio, asi
como comprobante de domicilio del organismo, cuando se trate de comunidades en donde
estos documentos no puedan obtenerse, y debera recabarse el sello y firma del delegado
municipal de la localidad.

Con el objeto de diferenciér_ los proyectos de obra -publica de los correspondientes- a
proyectos de fomento, las dependencias deberan tener presente que el primer casoc se |,
refiere por lo regular a la construccién, mantenimiento y conservacion de un bien inmueble,

- comprendido dentro de ias cuentas que conforman el capitulo 55000; y el segundo, a todos

los proyectos encaminados a apoyar la produccion y la prestacién de servicios que benefi C|e
ala poblacnon a traves dela procuracnon del bienestar social (capltulo 54000).

Para los casos de obra pubhca se debera de entender comio adhendo todos aquellos bienes
muebles que deberan incorporarse a.un bien inmueble durante el proceso de ejecucion de
los trabajos con la finalidad de que al concluirse dicha obra, ésta quede en operacion.

Para los servicios relacionados-con el mantenimiento, conservacion o reparacion de los
bienes muebles no comprendidos en el parrafo anterior se*deberan de apegar al concepto
53400 "servicios de mantenimiento, reparacion e mstalacnon de acuerdo al manual de
programacion-presupuestacion vigente. ’

Las acciones de fomento que ejecutan las dependencias como apoyos economicos, sociales
o de fomento a la produccion, que realiza la industria 0 comercio y que lievan como fin obras
gue no forman parte del patrimonio del Gobierno, seran consideradas como acciones de
fomento y no de obra publica, ya que el Gobierno no contrata la planeacnon y ejecucion de la
obra y no se apegan a lo dispuesto en la Ley de Obras Publicas.

Obra publica y servicios relacionados con la obra pablica-

La Ley de Obras Publicas establece en su articulo 20. que se considera obra publica, todo
trabajo que tenga por objeto crear, construir, conservar o modificar bienes inmuebles por su
naturaleza o por disposicion legal. Por lo tanto, quedan comprendidos dentro de la obra
publica los s;gu;entes trabajos
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1. La construccion, instalacién, conservacion, mantenimiento, reparacion y demolicién de
los bienes a que se refiere este articulo, incluidos los que tlendan a mejorar y utilizar los
recursos agropecuanos del Estado. ‘

Il. La construccion, instalacion, conservacion, mantenimiento, reparacion y demolicién de
los bienes inmuebles destinados a un servicio_publico ¢ al uso comun, y

lli. - Todos aquellos de naturaleza analoga

Los bienes muebles que deban incorporarse, adhenrse o) destlnarse a un inmueble, se
sujetaran a las disposiciones de la Ley de Obras Puiblicas, sin perjuicio de que las
adquisiciones de Ios mismos se n'jan por la L'ey de Adquisiciones.

' Aprobados Ios recursos presupuestados en los proyectos de inversion, las dependencias y

6rganos ejecutores deberan realizar el registro del contrato, previo al inicio de los trabajos,
ante la Direccion de -Politica Presupuestal de la Secretaria. En caso de un contrato de obra
publica o servicio relacionados con la misma, deberan observar lo sefialado en el numeral

27, fracmonesl ity III del presente Manual. -

Disp'osiciones generales de obra pﬁblica y servicios relacionados con la obra publica.

Para la ejecucion de fa obra pﬁb!ica y servicios relacionados con la obra publica, las
dependenmas y organos ejecutores deberan observar lo siguiente:

I. . Podran celebrar acuerdo de coordinacién entre dependencnas o entre dependenmas y
municipios para transferir su ejecucion, pero no podran ser transferidos los recursos.

. En los casos de obras cuya ejecucion rebase un ejercicio fiscal, el presupuesto de
inversion de cada uno de los afios subsecuentes, cuando proceda, se ajustara a las
condiciones de costo que rijan en el momento de la formalizacion. del proyecto det
presupuesto anual. Asimismo, de acuerdo a lo dispuesto por el articulo 49 del
Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pabtlico, deberan
precisar la obligacion para que el contratista presente una fianza por et 10% del importe
del ejercicio inicial, incrementandose con el diez por ciento del monto autorizado para
cada uno de los ejercicios subsecuentes, para que a través de dicha fianza, queden
garantizadas todas las obligaciones que ‘en virtud del contrato asuma el contratista.

ll. Para la contratacion por asignacion directa de la obra publica, en los casos de -
excepcion, debera ser autorizada por el C.1.C.O.P., previo dictamen al analisis de la
justificacion presentada por la dependencia u 6rgano, conforme a lo establecido en el
articulo 5, fraccion V, de su Reglamento.

IV.. Enviar a la D:recmon de Control y Auditoria a Obra Pablica de Contralorla un ‘informe
mensual de avances fisicos y financieros de los proyectos autorizados (incluyendo los
que estan en proceso de adjudlcacmn y contratados, que no presenten avances),
considerando las acciones.de todos Ios programas de inversidn que estén ejecutando y
convenldos
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V. Las dependencias y organos ejecutores no podran ordenar el inicio de los trabajos,
motivo de la formalizacion de los convenios adicionales o Gnicos que se indican en el
articulo 42 de 1a Ley de Obras Publicas, si éste no se encuentra registrado previamente

“en la Secretaria.

De las Garantias:

VI. Tratandose de garantias mediante fianza, ademas de lo sefialado en los articulos 33 y
© 34 de la Ley de Obras Publicas; 25 y 26 de su Reglamento de obras; se debera de
observar lo siguiente:

a) En caso de otorgamiento de prorrogas o esperas al contratista, derivadas de la

- formalizacion de convenios de ampliacion al monto o al plazo de ejecucion del
contrato, se debera obtener la modificacion de la fianza, en plazo no mayor de
diez dias naturales a la notificacion al contratlsta por escnto por parte de ila
dependenma o entidad.

by Cuando se requiera hacer efeclivas las fianzas, las dependencias y dérganos
' deberan remitir a la Secretaria, con copia a la Contraloria, dentro del plazo de

- quince dias naturales posteriores a la confirmacion de la rescision del contrato, la .

~ solicitud donde se precise la informacién necesaria para identificar la obligacién o

' - crédito que se garantiza y los sujetos que se vinculan con la fianza, debiendo

“acompanar los documentos que soporten y justifiquen el cobro; tratandose de
entidades, en el mismo plazo se remitira al area correspondiente:

c) la responsabilidad de la actualizacién y comunicacion con la afianzadora para

- cumplir con lo establecido en la Ley Federal de Seguros e Instituciones de

o Fianzas, sera total responsabilidad del Titular de la dependencia u érgano y del o
~los servidores publicos designados por. el mismo para la administracion de los
trabajos. ‘

VIl. En caso de mcdificaciones at proyecto, conceptos y alcances, la dependencia u érgano
sera el responsable de comunicar a la sfianzadora en un plazo no mayor de quince dias
naturales, después de haberse efectuadc dichos eventos, esto de acuerdo a la Ley
Federat de Seguros e Instituciones de Fianzas.

Vill. En todos los casos, la dependencia u Gigans, debeira de infoitnar por escrito sus
acciones en un reporte mensual entregado en uin plazo méxirno de siete dias naturales
inmediatos al término del mes anterior, a la Secretaria y a Contraloria.

De ia Comprobacion dei gasto:

IX. La Secretaria reconocera unica y exclusivamente el importe que por convocatoria o
invitacion restringida se dictamine en el fallo correspondiente y en ningﬁn caso, cuando
la dependencia u érganc y el contratista celebren compromlsos ajenos a lo ya
establecido.

X. ALos trabajos se deberan iniciar-después de la firma deI contrato o del I'engtl'O del.

acuerdo por administracion respectivo.
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Xl.

XIL.

X,

XV,
. en el convenio adicional, deberan tramitarse para su pago en estimaciones especificas;

XV.

Contar con el expediente unitario de obra, el cual debera contener como minimo de los -
documentos sefalados en el formato F-11.

Tratandose de contratos y érdenes de ‘trabajo que afecten el capitulo 55000, la factura
debera contener los conceptos de deduccion del dos al millar (0.2%), para los
Programas de Capacitacion y Adiestramiento, asi como el cinco al millar por concepto
de vigilancia, inspeccion y control de obra publica, citado en el numeral 78 de este
Manual.

En el caso de contrato a preC|os unitarios, el importe de la remuneracuon 0 pago total
fijo, que deba cubrirse al contratista, se hard por unidad de concepto. de’ trabajo
terminado de acuerdo al-articulo 40, fraccion |, de ia Ley de Obras Publncas y el ar’uculo :
42, fraccion |, de su Reg!amento de obra. '

Los conceptos fuera de presupuesto y volumenes excedentes del contrato y conte_nidos

para tal efecto,  .invariablemente, serd el numero de estimacidon consecutivo que le
corresponda y deberan cumplir con el contemdo establecido en el inciso “c” de la
traccion |l del'numeral 76. :

lLa copia de la documentacidon de los contratos, acuerdos por administracion .y
comprobatoria de la obra, que deban presentarse en la Direccién de Control y Auditoria
a Obra Publica de Contraloria, se recibiran umcamente los dtas lunes y martes en la
ventanilla correspondiente.

De la conclusién de laobray servicios relacionados con la obra pablica

XVL

Para la conclusion de la obra publuca debera observarse puntualmente que el
expedlente contenga los sagunentes documentos

a) Esti_macic')n finiquita.
b) ' Acta de entrega - recepcion de la obra.

c) En caso de que la obra corresponda a bienes inmuebles propiedad de ias

- dependencias u 6rganos, la entidad responsable del inmueble debera realizar el

procedimiento de alta en el Registro Publico de la Propiedad y registrario en los
activos fijos de su contabilidad, con la documentacion legal correspondiente.

d) Contar con las garantias para el cumplimientoc de los contratos, observando o
_dispuesto por los articulos 33, 34 y 49 de la Ley de Obras Pubhcas y 26,49 de su
Reglamento.

XVil. Las dependencias y c')rgahos deberan de verificar de acuerdo a las responsabilidades

que las leyes les sefialan, previo al tramite de la estimacién finiquito de una obra o
servicio relacionado con la obra puUblica, la inexistencia de pagos en exceso o -
-volimenes de obra pagados no ejecutados asi como de adeudo alguno por parte del
contratista.

Manual de Normas Prgsupuesta_nas -para la Admnmstra_crcn
Pibfica del Gebiemo del Estado de Tabasco 2004 - . - 69




17 DE MARZO DE 2004 PERIODICO OFICIAL | 77

76 Procedimiento para el tramite de contratos, estimaciones y acuerdos por
admlnlstracwn . -

Para el tramite documental relacionado con los contratos, estimaciones y acuerdos por
administracion las dependencnas y 6rgangs observaran lo siguiente:

I.  Contratos y acuerdos por administracién.

-a)

. b)

Posterior al registro del contrato o acuerdo por administracién, la dependencia u
érgano deberan de elaborar y llenar el formato |IECO correspondiente, que es el
instrumento mediante el cual se presentaran las copias de los documentos ante 1a
Direccion de Control y Auditoria a Obra Pl]bli_ca de Contraloria. :

Los actos de entrega de los trabajos se notnﬁcaran a la Direccion de Control y
Auditoria a Obra Publica de Contraloria mediante el formato IECO, anexando
copia de la propuesta del acta de entrega recepc:on

Dentro de los diez dias calendario siguientes al registro en la Direccidn de Politica

Presupuestal de la Secretaria, las dependencias y 6rganos deberan presentar en
laventanilla de recepcion de documentos de 1a Direccion de Control y Auditoria a
Obra Publica de Contraloria, una copia del contrato o acuerdo por administracion,
segun sea el caso, anexando su respectivo IECO, donde se cotejara que contenga
toda la documentacion requerlda
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. . . Servicios
No. - Documento Contrato Orden de Acuerdo Relacionados
Trabajo por ¢on Obra
Admon., Publica
1 Estudios Previos (en su caso) X x . x
2 | Licencia de Construccitn (en su caso) X - X -
3 Antecedentes de la adjudicacion, invilaciones y cuadro comparativo de X X
presupuestos y actas de apertura(s) y fallo. N
4 Dictarmen con causas que mohvaron la adjudicacion a tavor del X
seleccionado.
5 | Contrato X X X
6 {Acuerdo X
7 Proyecto ejecutivo, planos, croquis y espec«ﬁcaaones del proceso X X X X
conslructivo. -
8 |Presupuesto - X X X X
9 | Andlisis de precios unitarios e indirectos { no indireclos en AXAS) X X X X
10 [ Programa de obra X X X '
11 | Desglose de maileriales X
12 | Desglose de mano de obra - X
13 | Desglose de maquinana {en ¢caso de armrendarse magquinaria) ) X
14 | Relacién de equipo y magquinaria (en caso de que se vaya a ulilizar) X
15 | Programa de ministracion de recursos x -
16 | Acuerdo de coordinacion de ejecucion de los trabajos.{cuando proceda) X X : X
17 | Documento de verificacion de la no exlstenc:a de estudios o proyectos X
. similares.
18 | Informe por el Titular de la Dependencia o Entidad de no contar con los X
elementos técnicos y humanos para desarrollar el estudio o proyecio.
19 | Términos de referencia (Ast. 58- Reglamento de Obras) X
20 | Programa de ejecucion de los trabajos (Arl. 59-11 Reglamento de Obras) X
21 | Programa de utilizacion de recursos humanos (A, 58-I Reglamenlo X
de Qbras)
22 | Programa de ulilizacién de equipo centifico y en general {Art. 591V X
Reglamento de Obras) .
23 | En archivo electrénico las diferentes etapas qua vaya cubriendo el X
proyecio ejecutivo.
24 |Formate IECO X X X X
d}) En caso de ser obras convenidas deberan anexar copia del acuerdo de

e)

coordinacion o fransferencia de ejecucion de los trabajos signados entre las
dependenc:as y 6rganos involucrados.

Tres dias posteriores a su entrega, el representante de-la dependencia u organo
debera de presentarse en la Direccion de Control y Auditoria a Obra Pdblica de
Contraloria, para recibir el formato IECO debidamente sellado; en caso de existir
observaciones se devolvera para complementar la documentacion faltante,
contando con un plazo no mayor a 3 dias habiles a partir de la fecha de devolucion
para realizar las correcciones pertinentes.

Procedimiento para el page de estimaciones de contratos de obras que se ejecuten
con recursos estatales y de aporiaciones federales:

a)

Durante el proceso de construccion de la’cobra, la dependencia u organo
encargada de ia ejecucion de las mismas, deberd programar los pagos de los
trabajos ejecutados, de acuerdo al plazc que establece la Ley de Obras Publicas y
el Reglamento de Qbras.
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'b) Las dependencias y organos serdn las responsables de la elaboracion,
autorizacion y conservacion de las estimaciones que se generen de los contratos
de obra publica.

t) Las estimaciones deberan integrarse conforme a lo establecido en la normatividad
aplicable a la materia, quedando los originales bajo resguardo de la dependencia u
6rgano, debiendo remitir a la Secretaria y a Contraloria fotocopias de las mismas,
incluyendo como minimo:

. Envio a:
No. Documento Secrotaria Contraloria
] Numeros generadores. . X X
2 Fotografias e conceptos generados X
- 3 Pruebas de laboratorio X
-4 Garantias de equipos o irabajos espec;alazados X
5 Notas de bitacora X
6 Orden de pago X X
7 Factura X X
8 Resurnen de estimacion o X X
-9 Documentaciéon soporte, de acuerdo a las caracteristicas de :
los trabajos {libretas de campo, planos, permisos iramt!ados X X
contratos de servicios, etc.}
10 Analisis de precios unitarios, en caso de ser una estimacion ,
correspondiente a un convenio adicionai, o conceptos fuera X X
de presupuesto,
i1 Formato IECQ X X

d) Los numeros generadores, deberan estar firmados por las personas responsables
de su elaboracién (residente de. obra de la contratista y supervisor de la
dependencia ejecutora), y tendran que ser lo mas detallado posible para que
pueda efectuarse su verificacion fisica, siendo necesano que se incluyan croquis
de localizacion y referencias de obra que permitan su ubicacion y medicion de los
conceptos estimados, asi como claridad en las operaciones realizadas.

e) La copia de la estimacion y sus anexos a presentarse ante la Direccién de Control
y Auditoria a Obra Publica de Contraloria debera ser en un plazo no mayor de 3
dias habiles posteriores al tramite de la orden de pago ante la Direccion de Politica
Presupuestal de la Secretaria.

f)y  Tres dias posteriores a su entrega, el representante de la dependencia debera de
presentarse en la Direccion de Control y Auditoria a. Obra Publica de Contraloria,
para recibir el formato IECO debidamenie sellado, en caso de existir
observaciones se devolverd para complementar la documentacion faltante,
contando con un plazoe no mayor a 3 dias habiles a partir de la fecha de devolucion
para realizar las correcciones correspondientes.

g) Las copias de las estimaciones que se reciban en la Direccion de Control y

Auditoria a Obra Publica de Contraloria, estan sujetas y condicionadas a la
verificacion de los volumenes y conceptos ejecutados y sus precios unitarios; en
caso de existir diferencias, se notificara a la dependencia u organo para su
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aclaracion o  aplicacion de la deductiva correspondiente, y se hard del
conocimiento de la Secretaria para que, en caso de no haber efectuado el pago
correspondiente, éste se suspenda hasta que se determine su procedencia, y si el -
pago ya fue efectuado, se proceda a {a aplicacion de fa deductiva en las siguientes

- estimaciones. Si se tratara de un pago de finiquito, se debera solicitar el
reembolso 6 la aplicacion de la fianza correspondiente.

Hl. Procedimiento para el tramite de comprobaciones de los acuerdos por
administracion. .

a) Formularan las comprobaciones de los acuerdos por administracion, conforme ala
normatividad emitida por la Secretaria. :

b) Las fechas de la documentacion comprobatoria deberan ser posteriores al registro
del acuerdo por administracion y estara comprendida dentro del periodo de
ejecucion de los trabajos.

c) Los co_nceptbs de trabajo que se consideren en el presupuesto deberan ser
cuantificables y verificables. -

d) Ladocumentacion que deberan contener las comprobaciones de los acuerdos por
administracion y que quedara en resguardo de ia dependencia es la siguiente:

1.  Comprobacion de recursos para canje de vale.
2. Hoja de resumen de importes por cuenta.

3. Hoja de resumen de toda la documentacion que ampara la comprobacion en
forma detallada.

4. Estimacion que incluya los volumenes de obra ejecutados en el periodo a
que corresponda.

5. En el caso de renta de maquinaria con particulares deberan anexar copia de
la factura que acredite la propiedad de ia misma, asi como carta de no existir
disponibilidad por parte de CEMATAB del equipo amparado en la factura.

6. Documentacion que compruebe las erogamones y reporte detallado de su
aplicacion.

7. Reporte de los.trabajos re'aliz,ados indicando su ubicacién.
8. Formato IECO.
9. Nameros generadores.

10. Andlisis de precios unitarios..
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e) Una copia de fa estimacion y sus anexos, incluyendo las listas de raya del periodo
correspondiente, debera presentarse ante la Direccién de Control y Auditoria a
Obra Publica de Contraloria en un plazo no mayor de tres dias posteriores al
registro de la orden de pago ante la Direccion de Politica Presupuestal de la

Secretaria.

fy  Tres dias después de su entrega, deberan presentarse en la Direccion de Control
'y Auditoria a Obra Publica de Contraloria, para recibir el formato IECO
- debidamente sellado, siempre que no existan observaciones, en caso contrario se
. devolvera para complementar la documentacion faltante y/o hacer las correcciones
que se sefalen, debiéndose presentar nuevamente en un plazo no mayor de 3

. dias habiles contados a partir de la fecha de devolucion.

g) Las copias que se reciban en la Direccion de Control y Auditoria a Obra Piblica de
Contraloria, estan sujetas y condicionadas a la verificacion de los volimenes y
conceptos - ejecutados; de existir diferencias, se notificara a la dependencia u
érgano, para su aclaracion o aplicacion’de la deductiva correspondiente, y se hara =
del conocimiento de la Secretaria, para que en caso 'de no haber efectuado el

. pago correspondiente, éste se suspenda hasta que se determine su procedencia,
y sj el pago ya fue efectuado, se proceda a la aplicacion de ia-deductiva en la
siguiente comprobacion. Si se tratara de un pago de fi mqmto se debera de
solicitar el reembolso. :

IV. Verificacion de Estimaciones.

a) Si durante la revision fisica de las estimaciones y/o documentacion enviada a-
Contraloria, se observa que faltan soportes y contemplan volimenes pagados no
ejecutados o pagos en exceso, se notificara a la dependencia u 6rgano respectivo,
quien hara las correcciones y aclaracicénes procedenties y en su caso se aplicaran
las. deductivas en la estimacion siguiente; el incurrir en practicas de esta
naturaleza, sera motivo de sancion al servidor publico responsables.

b) Si se omiten los tramites de estimaciones ante la Direccion de Control y Auditoria
a Obra Publica de Contraloria, ésta notificara a la dependencia u érgano para que
se regularice esta situacion, independientemente de las sanciones a que se hagan
acreedores los servidores publicos gue incurran en esta falia.

¢) Para los proyectos de obra publica que contengan previsiones presupuestales,
para pagar listas de raya de personal eventual contratado por tiempo determinado,
- elaboraran una orden de pago que deberd tramitarse directamente ante la
Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria. Lo anterior sélo aplica a obras
que se ejecuten mediante acuerdo por administracion. La.documentacion que
genere la. dependencia u érgano por los servicios personales programados en
proyectos de inversion que no tengan esta caracteristica, sequira realizindose de
acuerdo a lo establecido en el numeral 25 del presente Manual, en o
. correspondiente a servicios personales. '

i Mahual_ de Nonnés'PreéupueStaﬁés para la A_dmini;lr_acipn ' : ' ) - g
-Publica del Gobierno del Estado de Tabasco 2004 : . : . .




82

PERIODICO OFICIAL

17 DE MARZO DE 2004

77. Comité intersecretarial Consultivo de la Obra Publica. (C.I.C.0.P.)

E! Articulo 6° de la Ley de Obras Piblicas del Estado de Tabasco y el Reglamento del
Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Puablica, en su articulo 1, consideran a dicho
comité (C.I.C.O.P.}), como un érgano de decision, facultado para establecer las politicas,
lineamientos, prioridades, objetivos y metas en la materia, para la aplicacion de dicha Ley, en

los casos previstos por ia misma.

Para ‘efecto de flos acuerdos del CI1COP, se deberan observar las siguientes

modificaciones:

i Los acuerd'os del C.I.C.O.P. de fecha dos de enero de 1988, invalidan los acuerdos

torhados con anterioridad.

ll. El-acta correspondiente a la reunion celebrada el 22 de febrero de 2000 modifica los
parrafos tercero, sexto y séptimo det capitulo de tas disposiciones para ejecutar obras
por adjudicacion directa del acta de fecha 2 de enero de 1998, en cuanto a los montos
para fa contrataciéon de obras pablicas y modalidad de concurso.

.  El acta de fecha 26 de julio del afno 2001, el C.i.C.OP. autoriza'el'cambio‘én cuanto al
nimero de panrticipantes. Estas maodificaciones estan contempladas en el siguiente

cuadro: )
Requiere Propuestas o o %‘ 'LE Documentos a enviar a la
aprobacion | Requiere siparticipacian g |58 z D.C.A.O.P. de Contraleria
ct. Modalidad Monlos de aprobacién 53 | 8E Fundamento ?L .
D.CAOP:. | del CICOP az (s8¢ legal =
de 8 6 e} K
Contraloria Invitar | Adjudicar o Documenlos Plazo
Ans S2dela
Acuerdo por Hasla . Ce Leyy 55 56y
A | Administracion 5300.000 5300000 a Mayor a 57 del De acuerdo a lo sefialado en el
S Iramita 51°000.000 | 51°000.000 - - Reglamento de Numeral 80 )
en SEF!N Obras Publicas
del Estado
+ Copia de las cuando
invitaciones expidan
De
Invitacitn $300,001 ‘Excepcion = lnvitlacion a - § dias hab.
B Restringida Hasta ala 5 3 5 Sl Ards. 33, 34 36, participar previos
- $27500.000 Licitacidn 38,30, 40y 41
delaley.y 28 = Documenlacidn | con
del Reglamento Técnica (Bases)} | invilacion
de Obras = Copia de las -cuando
. 02 | o8 |’ Publicas del invitaciones expidan
Orden de Hasla 52 [ 52 Estado .
C Trabajo %500.000 3 2 a8 a8 » Actas, Dictamen | 3 dias hab.
' 25 |=2a y Fallo despues del
fallo
= Copiadela cuando
o Aers, 30, 31, invilaciones expidan
Licitacidn por 32,33.34,36y
Convacatoria Mayor a Excepcion |’ J7delaley y » Invitacion a 5 dias hab.
-D - Publica $2°'500,001 - ala 1 Sl 51 " 28 del Sl participar previos
ol Licitacion Reglamento de
Obras Piblicas = Documentacion | con
-_del Estado Técnica (Bases) | invitacion
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Acuerdos por administracion directa

Los acuerdos por administracion solo se aprobardn y elaboraran para proyectos que
correspondan a la ejecucion de la obra publica y deberan contener los sngu:entes
documentos (incluyendo los que se sometan a consideracion del C.I.C.O.P.):

L Presupuesto (integrado por catalogo de conce;tﬁs con sus volimenes y costos).
Il.  Programa de trabajo (fecha de inicio y terminacion).
m. Calendario mensual de ministracién de recursos.

1V. :Desg_[ose de materialés, mano dg obray équipo.,

V. Deberan identificarse los costos 'direc’;os e indirectos.

VI." Relacion de equipo y maquinaria a utilizérse' indicando si és propia o rentada

VIl. La estructura financiera debera contemplar los siguientes porcentajes de costos como

maximo:
a) Manodeobra ............ U e, e 30%
b) Rentade maquinaria.......................... SO 13%

c) Contratar equipos, instrumentos y elementos
prefabricados, terminados, instalados, montados
colocados. ..........oveineiinn, erererrtnenn st 10%

d)  Suministros de materiales de construccion.............. 47%

Estos porcentajes podran variar en funcion de la naturaleza de la obra, previa
justificacién que por escrito y como parte integral de la propuesta, debe presentar la
dependencia ejecutora.

Viil. La mano de obra y los gastos que consigne el presupuesto, deberan ser de aplicacion
directa a la ejecucion de la obra.

IX. Las dependencias y organos que ejecuten obras por administracion directa podran
arrendar magquinaria hasta por un monto equivalente al 13% de la inversién total de
cada proyecto, para lo cual deberan utilizar los servicios de la Central de Maquinaria de
Tabasco (CEMATAB), y solo en caso de no existir disponibilidad por parte de este
organo se podra arrendar en el mercado y en apego a la tarifa vigente.

X. Cuando se contrate la renta de maqumana con particulares se debera comprobar fa

' propledad del equipo y/o maqumana
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78.

. Convocatoria Pablica:

Xl. Los acuerdos que se presenten en la Direccion de Control y Auditoria a Obra Puiblica de
Contraloria, para su revision previa al registro en la Secretaria, atendiendo las
disposiciones del C.I.C.0O.P., seran enviados nuevamente a la dependencia u organo
ejecutor en un plazo minimo de 5 dias y un méaximo de 15, con la aprobacion respectiva
0 en su caso con las observaciones detectadas para su solventacion.

XlHl. Para que una obra se inicie, el acuerdo por administracion deberéa estar reglstrado en la
Secretaria. :

Invitacion restringida y ordenes de Trabajo:

I.” Una misma empresa no debera tener contratado a la vez, bajo la misma modalidad con
la misma dependencna obras por un importe mayor al limite maximo autorizado en la
modalidad respectiva, ordenes de trabajo por $500, 000.00 y/o concursos por invitacion
“hasta por $2'500,000.00. Lo antersor no es aphcable a la modalidad de licitacion por
- convocatoria publlca :

. Las dependencias y oOrganos no adjudicaran el contratc cuando las posturas -
presentadas no retinan los requisﬂos de las bases de licitaciéon .o sus premos no fueren
aceptabtes : :

1. El capital contable solicitado para participar en las licitaciones debera estar en un rango

del 40% al 60% del presupuesto base conforme a la naturaleza de la obra. .

il. Las dependencnas y ©rganos no- adjudlcaran el contrato cuando las posturas
presentadas no redinan los requvsntos de las bases de licitacién ¢ sus precios no fueren -
aceptables y procederan a expedir una nueva convocatoria. Si después de haber
realizado dos procesos de licitacion publica, sin que en ambas hubieren recibido
proposiciones solventes, las dependencias y organos podran adjudicar el contrato en
forma directa a quien garantice las mejores condiciones respecto a precio, calidad y
oportunidad, previa notificacion a Contraloria.

. Vigilancia y control de obra publica.

Los contratistas con quienes celebren contratos de cbra publica y de servicios relacionados
con la misma, cubriran el cinco al millar sobre el importe de cada una de las estimaciones de
trabajo, como derecho por los servicios de vigilancia, inspeccion y control que la Ley de
Obras Publicas encomienda a Contraloria.

iLas dependencias y organos contratantes con patrimonio propio, al hacer el pago de las

estimaciones de obra, retendran el importe de los derechos a que se refiere el parrafo
anterior, las que concentraran en la Secretarla dentro de los pr|meros diez dias habiles de-
cada mes. : >

La Secretaria efectuara los registros contables y financieros de los recursos obtenidos y.
previa presentacmn del recibo correspondiente, los consignaran a Contralor[a medlante

: abono en cuenta _ ‘ .
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La bitacora de obra y copia del proyecto ejecutivo deberan permanecer en el lugar que ocupe

"la residencia en el sitio de obra que para tal fin se le otorga como parte del anticipo a tas
empresas, para que en este lugar puedan ser consultados cuando lo requiera el personal
encargado del seguimiento de ia obra adscrito a la Direccion de Control y Auditoria a Obra
Publica de Contraloria. :

-Capitulo Xl
Acuerdos de Coordinacién y Convenios

79.Acuerdos de Coordinacion.

Los acuerdos de coordinacion son instrumentos para la ejecucion de proyectos en los que
participan mas de una dependencia,. entidad u érgano ejecutor, pueden celebrarse entre dos
0 mas depéndencias del Poder Ejecutivo del Estado, o entre dependencias con alguna
entidad u -6rgano, o bien entre éstas y los municipios, para que de manera coordlnada‘
' reallcen tareas y logren los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo 2002-2006.-

Estos acuerdos de coordinacién constituyen en su conJunto ‘la dnica via entre las instancias

de Goblerno y ‘de éstos, con los sectores social y privado, para efectos de coordinacion de
- acciones, por lo.que, en todo caso los programas que se realicen en éste ambito deberan

formalizarse, en el seno del COPLADET; bajo la figura de acuerdos de coordinacion.

80. Requisitos para celebrar acuerdos de coordinacion interdependencias, municipios,
organos y entldades. ' : :

: La Coordinacion General del Comlte de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tabasco
(COPLADET), es el organismo encargado de compatibilizar las acciones de las partes y en
.su seno se suscribiran los documentos en los que éstas convengan. Para celebrar ias
diferentes modalidades de ejecucion de las accnones convenidas, se deberan observar los
siguientes requisitos:

l Oficio de Autorizacién.- Es el documento mediante el cual ura de las partes o ambas,
acreditan la ampliacion 0 adecuaciéon presupuestal del o fos provectos de inversion a
convenir.’

li. Proyecto de acuerdos de coordinacion.- Este debera incluir los siquientes aspectos: -
Objeto del acuerdo, antecedentes, declaraciones, sustento juridico, clausulas,
participantes y sus responsabilidades, montos y origen de los recursos, normatividad
presupuestal aplicable, fecha de suscripcion y vigencia del acuerdo, asi como
especificar los proyectos de inversion que se ejecutaran.

~Ill.  Anexo técnico.- Este debera ser invariablemente parte integrante del acuerdo de
coordinacion, contener montos, metas, unidades de medida, indicadores de desempefio
y resultados, acciones, programas de trabajo, especificaciones técnicas de |a obra o
accion, periodo de ejecucion, calendario de ‘ministracion ‘de recursos y mecanica de
operacion.

IV. Duracién.- Cuando se estime que los. acuerdos tendran una duracién de varios afos,
debera mencnonarse la total:dad de las acciones a convenir, estableciendo los recursos
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VL.

a ejercer anualmente, debiéndose ratificar el acuerdo de coordinacion en cada ejercicio
fiscal, tomando en cuenta que ningun proyecto rebasara el penodo constitucional del
Gobierno Estatal o del Ayuntamiento.

Aportacién.- Son los recursos financieros aportados para la ejecucion de las acciones
que contengan los acuerdos de coordinacién en sus anexos técnicos, mismos que
podran ser deé origen estatal, municipal, crediticia y con aportaciones que en efectivo o
en especne hagan los sectores social y privado. ' :

Tipo de. aportacmnes ‘Cuando los recursos financieros sean de origen estatal ylo
municipal, la aportacion debera provenir de sus respectivos presupuestos de egresos.

81. Acuerdode Partes.

Una vez que las partes hayan consensuado el acuerdo con la politica de desarollodel
Estado se procedera a su firma en el seno del COPLADET.

La dependencna coordinadora del Subcomnte Sectorial o Especial correspondiente,

debera integrar un expediente con la autorizacion de la parte interesada 'y la
confirmacion por escrito de las partes involucradas, a través de un acta Ievantada en la
reunién del Subcomité Sectorial o Especial. '

. 82. Dictamen.

V.

La dependencia u 6rgano ejecutor enviara el proyecto de acuerdo de coordinacion, asi

- como la documentacion e informacion necesaria a la Secretaria y a Contraloria, para su’

revision.

. Las dependencias globalizadoras vigilaran que se cumpla con la normatividad apiicable,

y sobre la base de su analisis, emitiran por separado, dentro de los cinco dias habiles
siguientes a fa recepcion del proyecto de acuerdo de coordinacion, un dictamen, del
cual se enviara copia a la Coordinacion General del COPLADET, en el que se autorice
o se indiquen las observaciones correspondientes y se corrijan o sustenten. '
La Coordinacion General del COPLADET deberad integrar los dictamenes de las
dependencias giobalizadoras al expediente que corresponda.

Las partés asumiran la responsabilidad y consecuencia de jos compromisos que
establezcan al margen de lo aqui anotado, sujetandose a lo dispuesto por la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Pablicos.

83. Fornializacién y registro.

La formalizacion se realizara a través de la firma de los participantes y responsables en
la hoja ceremonial que para tal efecto se integre al documento.

Los acuerdos de coordinacion suscritos en el seno del COPLADET, estan sujetos a la
normatividad establecida-para efectos presupuestales, de evaluacion y control, con fa
participacion. correspondlente de .las dependenmas globalizadoras que tengan
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competencia, asi como de aquellas areas que por la materia del acuerdo de
coordinacion, sea necesario gue intervengan en el mismo en el ambito de sus

- competencias.

" Una vez firmado el documento debera ser presentado para su registro a la Direccion de

Politica Presupuestal de la Secretaria y a su vez se debera turnar copia del documento
a la Direccion de Seguimiento y Evaluacion del Desempeno de la Gestidn Pablica de
Contraloria.

84. Ejercicio.

En la realizacion de los programas de ejecucion de los proyectos establecidos en el
acuerdo de coordinacién, se estara en todo momento bajo Ia normatividad y
dlsposmlones legales aphcables

La modificacion de metas onentacnon de los compromlsos y toda aquella modlﬁcaclon a
los programas establecidos en los acuerdos de coordinacion, -deberan contar
previamente a su realizacion, con la aprobacion de las partes, debiendo efaborar un
addendum cuando exista una modificacion al documento suscrito, tomando en cuenta

l6s puntos establecidos en el numeral 83 de este Manual.

La documentacion soporte de! egreso, deberd cumplir los siguientes requisitos:
presentacion en forma individual de cada uno de los proyectos que integran el acuerdo
de coordinacion, firma del tituiar del area ejecutora, tramitar ante la dependencia con ja
cual se celébro el acuerdo de coordinacion (conforme a los procedimientos de control
presupuestal establecidos), elaboracion de las ordenes de pago, por .la dependencia
que corresponda, quien las tramntara de acuerdo a los procedimientos de control'
presupuestal definidos. :

Cuando la dependencia ejecutora solicite recursos a la Secretaria, debera enviar la
orden de pago o ministracion de recursos indicando el namero del registro del acuerdo
de coordinacion.

La documentacién comprobatoria que se genere de las acciones establecidas en el
acuerdo de coordinacion debera de quedar en resguardo de la dependencia ejecutora.

IV. De las acciones establecidas en los acuerdos de coordinacion, Contraloria solicitara
informes y comprobaciones acerca del ejercicic de estos recurses, practicando
auditorias y evaluaciones cuando asi lo considere convenienie.

85. Cierre.

Cumplido el objeto del acuerdo de coordinacion, la dependencia debera elaborar el acta
administrativa donde se sefiale el cumplimiento de los términos del Acuerdo citado, en
la cual pariciparan conjuntamente la Coordinacion General del COPLADET, la
Secretaria y Contraloria.
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Para concluir en tiempo y forma el cierre presupuestal, la dependencia responsable de
los programas ejecutados con recursos convenidos, debera enviar a la Secretaria y a
Contraloria, el cierre de las acciones del acuerdo de coordinacion, debidamente
validados por las instancias involucradas.

86. Recursos federailes convenidos.

Las dependencias y 6rganos, que reciban recursos derivados del Convenio de C00rdihlaci()n
para el Desarrollo Social y Humano (2003-2006) deberan observar lo siguiente:

Vi

VII.

Vill.

IX.

‘Todos los anexos de ejecucion y acuerdos de coordmamon especufcos deberan
5|gnarse en el seno. del COPLADET.

Los anexos-de ejecucion y acuerdos de coordinacion especificos, suscntos salvo
indicacion en contfrario, estaran sujetos a la normatividad establecida por el origen del
recurso, disposiciones presupuestales, reglas de operacion, penodos de ejecucion y
adicionalmente las acciones de evaluacion y control que determing” el Subcomité de. -

- Evaluacion, asi como aquellas areas del émblto federal y estatal que por matena de los

anexos 0 acuerdos sean necesario que mtervengan en los mismos.

Para el reglstrq de los anexos de ejecucion y acuerdos de coordinacion especificos, se
estaré en I_o que senala el numeral 83 en su fraccion N, de este manual.

En lo que corresponde alas autoevaluamones se deberan de observar los calendarios .
establecidos en - eI Cap|tulo XIlI de este manual y las disposiciones que establezca

 Contraloria.

Establecer los mecanismos de control a fin de dar cumplimiente a los articulos 39 al 44
de la Ley Federal de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico, relativos a que se
debera generar una contabilidad, Ja cual incluird las cuentas para registrar tanto los-
activos, pasivos, capital o patrimonio, ingresos, costos y gastos, como {as asignaciones,
compromisos y ejercicios correspondientes. a los programas vy cuentas de su
presupuesto.

La contabilidad se llevara con base acumulativa para determinar costos y facilitar la
formulacion, ejercicio y evaluacion de los presupuestos y sus programas con objetivos,
metas y unidades responsables de su ejecucion.

Los sistemas de contabilidad deben disefiarse y operarse en forma que faciliten la
fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos, costos, gastos, avances en la ejecucion
de programas y en general de manera que permitan medir la eficacia y eficiencia del
‘gasto pablico federal.

Se debera dar cumphm|ento alo establecndo en el numeral 5 relativo a la presentamon
de.la informacion financiera. :

Los recursos derivados de! Convenio de Coordinacidén para el Desarrollo Social y

- Humano (2003-2006) deberan ser administrados en cuentas de cheques con' firmas

‘mancomunadas y aperturando una cuenta de cheques por cada e;ercacno fi scal por
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fuente de financiamiento; -ademas el nombre de la cuenta debera hacer alusion al
programa y ejercicio de que se:trate y a la entidad ejecutora. (sin contravenir los
lineamienios y reglas de operacidon en su caso)

X. Debera realizarse de manera mensual ja disponibilidad financiera por ejercicio. y tipo de
recursos, bajo el siguiente criterio: (activo circulante menos pasivo circulante es igual al
disponible) = ( ingreso presupuestal — egreso presupuestal) y remitido anexo a lo
solicitado en el humeral 5.

Xi. En cuanto a las responsabilidades de los tifulares de las dependencias'y drganos, .y los
servidores publicos, autorizados para ejercer recursos publlcos federales, se estara a lo
‘establecido en el numeral 13 :

Xll. Con relaci()n a la.veriﬁcacic')n y fiscalizacion del Convenio de. Coordinacién para el

Desarrollo Social y Humano (2003-2006) se estara a lo establecido en el numeral 12.

- XN, - Las dependencias y 6rganos ejecutoras de estos recursos deberan enviar a Contraloria

87.

. la programacion de los proyectos a ejecutarse con estos recursos en los 15 dias
naturales siguientes a la firma del acuerdo comrespondiente; asi mismo, debera enviar el
reporte mensual de los avances fisicos-financieros en el formato establecido F-19, los
primeros 10 dias del mes siguiente al que se reporta.

Capitulo XHI
Autoevaluaclones y evaluaciones trimestrales

- Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 41, segundo pénafo de la Constitucién

Politica de! Estado Libre y Soberano de Tabasco, y de conformidad con Jas disposiciones
que en la materia establece la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, la

-- Secretaria, Contraloria, la Coordinacion, y Oficialia, operan el sistema de evaluacién del

ejercicio del gasto publico, por periodos trimestrales, teniendo como apoyo los informes de
autoevaluacion que para tal efecto integran las dependencias y 6rganos del Ejecutivo Estatal.

Objetivos

Las dependencias globalizadoras coordinan esfueizos y sistemas para que se compile la
informacion requerida para el proceso de autoevaluacion trimestral, que sirve de base para la
evaluacion que el Subcomité de Evaiuacion (representado por la Secretaria, Contraloria, la
Coordinacion y Oficialia) efectiia trimestraimente respecto al avance fisico, financiero, fecha
de inicio y término real, y cualitative de los programas y proyectos autorizados en el
presupuesto de egresos a las dependencias y 6rganos de la Administracién Publica Estatal,

asi como para la- formulacion del Informe de Gobierno y el soporte de la informacion

timestral que la Secretaria debe entregar al Organo Técnico de Fiscalizacion del H.
Congreso del Estado, a mas tardar el dia 30 dei mes siguiente al cierre. del trimestre que
corresponda

Proceso de las auto evaluaciones y evaluaciones trimestrales. -

El proceso de Autoevaluacion y evaluacion trimestral esta cornpuesto por 5. etapas; mencion

especnal merecen la segunda y tercera Autoevaluaciones trimestrales (junio y septiembre), ya
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que serviran de base para la integracion del Anexo Programatlco Presupuestal del Informe
de Gobierno. Adicionalmente, el Subcomité de Evaluacién podra efectuar evaluaciones
mensuales por requerimiento del Ejecutivo Estatal.

Para las autoevaluaciones de febrero a diciembre deberan considerar las fechas de corte
conforme al siguiente calendario:

CALENDARIO DE FECHAS DE CORTE DE LAS
: AUTOEVALUACIONES
Febrero 28
Marzo ‘ 3
Abrif : 30
Mayo '- : 31
Junio ' 30
Julio ' 31
Agosto ‘ 31
Septiembre 30
Octubre ) 30
Noviembre ' 30
Diciembre - 17

Resumen del proceso

El proceso de las Autoevaluaciones y Evaluaciones trimestrales inicia a partir de la fecha de
envio de la base de datos que contiene las cifras presupuestales y financieras.de cada una
de las dependencias y érganos del Ejecutivo Estatal, etapa en la que procedena la rewsnon
‘conciliacion y reglstro de la informacion complementaria.

Asimismo, cada una de las dependencias que conforman ei Subcomité de Evaluacion,

_recibira la base de datos general de autoevaluacion que emite la Secretaria para su revision

y analisis, de igual manera las dependencias y érganos del Ejecutivo Estatal enviaran al
Subcomité de Evaluacion su base. de datos en medios magnéticos con la informacion
complementaria, asi se evaluara el avance presupuestal, financiero, fisico, cualitativo y
programatico, y se retroalimentard a cada una de las dependencias y érganos, para que en
su caso, efecttien las correcciones necesarias.

Al término del proceso se obtendran los siguientes informes:
1. informes de autoevaluacion firmados por los titulares de las dependencias y 6rganos,
los cuales una vez revisados, seran enviados por la Secretaria al Organo Técnico de

Fiscalizacion del H. Congreso del Estado. -

2. Informe de los proyectos de inversidn por programa, conforme al reporte que

permitira a la Coordinacién integrar el Anexo Programatlco Presupuestal del Informe de
' Goblerno
3.  Informe de evaluacion trimestral que genera et Subcomité de Evaluacion.
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Etapas del proceso

‘1. Primera etapa: iIntegracién de bases de datos de autoevaluacion trimestral, al
cierre del mes que corresponda y envio a las dependencias y oérganos,
previamente validada por el area colrespondiente de la Secretaria, encargada de
la captura del registro de las cédulas de los proyectos autorizados.

En la primera etapa del proceso, la Secretaria realiza el cierre presupuestal del periodo
-en el Subsistema de gasto publico, integra la base de datos general de autoevaluacién

para el Subcomité de Evaluacién; simultaneamenfe genera y envia la base de datos

detallada de cada una de las dependencias y érganos para la conciliacion de cifras. |

En forma oficial, la Secretaria conjuntamente con Contraloria, envian a cada una de las
dependencias y 6rganos, a través de medios magnéticos, la base de datos de

autoevaluacion del presupuesto de Gasto Corriente e Inversion (Recurso Estatal, Ramo
General 33, Ramo General 39 y otra fuente de financiamiento que fuera autorizada en
el transcurso del afo), que conforman el Presupuesto de Egresos, asi como un cuadro
que contiene la cifra de control del presupuesto autorizado anual, el calendarizado
acumuiado a la fecha, el compromiso y el avance presupuestal devengado con 6rdenes
de pago tramitadas ante la Secretaria a la fecha del corte que se especifica en el
numeral 87 del presente Manual.

Il. Segunda etapa: Periodo de revision, co_nciliacién, registro de avances .ﬁsicog',
fecha de inicio y término real de los proyectos y observaciones.

En la segunda etapa del proceso tanto el Subcomité de Evaluacion como las
dependencias y érganos, reciben la base de datos de autoevaluacion. Por otra parte,
inicia el proceso de conciliacién de cifras presupuestales entre la Secretaria y las
dependencias y 6rganos.

El Subcomité de Evaluacién inicia su proceso de revision de las cifras contenidas en Ja
base de datos que le envia la Secretaria, analiza e integra las diferencias que existan
en los registros de recursos autorizados y ejercidos al cierre, asi como Jas posibles
inconsistencias que se presenten en los datos de cédula de los proyectos.

Por su parte la Secretaria y las dependencias y 6rganos, inician el proceso de
conciliacién de las cifras del presupuesto devengado a la fecha del corte.

Por otra parte, las dependencias y érganos revisaran en un término de tres dias, las
cifras que se envian en la base de da'os y registraran a través- del SISAGAP el
avance fisico, asi como la fecha de inicio y término real de cada proyecto, que debera
coincidir con el obtenido por Contraloria en el sequimiento. Asimismo, deberan capturar
el numero de la pagina y el parrafo del Plan Estatal de Desarrollo que se correlacione
-con los programas y proyectos; y en aquellos proyectos que no se haya especificado en
la cédula de inversidon. En caso de que existan diferencias, deberan -registrar las
observaciones respecto al presupuesto autorizado anual, calendarizado o ejercido a la
fecha. Asimismo, la congruencia de toda ia mforrnac;on contenida en los diferentes

campos.de la base de datos.
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Una. vez terminado el registro de la informacion complementaria, y de acuerdo a los
criterios  definidos por el Subcomité de Evaluacion, e programa SISAGAP
automaticamente determina el estatus de cada proyecto, que puede ser: terminado, en
proceso, no iniciado, autorizado y cancelado. En el caso de que los proyectos de dicho
programa se identifiquen como terminado (avance fisico igual a 100%) la dependencia u
organo debera evaluarlos y definir el status que corresponda, considerando el avance
financiero y documental de cada proyecto (ver definicion de status). Al concluir esta
etapa, la dependencia u érgano debera enviar la base de datos en medios magnéticos

* alos integrantes del Subcomlte de Evaluacion para su revisién.

A continuacion se menciona Ia definicion de los status sefialados en el parrafo anterior:

TERMINADOS.- Son Ios proyectos que han conclu;do fisica, fmancuerq y
documentalmente.

EN PROCESO.- Son todos aquellos proyectos autorizados que han comprometido
presupuestalmente los recursos e iniciado fisicamente. :

NO INICIADOS.- Son los proyectos autorizados que no han comprometido
presupuestalmente los recursos a la fecha de- inicio del periodo de ejecucion y
fisicamente no se ha ejecutado ningun concepto, es importante aclarar que atn cuando
fisicamente se hubieran iniciado los proyectos si no se han comprometido los recursos,
los proyectos se clasificaran como no iniciados.

AUTORIZADOS.- Proyectos. con monto auton'zédo mediante oficio del Subcomité de
Financiamiento cuyo periodo de ejecucién no ha iniciado.

CANCELADOS Son los proyectos con monto autonzado cero como resultado de una
reduccion presupuestal. -

Tercera etapa' Periodo de recepcion de autoevaluaciéon en medios magnéticos,
revision, conciliacién, deteccion de observac:ones y retroahmentacnon a las
dependencias. -

En esta etapa del proceso se concluira fa conciliacion que realiza la Secretaria con las

dependencias y organos, asi mismo, se conciiaran las diferencias que efectie el

Subcomité de Evaluacion y en el caso que procedan las observaciones, se corregira en

el Sistema de Finanzas Publicas, y se retroalimentara la base de datos de-
‘autoevaluacion general al corte que se trate, registrando las correcciones necesarias

por el area correspondiente de la Secretaria, en la base de datos de la dependencia

afectada por la observacion.

El detalle de esta etapa es el siguiente:

El Subcomlte de Evaluacion, recibe en medios magnehcos la base de datos con la’

. informacion complementaria registrada por las dependencias y 6rganos, Y evaluara los
: proyectos de la siguiente manera:
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.

- las dependencias y 6rganos

La Secretaria.- Generard las observaciones que resulten de la conciliacion del
presupuesto autorizado y ejercido y retroalimentara la base de datos en funcion de
dichas observaciones conciliadas a su vez con el Subcomité de Evaluacion.

La Contraloria.- Revisara en forma comparativa los avances fisicos registrados por la
dependencia, con los obtenidos en el seguimiento de los proyectos.

La Coordinacién.- Verificara la congruencia de los programas con el Plan Estatal de
Desarrollo y otros indicadores.

Oficialia.- Revisara el cumplimiente cualitativo por la dependencia u organo de las
disposiciones de dlsmpllna racionalidad y austendad presupuestaria, emltldas por el
EjeCUtIVO Estatal.

Una vez con,cluida ta evaluacion por el Subcomité de Evaluacion, éste retroalimentara a
conforme a los resultados obtenidos y en caso de .
presentar observaciones, procederan a corregir los registros. o

 Cuarta etapa' Periodo. de correccion de registros en los reportes. de la
autoevaluacién por la dependencia u organos y envio definitivo documental
firmado y en medios magnéticos.

Una vez que Ias dependenc;as y organos corrijan las observaciones que en su caso les

E haya mformado el Subcomité de Evaluacion, imprimiran los sngmentes reportes:

a) - Cuadros resumen que muestran la desagregacion de los recursos asignados del
' Presupuesto Total, Gasto Cormriente e Inversion por fuente de-financiamiento
autorizada y que clasifica.los proyectos segun su estatus (ver formato F-17).

b} Por proyecto y estatus Hel presu'puesto de gasto corriente e Inversion por fuente
de -financiamiento autorizada, que conforman el Programa Operativo Anual (ver
formato F-18} y gue deberan ordenarse de acuerdo a lo siguiente:

GASTO INVERSION

CORRIENTE

RAMO GENERAL RAMO
33 GENERAL 39

ESTATAL OTRA(S)
FUENTE(S) DE

FINANCIAMIENTO

a) Terminados

a) Terminados

a) Terminados

a) Terminados

a) Terminados

b) En proceso

b) En proceso

b} En proceso-

- | b) En proceso

| b) En proceso

) No iniciados

¢} No iniciadas

c) No iniciados

-1¢) No iniciados

¢) No iniciados

d) Autonzados -

d) Autorizados

d) Autorizados

d} Autorizados -

d) Autorizados

*

e) Cancelados

&) Cancelados -

e) Cancelados

e) Cancelados

e) Cancelados -
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c) Anexo Programatico Presupuestal del Informe de Gobiemno, en el que
Unicamente deberan emitirse los informes de inversion por estatus (ver formato F-
20). Cabe aclarar que estos repertes se remiten solo a la Coordinacion.

En el caso de las dependencias y érganos a las que no se hicieron observaciones en ia

tercera etapa, las cifras deberan coincidir con las presentadas en “la cifra control del

presupuesto”; mientras que aquellas que si tuvieron observaciones, deben coincidir con
. las cifras y reglstros conciliados con el Subcomité de Evaluacion.

Las dependencias y érganos enviaran oficialmente a la Secretaria, a Contraloria, a la
Coordinacion y a Oficialia, et disco magnético con la informacion solicitada en la base de
datos y los reportes debidamente firmados por los titulares de las dependencias, asi
como por los responsables de la ejecucion de los proyectos: Considerando que el
anexo programético presupuestal solo se remitira a la coordinacion.

Con estos informes inicia el proceso de integracion del lnforme de Gobierno, por lo que
debera cumphrse puntualmente con esta disposicion.

V. Quinta etapa: Periodo de recepcion oficial-de Ia autoevaluacion e mtegraclon del
- - documento de la evaluacién financiera, fisica, programatica y cuahtatlva. -

Esta es la etapa de conclusion del proceso de autoevaluacion y evaluacion, en la que el
Subcomité de Evaluacion recibira de manera oficial y definitiva, los reportes de
autoevaluacion impresos debidamente firmados, asi como en medios magnéticos que
contendran la inforrnacion validada en la tercera etapa del proceso.

Una vez que cada una de las dependencias que integran el Subcomité de Evaluacion
reciba la autoevaluacién, revisara que la informacién presentada esté correcta y de
acuerdo a la retroalimentacion generada en la tercera etapa del proceso.

Con el trabajo que realizara cada una de las dependencias que conforman el Subcomité
de Evaluacion, se lntegrara el “Informe de Evaluacion del trimestre que corresponda”. A
continuacion se precisa en qué consiste este proceso:

a) La Secretaria emite el informe de evaluacién presupuestal y financiero al trimestre
que corresponda, a partir de la revision por proyecto que efectua de cada uno de
los informes de autoevaluacion, segun el estatus de acciones autorizadas, no
iniciadas, en proceso, terminadas y canceladas.

b) Por su parte, Contraloria revisara que los avances fisicos de los proyectos de.
inversion registrados en los informes de autoevaluacion, coincidan con los
determinados en la conciliacion y validacion que realizaron en la tercera etapa.

¢) - La Coordinacion verificard et cumplimiento de la congruencia de los programas’
con el Plan Estatal de Desarrollo y otros indicadores, e integrara el informe de ia
evaluacion programatica y cualitativa. :
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d)

La Oficialia podra evaluar cualitativamente el cumplimiento de las disposiciones de
disciplina, racionalidad y austeridad presupuestaria.

Con esta informacion, el Subcomité de Evaluacion formulara el Informe Fisico
Financiero de Evaluacién e integrara los informes de autoevaluacion para que la
Secretaria los entregue como documentacion soporte del Informe de avance
financiero y presupuestal, en los términos de la fraccion VI del articulo 51, de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Recomendaciones parala revision de Jas auto evaluaciones

La dependencia u organos debera hacer una revision pormenorizada de la informacion
programatica- presupuestal que se envie en cada corte de autoevaluacion, ademas, la
informacién que ésta envie a cada una de las dependencias que integran el Subcomite de
Evaluacion debera presentarse de la suguzente_ manera:

a)

b}

f)

9)

En Io que respecta a la base de datos denominada POA.MDB, debe contener los
avances fisicos a la fecha de corte de autoevaluacion y reﬂejar estatus en todos
los proyectos.

En el caso de los reportes de autoevaluacion: los cuadros resumen del
presupuesto total, gasto corriente e inversion total, se deben reflejar todos los
proyectos desagregados por estatus, ninguno debe quedar con estatus en blanco.
Es importante aclarar que los proyectos cancelados, también deben reflejarse.

Revisar que los reportes por proyecto tanto de la autoevaluacion como del informe
estadistico, estén completos conforme cada estatus que se desagrega en los
cuadros resumen de gasto cornente e inversion total.

Los proyectos cancelados por ningin motivo deben tener avance fisico mayor a

cero.

Los proyectos no iniciados con avance fisico mayor a cero, deben revisarse
cuidadosamente, en este caso la dependencia u érgano debe anotar en el campo
de observacicnes, el motivo por el que no ha comprometido los recursos del
proyecto.

Como proyectos terminados, unicamente se deben reportar aquellos que estan
fisica, financiera y documentalmente al 100% como se especifica en la fraccién |I
de este numeral. En caso de que existan proyectos con avance fisico igual a 100%
pero que no estén terminados ni financiera ni documentalmente, se deben
clasificar con estatus “en proceso’, ya que el sistema de auto evaluaciones
SISAGAP, permite que se haga la reclasificacion, siempre y cuando el proyecto
tenga avance:fisico igual a 100%.

Es importante que se revise la fecha que se esta registrando en los reportes ‘de -
autoevaluacion y :en el informe estadistico, debe ser (la fecha de corte de
autoevaluacion). Si existe alguna diferencia- sera necesano comumcarse a la

: Secretaria para solventar la observacion.
. Marlual de Normas Presupuestarias para Ia Administracion . . . .
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h)

)

Las cifras de los informes deben ser iguales al cuadro cifra control que se envia
anexo. '

La informacion programatica-presupuestal-contable y complementaria que se
presente en medio magnético debe coincidir con los informes impresds, de tal .
forma, que si alguna de las dependencias normativas hace observaciones a la
base de datos® o de los informes impresos,. que  requieren movimientos de
correccion por parte de la dependencia u Organo, ésta debe sustituir a base de
datos y/o los reportes de autoevaluacion a‘todas las hormativas.”

Es responsabilidad de la dependencia u organo, que tanto la informacion de
autoevaluacion como del informe estadistico que entregue a cada. una de las
dependencias del Subcomité de Evaluacion sea la misma, ademas de solventar
todas las observacnones que se le informe.

88. Calendanzacuém del proceso de auto evaluacnones y evaluacuones trimestrales.

A contmuacuén se muestra a calendanzacnén _del proceso de las autoevaluamones y
evaluacmnes trimestrales: :

' Calendanzac:én reJecto al primer trlmestre.

ABRIL 2004 . ‘ _
DOMINGO | LUNES | ~ MARTES _ MIERCOLES JUEVES . VIERNES - SABADO
T z 3
PRIMERA ETAPA
Integracién de bases de datos de:
autoevaluacion trimestral al cerre
dal mes de marzo y envio a fas
. dependencias y dnganos.
4 5 6 7. - 8 ) ’ 10
SEGUNDA ETAPA . TERCERA ETAPA
Periodo de revisi‘bn. Periodo de recepcion de auloevaluacion en medics magnélices,
conciliacion, registros de revisién, conciliacidn, deleccidn de observaciones y
avances fisicos, fecha de inicio retroalimentacidn a las dependendias y drganos.
y término real y cbservaciones.
11 12 13 14 15 . 16 17

CUARTA ETAPA

Periodo de comeccidn de registios en la autoevaluacion por la dependencia. y envio
definitivo documental y en medio magnético

18

Periodo de recepcién oficial de
fa autoevaluacién e integracion
del documento da la evaluacion.
financiera fisica, programéﬂm y

e 20 TR 22 D 24
QUINTA ETAPA

cualstahva

25,

26 2 B 29 30
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Calendarizacién respecto del segundo trimestre.

JULIO 2004
DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
1 z 3.
PRIMERA ETAPA
Integracion de bases de datos de "
autoevaluacién trimestral al cierre del mes
de jumo y envio a las dependencias y
orgsnos.
2 S 7. - 8 ) 10
SEGUNDA ETAPA . ) TERCERA ETAPA
Periodo de revisitn, conciliacion, Perlodo de recepcion de autoevaluacion en medios
registros de avances fisicos..fecha | magnéticos, revision, condliacién, deteccion de observaciones
de inicio y 1émmino realy . y refrealimentacion a las dependencias y drganos.
observaciones. . . o
1% ] 12 13 4 L 15 16 , 17
' ' * CUARTAETAPA
Periodo de comeccion de registros en la auhoevaluaaén por la dependencia, y
envio definitivo doctimental y en medio magnético -
18 .. 19 20 . 21 . . 22 23 24
QUIHTA ETAPA ' .
"} Periodo de recepcitn oﬁctal de ta
autoevaluacion e integracin del
documento de la  evaluacikn )
financiera fisica, programatica y ) : _ .
cualitativa. i .
3 26 27 28 29 , 30 3

89. Acciones preventivas para !a tercera evaluacion trimestral y a integracién del Anexo
Programatico Presupuestal del Informe de Gobierno.

Primera.- Se efectuara una autoevaluacion especial para la integracion prefiminar del Anexo
Programatico Presupuestal del Informe de Gobierno, respecto al cierre del mes de agosto, de
acuerdo al siguiente calendario:
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Calendario de autoevaluacién especial para la integracion preliminar del Informe de

-Gobierno.
SEPTIEMBRE 2004
DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
1 2 3 4
PRIMERA_‘ ETAPA
Integracién de bases de datos de autoevaluacion trimestral al
cierre del mes de agosto y énvio a las dependencias y
‘ 4rganos. |
5 6 R 8 . g 10 1
SEGUNDA ETAPA TERCERA ETAPA
. Periodo de re\}isim, condgiliacion, Periodo de r_ecepcidn de autoevaluacién en medios
registros de avances [isicos, fecha | magnélicos, revisitn, condliacién, deleccién de observaciones
de inicio y témmino real y y refroalimentacion a ias dependencias y érganos.
observaciones. :
12 13 14 15 - 16 17 18
CUARTA ETAPA
Perlodo de comreccidn de registros en
ra - | la autoevaluacidn por la dependendcia, y
: . envio definitivo documental y en medio,
) ) magnético .
19 - . 20 21 22 23 24 25
QUINTA ETAPA
Periodo de recepcion oficiaf de 1a autoevaluacitn e ' - . -
. integracién del docurmento de la evaluacion financiera -
fisica, prograrmatica y cualitativa. :
26 27 28 : A 29 30

Segunda.- Concluida Ja autoevaluacion dei mes de septiembre se procederd a entregar la
base de datos de la tercera autoevaluacion trimestral. que se integrara de acuerdo al
siguiente calendario:
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Calendario respecto a la tercera autoevaluacién trimestral.

OCTUBRE .
DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
1 2
PRIMERA ETAPA
Integracion de bases de
datos de autoevaluacion
trimestral al cierre del mes
de sepliembre y envio a
las dependencias ¥
organos..
3 4 -5 . 8 , 7 .. B 9
SEGUNDA ETAPA . TERCERA ETAPA
Periodo de . Pericdo de recepcion de autoevaluacion en medios
revision, conciliacion, regisbres de © magnéticos, revision, conciliacion, deteccion de
avances fisicos, fecha de inicio y observaciones y retroalimentacion 2 las
término real y observaciones *  dependencias y diganos.
T 10- 1 ’ 12 13 - 14 - v 15 16
. ' o CUARTA ETAPA
' . Pericdo de comeccion de registros en la autoevaluacion por la
dependencia, y envio definitivo documentat y en medios magnélicos.
7 18 19 20 I e 2z 23
QUINTA ETAPA )
Periodo de recepcion oficial de 1a -
autoevaluacién e integracion del
documento de la evaluacion
financiera fisica, programatica y
cualitativa.
24 25 26 7 28 29 kit
n
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Calendarizacion respecto al cierre de ejercicio 2004.

ENERO 2005
DOMINGO | - LUNES MARTES 1 MIERCOLES JUEVES " VIERNES SABADO.
1

2 3 i 4 5 6 7 8

integracion de ' - : .

bases de datos. ' PRIMERAETAPA _ SEGUNDA ETAPA

de e Periodo de entrega de la 4* autoevaluacion Periodo de revision, conciliacion,
autoevaluacion trimestral. =~ . registros de avances lisicos, lecha
del cierre de . de inicio y término real y
ejercicio. cbservaciones.
g 10 11 12 —_ 13 .14 15
TERCERA ETAPA
Peripdo de recepcion de autoevaluacion en medios magnéticos, revision,
congciliacion, deleccion de observaciones y retroalimentacion a las dependencias y
) . ~ 6rgancs. . -
16 . 17 18 ' - 19 . 20 21 22 '
' " CUARTAETAPA
Periodo de correccidn de registres en la autoevaluacion
por la dependendia, y envio definitivo documental yen
medio magnético.
23 . 24 - 25 -26 ’ s 27 28 - 29
QUINTA ETAPA
Periodo de recepcion oficial de la autoevaluacion e integracion del
documento de [a evaluacion financiera, fisica, programatica y
cualitativa,

30 3

Nota.- Las fechas para la realizacion de las actividades contenidas en los calendarios
anteriores podran ser modificadas por acuerdo det Subcomité de Evaluacion.
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90.

91.

92.

93.

Capitulo XiV
- Ejecucion, ejercicio, conciliaciones, cierres presupuestales,
Countables y financieros.

Ejecucion.

En virtud de la necesidad de rendir la cuenta piblica anual ante el Congreso Local, es
preciso formular previamente conciliaciones mensuales y auto evaluaciones trimestrales,
tanto presupuestales, como contables y financieras, por lo que a partir del mes de febrero se
efectuaran cortes mensuales .conforme al calendario previsto en el numeral 93 de este
Manual, con el objeto de conciliar las cifras de los presupuestos autorizados y ejercidos de
las dependencias y d6rganos de la Administracion Publlca Estatal, y tnmestralmente evaluar
los resultados.

Periodo de ejéqucién. :

Invariablémente del orden en la ejecucion de los proyectos de inversion y en general del -

' ejercicio del gasto plblico, se debera contar con suficiencia presupuestal y cumplir con los

requisitos de registro y compromiso presupuestal previstos en el capitulo Il del presente
Manual, segan la modalidad y tipo de gasto, para io cual las dependencias y érganos de la
Administracion Publica Estatal, ajustaran el ejercicio de sus recursos conforme a su
presupuesto y calendario autorizado, con el objeto de atender en tiempo y forma Ia gjecucion
de sus programas, sujetandose en todo momento a la normatividad establecida, y en el caso
de los presupuestos de inversion, a la fecha limite para ejecutar los proyectos que sera el 29
de nowembre del afio 2004.

Los proyectos que hayan sndo refrendados, Uinicamente podran ser ejercidos en Ios primeros
tres meses del afio, periodo en e} cual deberan ser conclwdos de Io contrario el proyecto
sera cancelado.

Ejercicio.

Una vez realizados los tramites de registro y compromiso presupuestal, las dependencias y
6rganos de la Administracion Pulblica Estatal estaran en condiciones de solicitar la
ministracion de los recursos o en su caso enviar las érdenes de pago a favor de tercercs
sequn la modalidad de ejecucidon de los proyectos, para Jo cual deberan seguir los
linearnientos establecidos en los capitulos V y VI del presente Manual.

Conciliacion presupuestal, financiera y contable,

Para efecto de determinar el grado de avance mensual del ejercicio presupuestal, tanto de
las inversiones como del gasto corriente, asi como de las ministraciones de recursos
otorgadas por la Secretaria, y los registros contables, es necesaria la realizacion de
conciliaciones mensuales con cada una de las dependencias y érganos de la Administracion
Publica del- Estado, por lo que la fecha limite para la recepcion de ordenes de pago y
comprobacion de recursos sera de acuerdo al sagunente calendario:

-
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S g MES -

Febrero ' 25

Marzo ) 26

Abril B _ 28 :

Mayo - 27 -
- {Junio ‘ , 25 :

= Adulio . ' 28 e

Agosto . 27

Septiembre 27

Octubre . . 27

Noviembre o . 26

Diciembte ' 10

Estas fechas de corte mensual serviran de base para elaborar tanto los cierres mensuales

como las conciliaciones, las cuales deberan efectuarse durante los primeros ocho dias
~ habiles posteriores a las fechas de corte, sefialadas en el calendario anterior, y tienen por

objeto - determinar que las cifras del presupuesto autorizado y el presupuesto ejercido
registrados, tanto por las dependencias y 6rganos de fa Administracién Pablica Estatal como
por las dependencias globalizadoras, sean las mismas, y en caso contrario, efectuar las
correccuones correspondientes. :

Para la realizacion de las concnhacnones presupuestales financieras y contables las
depen_dencsas y 6rganos del Ejecutivo Estatal se sujetaran al siguiente procedimiento:

A"

Previo a la fecha de corte mensual, la Secretaria formulara un calendario de reuniones,
sefalando los dias y horas en que deberan comparecer ante las direcciones de Politica
Presupuestal y Contabilidad Gubemamental de la Secretaria, los responsables de cada
una de las dependencias y 6rganos, con el objeto de aclarar las observaciones que
deriven de las conciliaciones practicadas.

Dentro de los primeros ocho dias habiles posteriores a la fecha de corte mensual, la
Secretaria remitira en forma oficial a las dependencias y érganos, el disco magnético
que contendra ia informacion relacionada con el presupuesto autorizado anual, tanto de
proyectos de inversion como de gasto corriente, asi como el formato de observaciones
para registrar las diferencias que se originen.

Las dependencias y drganos analizaran la informacion contenida en el disco magnético,
para cotejarla con las cifras de sus controleés respectivos, con el objeto de determinar
las posibles diferencias.

En caso de no existir diferencias presupuestales y financieras, fas dependencias y
organos lo manifestaran mediante oficio dirigido a la Direccién de Politica Presupuestal
de la Secretaria; en caso contrario, un representante de la dependencna acudira a la
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_ citada Direccion, para aclarar las observaciones que resultaron del cotejo de Ia

informacién .

Aclaradas las diferencias, la Direccion de Politica Presupuestal elaborara un cuadro de
observaciones y lo remitirda a la Direccion de Contabilidad Gubemamental para

-actualizar el sistema de gasto puablico, .mediante la generamon de una pbliza de

correccnon

94. Cierre de inversion. _ _ _ e

Concluida la ejecucion de un proyecto de inversion, en fos términos del numeral 95, la
dependencia u 6rgano responsable deberd formalizar en un término no mayor a 30 djas
habiles el acta de recepcion de obra plblica y 15 dias naturales en el caso de acta

administrativa, asi como actualizar la informacién de los cierres de inversion, tanto para las

acciones de creacion de infraestructura y mantenimiento como para los proyectos de
inversion de fomento y de adquisicién de bienes muebles e inmuebles, medlante el Ilenado
del acta respectiva y en cumplimiento a lo sngwente -

V.

Vi.

La Secretaria a través de oficio, comunicara oportunamente a cada dependencia u
o6rgano la obligacion de elaborar sus respectivos cierres presupuestales de inversion,
anexando un disco de almacenamiento con la informacién actualizada de su
presupuesto, .asi como el instructivo para ‘'su llenado y los formatos de actas de
recepcion de obras, o administrativas en su caso.

Cada dependencia u érgano inforrnaré por escrito a la Secretaria, el nombre dei -
servidor pablico responsable de proporcionar la informacion correspondiente al cierre
del ejercicio presupuestal de inversion, para ‘que de manera conjunta con el
representante, se concrete el cumplimiento de los trabajos en tiempo y forma.

Las dependencias u Organos, a través de sus responsables, procederan a recabar la
informacién solicitada en el disco magnético, especificando en cada concepto del
formato los datos que se solicitan. En caso de existir dudas en la captura de la
informacién, deberan solicitar asesoria a la Subdireccion de Normas Presupuestarias y
Evaluacion de la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria.

Concluida la captura de la informacidén solicitada, las dependencias y o6rganos
devoiveran el disco magnético a la Secretaria y una impresion de la informacion
contenida en el mismo, con el objeto de revisarlos detalladamente para su postenor
andlisis y dictamen de los resultados

Recepcionada la informacion por parte de la Direccion de Politica Presupuestal de la

.Secretaria, ésta la revisara minuciosamente, verificando que no existan errores; en caso

de haberlos, se haran las observaciones correspondientes para que sean corregidas en
el disco magnético por parie del responsable de la dependencia u érgano, quien a su

‘vez hara la devolucién de dicho disco magnético en el menor tiempo posible.

En caso de no existir error en el cierre del ejercicio presupuestal, se obtendra una

.impresién de la misma para su envio a firma del titular de la dependencia adjuntando el

disco magnético. Posteriormente, la dependencna u- 6rgano devoivera la rmpresnon
Manual de Normas Presupueslarias para la Administracion )
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V.

VI

IX.

debidamente firmada mediante oficio dirigido a la Direccion de Politica Presupuestal,
adjuntando ademas las actas de recepcion de obras o administrativas de cierre
correspondientes, conforme a los formatos F-13, F-14 o F-15.

.-Si se detectaran errores en la formulacion de las actas de recepcion de obras y

administrativas, se notificara en forma oficial al responsable de la dependencia u
organo, para que corrija las observaciones o-adecuaciones correspondientes, en el
plazo previsto por la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria.

Una vez que la Secretaria cuente con la. inforrmacion del cierre presupuestal de
inversion, validara las actas correspondientes y procedera a la mtegracron del
documento de cierre presupuestal definitivo.

Documentos que. se requueren para formular el cierre del ejercicio presupuestal de
mversnon

a) Formato del q}erre del ejercicio hresupuestal.
b) Formato de acta administrativa.

c¢) Formatode acta de recepcuon de obra publlca~

95. Actas de recepcnon de obra publlca y admlmstratlvas de ccerre.

-

Para las recepciones de obra pubhca bienes y servicios, y €n su caso accrones de fomento,
se deberan observar los 5|gmentes lineamientos: :

.

V.

Las dependencias y érgan'os ‘de la Administracion Puablica Estatal que contraten la
ejecucion de obra puoblica y servicios relacionados con la obra piblica, deberan
formalizar 1a conclusion de los proyectos de-inversion mediante el “acta de recepcion de
obra publica por contrato (ver formato F-13).

Los proyectos de inversién ejecutados mediante acuerdo-por administracion directa,
conforme a los articulos 52 de la Ley de Obras Publicas y 55 del Reglamento de Obras,
se sustentaran con el "acta de recepcion de obra publica por administracidon directa” (ver
formato F-14).

En los casos de gastos indirectos de obra publica por concepto de supervision y controt
de la misma, éstos se relacionaran segun corresponda tanto en tas actas de recepcion
de obra publica por contrato como en las actas de recepcion de obra pablica por
administracion directa, con el objeto de integrar el total del ejercicio presupuestal de los
proyectos de inversion ejecutados.

Si por alguna circunstancia una obra publica no se concluye en el mismo afio en que se

_inici6, la dependencia u érgano ejecutora formulara ef acta de recepcién de obra publica

correspondiente, la cual reflejara en forma parcial los avances fisico y financiero,
describiendo en el apartado de cbservaciones que la obra sera pnontana para darle
continuidad en el siguiente ejercicio fiscal.
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V. Con &l objeto de sustentar el cierre presupuestal de cada proyecto relacionado ton la
coniratacion de bienes y servicios, y en su caso acciones de fomento, las depéndencias
y 6rganos formularan el “acta administrativa de cierre” debidamente requisitada (ver
formato F-15).

VI. Al inicio de cada afio, las dependencias y o6rganos ejecutores deberan enviar
oportunamente a la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, la relacion de
nombres, cargo y conocimiento de firma de los servidores publicos designados por los
titulares de las mismas, para suscribir’ las actas de recepcion de obra plblica, de

' entrega-recepcion y las actas administrativas de cierre.

VI Las firmas que establezcan los servidores publicos en las actas_de recepcion de obra
publica y las actas administrativas de cierre, deberan ser idénticas a las enviadas
oportunamente a la Secretaria para su conocimiento.

V. Por parte de la Secrétaria, el responsable del area del Departamento de Conciliacidon
de la Gestion Presupuestal de la Direccion de Politica Presupuestal, esta facultado para
suscn’bir las actas de recepcién de obra pﬂblica y las actas administrativas de cierre.

1X. El servidor publico que en representac;on de Contraloria suscriba el acta de recepmon
de obra pablica, sera aquel que se desngne para tal efecto.

X. 'Para la recepcion ‘de los bienes y servicios, las dependencias y. 6rganos podran

_ . elaborar bajo su responsabilidad y de manera interna “actas de entrega recepcion”, las

o ‘cuales deberan estar suscritas por el servidor publico de la dependencia responsabie y
por el proveedor o prestador de servicios (ver formato F-16).

XI. Cuando el proveedor o prestador de servicios haya otorgado pdliza de fianza por
concepto de anticipos o cumplimiento de ‘contrato a favor de la. Secretaria, la
dependencia u érgano anexara al acta adminisirativa de cierre, copia del acta de
entrega recepcion.

96. De la informacién financiera.

Para el manejo de los fondos fijos de caja. bancos, entre otras obligaciones, las
dependencias debieran observar o siguiente:

i Cala.- Los fondos fijos de caja deberan ser comprobados dentro de los 10 primeros dias
del mes de diciembre, periodo en el cual deberdn ser saldados, supervisando la
aplicacién contable de los gastos al Presupuesto 2004. En el caso de comprobarse a
través de ordenes de pago con clasificacion de canje de vale, se observara
estrictamente que disponga de suficiencia presupuestal

. Bancos.- Debera observarse la normatividad referente a su manejo e identificar el
ultimo cheque ocupado el dltimo dia habil del ejercicio. Asimismo, los saldos de todas
las cuentas deberan ser remitidas a la Secretaria.
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V. .

VL.

Vil

Deudores.- Al 31 de diciembre no deberan presentarse saldos a cargo de servidores
plblicos. Asimismo, en forma mensual deberan conciliar y en su caso, comprebar o
reintegrar los saldos derivados de! otorgamiento de ministraciones de recursos.

Pagos anticipados.- Al 30 de Noviembre deberan haberse aplicado los pagos
anticipados y no mostrar saldos pendientes.

' Otras obligaciones.- El. saldo de estas cuentas debera corresponder al monto de las
-prowsmnes que se hayan efectuado en el mes de d|C|embre -

Acreedores diversos por programas especiales.- Invariablemente del saldo que
presenta esta cuenta al cierre del gjercicio, debera ser igual al saldo que presentan |as
cuentas bancarias, donde se manejen los recursos de los programas comespondientes. -
Las dependencias deben cerrar al 20 de diciembre sus inversiones para estar en tiempo
de registrar los productos financieros. :

Se debera enviar a la Secretaria la conciliacién bancaria al dia 20 de diciembre, la cual . -
debera presentar saldos en cero, ‘excepto las cuentas que manejen recursos

" federalizados o federales que deban refrendarse para el ejercicio siguiente.

97. De la informacion contablé y presupuestal. : , -

Con relacion a la mformacnon de caracter presupuesta| las dependencmas deberan prever lo
siguiente:

Vi

" Se debera contar con los oficios de las modn‘"cacxones presupuestales y que los

proyectos cuenten con suficiencia presupuestal

Prows:on de pasivos.- Se debera provisionar el pasivo correspondaente de acuerdo a
la fecha de afectacion.

Saldos de las cuentas de orden en las que se registra el presupuesto.- Los saldos
que presenten las cuentas de orden, en las cuales se registra y controla el
presupuesto, deberan reflejar la situacion que en conjunto tengan las cuéntas vy
proyectos aprobados.

Proyectos en Proceso.- Con relacion a los proyectos autorizados de obra publica,
que al 30 de noviembre de 2004 queden en proceso, deberan informar sus porcentajes

de avance fisico y financiero.

Refrendo de proyecto de inversién.- La conclusion de obras que quedaron en
proceso deberan de refrendarse (programarse), identificando las que correspondan al
programa de obras con recursos estatales y recursos federales apdrtados.

Convenios.- Para el cierre de los progra‘més convenidos se deberan coordinar con las
instancias correspondientes, con el objeto de concluirse a mas tardar el 29 de
noviembre. : -
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Vil.

VIIL

Bienes muebles e inmuebles.- Debera efectuarse recuenio fisico de estos rubros al
cierre del ejercicio, en los que se identifiquen los bienes inservibles, para que procedan
a realizar los tramites de baja correspondiente.

Debe verificarse que se hayan registrado las adquisiciones con recursos estatales y
recursos federales aportados.

98. Adeudosy comp‘robaciéh pendiente del ejercicio fiscal correspondiente.

Para cubrir los compromisos devengados y no pagados al 31 de dlClembre de cada ano, las
dependencias y 6rganos deberan cumplir con lo siguiente: :

V.

VI.

Vil

VIl

IX.

Deberan llenar el formato de relacién de adeudos de comprobacnon pendlente del
e;ercncm fiscal correspondlente )

El formato F- 22 debera entregarse en original en la Direccion de Polmca Presupuestal '
de la Secretaria, el tercer viernes del mes de diciembre.

lLas relaciones que no se requisiten conforme al instructivo correspondiente, no seran
recibidas por la Direccion de Politica Presupuestal. :

No se consideraran como adeudos pendientes de pago o comprobacion, ni como
refrendos, aquellos proyectos que no’ fueron contablhzados al 31 de diciembre del

. ejercicio correspondlente

El tiempo limite para pagar los recursos con suficiencia presupuestal, correspondientes
al ejercicio fiscal anterior, sera hasta antes del dia 15 de febrero del siguiente afio.

Las ordenes de pago pendientes de liquidar o comprobacion de recursos para canje de
vale, deberan corresponder al ejercicio fiscal en que fueron autonzados los recursos.

Las érdenes de pago de adeudos y comprobac:on pendientes, deberan venir con la
clave programatica del ejercicio fiscal- correspondlente anotando en el caso de los
adeudos en la parie de la descripcion: cuenta 57303 Adeudos de ejercicios fiscales
anteriores.

Que haya existido la disponibilidad presupuestal para esos compromisos en el aiio que
se devengaron.

Los organos deberan informar a la Secretaria previo al Olitimo dia del mes de diciembre
de cada ano en los terminos del articulo 26 de la Ley Estatal de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico, el monto y caracleristica de su deuda publica flotante o
pasivo circulante, de - conformidad a lo dispuesto en el articulo 36 fraccion Il del
Reglamento de la citada Ley.

99, - Prpgrama de cierre de ejercicio presupuestal.

Las dependencias y organos de la administracion publica estatal deberan cumplir
._estnctamente el programa de cierre de gjercicio que establezcan y acuerden las .
dependencias globalizadoras. .
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Capitulo XV _ :
Transferencia, subsidios y deuda pablica
100. Deuda piblica directa. *

101.

Se entiende por deuda pulblica estatal directa la gue deriva de las diferentes modalidades de
financiamiento en las que el Gobiema del Estado es responsable directo.

Al Ejecutivo del Estado e corresponde inforar trimestralmente en la evolucion de las
finanzas publicas enviada al Organo Técnice de Fiscalizacion del H. Congreso del Estado, la
situacion que guarda ia deuda pubhca directa deI Estado

Al Ejecutwo del Estado por conducto de la Secretarla, le corresponde consignar en el
Presupuesto de Egresos de la Administracion Publica del Estado, las amortizaciones por
concepto de-capital, pago de intereses y actuahzacnones por concepto de UDIS a que dan
lugar los empréstitos a cargo del Estado y-que garanhzan la inclusion de los credltos
avalados. :

Para efecto de que el Gobierno del Estado realice los pagos a las instituciones crediticias,
por concepto de amortizaciones de capital e intereses de la deuda puablica contratada, la

Secretaria se sujetara al procedimiento 'siguiente:

I La institucion de credlto con la que se contraté el emprestlto envia a la Secretarla el
estado de cuenta. : : \

ll. El area de Asesoria Financiera recibe y verifica los saldos del estado de cuenta,
desglosando los montos que correspondan a la amortizacion de capital e intereses de
fa deuda; posteriormente lo turna a la Dweccnon de Tesorerna para el pago
correspondlente

. La-Direccion de Tesoreria elabora orden de pago de los créditos que competen al
Gobierno del Estado y envia mediante oficio a las entidades deudoras, ios estados de
cuenta de los créditos a su cargo, para que elaboren la orden de pago a favor de la
institucion de crédito.

IV. La Direccion de Politica Presupuestal recibe de la Direccion de Tesoreria y de las
entidades deudoras, las ordenes de pago, para su afectacion presupuestal,
devolviéndolas oportunamente a la Direccion de Tesoreria para su liberacion.

V. La Direccion de Tesoreria -efectia el pago conforme a las fechas de vencimiento
informadas por las instituciones de crédito.

Participaciones a municipios y fondos de aportacidnes.

Participaciones. a municipios.

. Son los ingrésos destinados a cubrir las participaciones que correspondan a las haciendas

publicas municipales, de acuerdo.a las disposiciones legales establemdas para tal efecto
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Conforme a la Ley de Coordinacion Fiscal y a la Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del
Estado de Tabasco, las participaciones que correspondan a los municipios del Estado son
inembargables; no pueden afectarse para fines especificos, ni estar sujetas a retencion,
salvo para el pago de obligaciones contraidas por los municipios, con autorizacion dél H.
Congreso del Estado.

De acuerdo al decreto por el que se reforma la Ley de Coordinacion Fiscal, para el

s fortalecimiento de los.municipios, el articulo 6° sefiala que las participaciones seran cubiertas’
en efectivo, no en obra, sin condicionamiento alguno y no podran ser objeto de deduccnones
salvo para el pago de obligaciones contraidas por municipios, con autorizacion de la
legislatura local e inscrita a peticion de dichas entidades ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico en el registro de obligaciones y empréstitos de entidades y municipios, a
favor de la Federacion, de las instituciones de crédito que operen en territorio namonal asi
como las personas fisicas o juridicas colectivas de nacionalidad mexicana.

Asimismo, que los Gobiernos de las entidades federativas, quince dias después de que la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico publique en el Diario Oficial de la Federacion el

" calendario de entrega, porcentaje y monto, estimados a que esta obligada, deberan publicar

en el Periodico Oficial del Estado los mismos datos antes referidos, derivadas de-las

partICIpamones que las entidades federatlvas reciban y de las que tengan obligacion de

participar .a sus municipios. También deberan publicar trimestralmente el importe de las

partlcrpac:ones ‘entregadas vy, en su caso, el ajuste realizado” al término de cada ejercicio .
f scal. :

La Secretaria calculara y entregara con periodicidad mensual, las participaciones federales

~ que correspondan a los municipios en-los fondos que establece la Ley de Coordinacion
Fiscal y la Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco. Para efecto de
realizar dichas transferencias de recursos, la Secretaria observara el siguiente
procedimiento: .

: . Con base en las participaciohes que el Estado recibe de ia Federacion y a lo
establecido en la Ley de Coordinacion Fiscal y la Ley de Coordinacion Fiscal y
Financiera. del Estado de Tabasco, la Direccion de Coordmamon Hacendaria calculara
el Fondo Municipal de participaciones.

ll.  La Direccion de Coordinacidon Hacendaria informara a la Direccion de Politica de Gasto
Publico el monto de las participaciones estimadas para el ejercicio presupuestal de que
se trate, con la finalidad de darle [a suficiencia presupuestal necesaria.

ll. La Direccion de Coordinacién Hacendaria definirda mensualmente los montos de
asignaciones a municipios verificando la suficiencia presupuestal e informara a la
tesoreria municipal, para la expedicion del recibo correspondiente y a-la Direccién de
Tesoreria para ta elaboracion de la orden de pago.

IV. La Direccién de Tesoreria elaborara la orden de pago, afectando el proyecto y la cuenta
autorizados en el Presupuesto de Egresos y la turnara a la Direccion deé Politica
Presupuestal, para verificar la suficiencia y efectuar la. afectacion, presupuestal

correspondiente.
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V. La Direccion de Politica Presupu'estal turnara la orden de pago a la Direccidén de .
Tesoreria para su programacion y pago. _

Fondos de aportaciones.

Los fondos de aportaciones constituyen los ingresos que el Estado y en su caso los
municipios reciben de la federacion con cargo al Fondo de Aportaciones Federales para

- Entidade’s Federativas y Municipios, a través de cuentas bancarias especificas y deberan

registrarios como ingresos propios para su apllcaC|on conforme a lo dispuesto por el capitulo
V de la Ley de Coordinacion Fiscal.

El ejercicio de estos recursos esta condicionado al cumplimiento de los objetivos que para
cada tipo de fondo estan orientados y por ningin motivo seran destinados para otros fines,
por lo que una vez ministrados a través de la Secretaria, ésta debera girar instrucciones a las

- instituciones bancarias para que inmediatamente sean transferidos a las cuentas aperturadas

102.

por las dependenmas organismos y érganos responsables de su administracion.

Transferencias y sub5|d|os.

" Asignaciones que el Gobierno del Estado 6torga para el desarrolio de actividades.prioritarias

de interés general, a través de las dependencias,. a los diferentes sectores de la sociedad,
con el propésito de apoyar sus operaciones, mantener los niveles en los precios, apoyar el
consumo, la distribuciéon y comercializacion de los bienes, motivar la inversién, cubrir
impactos financieros; ademas de fomento a las actividades .agropecuarias, industriales,
educativas, de servicios, y en generai las que fomenten el desarrollo rural, buscar soluciones
que permitan conservar la paz social y la seguridad en el estado, entre otras. Estos subsidios
se otorgan mediante la asignacion directa de recursos. )

Transferencias.

Son las asignaciones en dinero o en especie que el Gobierno del Estado otorga a otras
dependencias y érganos de gobierno y a los sectores privado y social, para llevar a cabo el
ejercicio de sus presupuestos de ingresos y egresos, con el objeto de adquirir y contraer
directamente bienes y servicios, que les permitan cumplir con sus objetivos y metas.

‘Las dependencias y organos podran realizar gastos con cargo a la cuenta 57202

“Erogaciones imprevistas” acreditandolos con el comprobante que expida el titular o la

" Coordinacion de Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental o su equivalente.

Subsidios.

Son recursos en efectivo o estimulos fiscales que se otorgan a través de las unidades
ejecutoras del gasto para canalizarlos a. los diferentes sectores de la sociedad, con el
propésito de respaldar sus operaciones, apoyar el consumo, motivar la inversion, promover la
produccién, cubrir impactos financieros, conservar la paz social y la segundad en el. estado
entre otros, por lo que se debera observar lo siguiente:
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103.

L La Secretaria solo permitiré el otorgamiento de subsidios que se encuentren previstos
.en el Presupuesto de Egresos, autorizados e identificados en las cuentas del capitulo
de gasto “transferencias y subsidios”.

Su comprobacion serd de acuerdo a la normatividad vigente y algunas areas por la
naturaleza propia del despacho de sus asuntos en cuanto a confidencialidad y seguridad,
tales como la Procuraduria General de Justicia, las Secretarias de Seguridad Piblica, de
Gobierno y la Secretaria, entre otras, podran realizar. gastos con cargo al capitulo 57000
“Transferencias y subsidios” acreditandolos con el comprobante -que expida la Coordlnacuon
de Administracion, Cahdad e |nnovacnon Gubernamental o su equivalente.

TITULO TERCERO

NORMAS Y DISPOSICIONES APLICABLES A LAS ENTIDADES' DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL '

De conformidad con lo dispuesto por el Capltulo uno Titulo Tercero de la Ley Organica yen.
vitud de que el segundo parrafo del articulo 24 de la Ley Estatal de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico, sefala que las entidades de la Administracion Publica Estatal
efectuaran por ellos mismos los cobros y los pagos correspondientes a sus respectivos
presupuestos de ingresos y egresos, se establecen las siguientes disposiciones, a las cuales
deberan su;etarse para el correcto gjercicio presupuestal Y manejo de los recursos publicos.

Capitulo |
- Normas y lineamientos generales -

Normas y lineamientos para el ejercicio presupuestal.

. Con el objeto de cumplir en tiempo y forma el ejercicio de los recursos pﬂblico_s; fas ehtidades

104.

de la Administracion Publica Estatal observaran las normas y lineamientos que le resulten de
observancia obligatoria, establecidos en Jos titulos primero y segundo del presente Manual
estableciendo las excepciones siguientes:

Fuentes alternativas de financiamiento.

Con fundamento en el articuio Unico del decreto 287 del Presupuesto de Egresos los
organismos descentralizados. y empresas de participacion estatal mayoritaria deberan
buscar fuentes alternaiivas de financiamienito a su presupuesto a fin de lograr en el mediano
plazo, una mayor autosuficiencia financiera y una disminucion correctiva de los apoyos con
cargo a recursos presupuestales. Para tal efecto deberan enviar a la Secretaria en los
primeros diez dias habiles al término de cada trimestre sus estados financieros asi como los

reportes administrativos y estadisticos que se requieran, debidamente validados por sus

organos de control interno, o en su defecto por su consejo de administracion o similar e
indistintamente por el titular de la entidad o empresa de participacion estatal mayoritaria, para
lo cual deberan establecer un plan financiero por lo menos para los siguientes 12 meses,
para reducir los apoyos financieros presupuestados en forma gradual y progresiva. :

Manual de Normas Presupuestarias para 1a Administracion . ‘ ) .
Publica del Gobierno del Estado de Tabasco 2004 - L SR : : _ 104




112 , PERIODICO OFICIAL 17 DE MARZG DE 2004

CAPITULO Il
Disposiciones Generales

105. Ministracién de recursos.

Conforme a lo dispuesto por los articulo 13 de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y
Gasto Pablico, las entidades deberan presentar durante el mes de octubre las solicitudes de

. recursos del ejercicio siguiente, ante el Subcomité de Financiamiento, para que de acuerdo a
su proyeccion financiera integren el proyecto de Presupuesto de Egresos con oportunidad y
sea turnado al Ejecutivo, el cual una vez aprobado lo remitird al H. Congreso del Estado.
Dicha solicitud debera estar avalada por el 6rgano de gobierno correspondiente, o por el
Titular de la dependencia coordinadora del sector al que pertenezca. .

Las entidades del Poder Ejecutivo, que obtengan recursos financieros por concepto distinto a
lo autorizado en el Présupuesto General de Egresos, deberan ser enterados a la Direccién
de Recaudacién de la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria, en el mes siguiente a su
ingreso. La Direccién de Recaudacion emitira el recibo oficial o acuse correspondiente..

Cuando las entidades requjeran apllcar recursos propios, cuyo monto supere su presupuesto
de ingresos, previa aprobacion de su Organo de Gobierno o en.su caso la del titular de la
dependencia coordinadora del sector al .que pertenezca, deberan solicitar al Subcomité de
Financiamiento autorizacion de los programas y proyectos correspondientes, asi como
también solicitar autorizacion en los casos de modificaciones por concepto de ampliaciones o
adecuaciones presupuestarias de recursos de uno a otro proyecto 0 programa

106. Orden de pago ministracion de recursos y comprobacién de recursos.

~ Con el objeto de que las entldades puedan liberar y comprobar SUS recursos oportunamente
deberan observar previamente las definiciones de los siguientes conceptos

107. Orden de pago

La orden de pago es un documento financiero y presupuestario por medio del cual las
entidades podran liberar recursos autorizados en su presupuesto a favor de las mismas, para
cubrir pagos definitivos de los capitulos 51000, 54000, 55000, 16000 y 57000, como son:
anticipos, estimaciones, pagos finiquitos, servicios personales, aportaciones a convenios,
erogaciones imprevistas, apoyos sociales y culturales, ademas de subsidics a la educacion y
subsidios al sector comercio e industria, conforme al calendariao de recursos auterizado.

108. Ministracion de recursos

Es un documento financiero y presupuestal mediante el cual Ias entidades Ilberan recursos
para el fondo- revolvente
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109.

Comprobacion de recursos

Es un documento financiero y presupuestal a través del cual se comprueban y liberan
recursos a favor de las entidades autorizados en su fondo revolvente O para canjear los
pagos hechos con ministracién de recursos.

- Los recursos del capitulo 51000 se liberaran de manera quincenal y los recursos contenidos

en los caplitulos restantes seran liberados conforme al ejercicio del gasto, snempre que no -
exceda el monto autonzado éen el calendario: '

A las ‘6rdenes de pago del capitulo’ 51000 se les debera anexar ademas del recibo oficial
copia del resumen y detalle por proyecto de la némina firmada por el titular y el Coordinador
de Administracion, Calidad e Innovacién Gubernamental o su equwalente El importe de las
ordenes de pago debera estar integrado por el total de percepciones considerando el crédito

al salario y la aportacién institucional al ISSET, reflejados presupuestalmente, siendo
responsabilidad de la entidad que se cubran las deductivas generadas en su némina.

La Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, verificara la suficiencia presupuestal y
e! cumplimiento de los requisitos establecidos para las érdenes de pago y ministraciones de

- recursos; de ser procedente, se tumaran a la Direccion de Tesoreria de la Secretaria para la

liberacién-de los recursos de acuerdo al programa de pago comrespondiente, en caso
contrario, se regresaran de inmediato con las observaciones pertinentes para su correccion.

Previa“ observacion de los lineamientos para la formulacion de érdenes de pago,

ministraciones de recursos y comprobacion de recursos previstos en el numeral 43 de este

110.

111,

Manual, las entidades deberan observar adicionalmente lo siguiente:

I.  Las 6rdenes de pago y las comprobaciones de recursos gue se remitan a la Secretaria,
deberan presentarlas en original y dos copias, acompafadas del original de la relacion
de documentacion soporte, desglosando de manera detallada el ejercicio de los
recursos, y recibo oficial debidamente firmados.

Il. Las ordenes de pago, ministraciones de recursos y comprobacion de recursos se
presentaran a nombre de las entidades y no a favor de terceros.

. En el apartado de concepto de la comprobacion de recursos, deberd anotarse el
namero de ministracion de recursos a la cual corresponda la ministracion del gasto.

Calculo del fondo revolvente.

Para el calculo del fondo revolvente en caso necesario, a las entidades se les proporcionara
el monto correspondiente -al primer mes de su presupuesto calendarizado excepto para los
capitulos 55000, 56000 y 57000.

Ejercicio del presupuesto.

_El ejercicio del gasto publico qué realicen las entidades, se orientara al cumplimiento de los
objetivos y metas de sus programas contenidos en los presupuestos aprobados. -
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Conforme a lo dispuesto por el segundo parrafo del articulo 24 de la Ley Estatal de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, las entidades “efectuaran por ellas mismas los
cobros y pagos correspondientes a sus presupuestos de Ingresos y Egresos”.

Las entidades que reciban recursos por concepto de transferencias y no lo gjerzan en su
totalidad, deberan informarlo a la Secretaria antes del 15 de febrero del afio siguiente, por lo

que deberan_elaborar los proyectos para la aplicacion de estos recursos previa aprobacion

de su Organo de Gobierno o por el titular de la dependencia coordinadora de sector al que

pertenezca, y deberan solicitar su autorizacion al Subcomité de Financiaimiento del

COPLADET, asi como también solicitar autorizacion en los casos de modificaciones por
concepto de ampliaciones o adecuaciones presupuestarias de recursos de uno a otro

- proyecto o programa

" Los orgamsmos descentralizados deberan calcular la proporcion de subsidio a utilizar tanto

.12,

para nédminas internas como para las ndminas que se procesan en la Oficialia, sujetandose-a

“lo previsto en la Ley de Impuesto Sobre la Renta.
Adquisicién de bienes, arrendamientos y servicios.

Con .el objeto de adquirir’ bienes, arrendamientos y servicios que requieran para su

operacion, las entidades deberan observar las disposiciones de la Ley de Adqu:sncmnes lo
dlspuesto por el Reglamento y las siguientes disposiciones: ,

I Los requenmlentos de compras de bienes, servicios y arrendamientos se ajustaran a las -
Disposiciones de Disciplina, Racnonaludad y Austeridad Presupuestaria, establecidas en

el presente Manual.

Il. Para efecto del ejercicio, registro, documentacion y cumplimiento del marco juridico en
esta materia, todas las cuentas presupuestales que corresponden a los capitulos que a
continuacion se enumeran seran descentralizadas:

a) 52000 Articulos y materiales.
b) 53000 Servicios generales.

c} 54000 Fomento a la produccion de bienes y prestacion de servicios: en las
cuentas referentes a la adquisicion de: insumos {54301), adquisicion de especies
animales (54302), adquisicion de plantas y arboles de reforestacion (54303),
espectaculos civicos y culturales (54604), material de curacion e instrumental
médico (54702) materiales y reactivos de laboratorio (54703), y medicamentos
(54704).

d) 16000 Adquisicion de bienes muebles e inmuebles.
l. Para la 'operacién de los procesos de adquisicién, y conforme a- lo dispuesto por el

articulo 11 del Reglamento, las entidades deberan contar con un Comité de Compras,
cuya integracion. se propondra para su autorizacion ante su Organc de Gobiemo, o
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113.

114.

115.

116.

bien, ante el titular de la dependencia cabeza de sector al que pertenezca, cuando no
cuenten con dicho Organo de Gobiemo.

El Comité de Compras se conformara con la siguiente estructura:

a) Un Presidente, que sera el Coordinador de Administracién, Calidad e Innovacién
Gubemamental o su equivalente de la entidad. ’

B) Un Secretario, que sera el responsable del area de adquisiciones o equwalente de
la entidad.

¢}  Un Primer Vocal, que sera el responsable del area de presupuesto 0 equivalente.
- d). Un Segundo Vocal, gue sera eI servidor publico demgnado por el titular de la
entidad. : _

e) Un Tercer Vocal, que sera el servidor publico designado por el titular de la entidad.
f)  Un Representante de Contraloria:

IV. Conforme a io dispuesto por el articulo -14 del ‘Reglamento, las entidades estan . -
facultadas para contratar bienes, arrendamientos y servicios con cargo a las cuentas

descentralizadas 'y centralizadas bajo las modalidades de concursos simplificados
menor, mayor Y licitaciones mediante convocatoria piblica.

- Obra Piblica.

Para la ejecucion de la obra pGblica deberan observar las disposiciones de 1a Ley de Obras
Publicas y el Reglamento de Obras, asi como los acuerdos emanados del C.1.C.O.P.

Acuerdos de Coordinacion.

Los compromisos que mediante acuerdo contraigan las entidades de la Administracion
Plblica Estatal, déberan ser cubiertos con recursos provenientes de las aportaciones o
reasignaciones recibidas, debiendo remitir copia del mismo para su registio e informando de
manera rmensual el avance financiero a la Secretaria y Contraloria.

Garantias.

Las garantias por concepto de contratos y anticipos de obra publica y adqwsac:on de bienes y
SENICIOS se formularan a favor de la propia entidad.

Deuda

La deuda publica que derive de las diferentes modalidades de financiamiento que contraigan -

Jdas entidades como responsables directos, en la que el Gobierno del Estado participe como

aval o deudor solidario, requeriran la autorizacién expresa de la Secretaria, y los recursos -
obtenidos por esta via sélo podran destinarse para e! financiamiento de los programas
incluidos en sus presupuestos de egresos. )
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117.

Las entidades tendran la obligacién de cumplir las condiciones de pagos fede_raleS. estatales
y municipales con cargo a su presupuesto, de conformidad a la legislacion aplicable.

No deberan contraer compromisos que rebasen el monto de su presupuesto o acordar
erogaciones que no permitan el cumplimiento de las metas programadas.

Documentacion comprobatoria.

. Conforme a lo dispﬁésto por los articulbs 30 de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y -

118.

Gasto Publico y 55 del Reglamento de la misma, “cada entidad llevara su propia contabilidad,
la cual incluira las cuentas para registrar tanto los activos, pasivos, capital o patrimonio,
ingresos, gastos y  costos, asi como las asighaciones, compromisos y ejercicios
correspondientes a los programas y. proyectos de su propio’presupuesto. Las entidades
comprendidos en el articulo 3, fraccion Ill, de la citada Ley, lo haran de conformidad con los
sistemas que al efecto establezca la Secretaria, Y. deberan conservar la documentacioén
comprobatoria correspondiente”.

Registroé contables y presentacion de estados financieros.

Con fundamento en los articulos 31, 32, 33, 34, 49 y 50 de la Ley Estatal de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico, los registros contables deberan observar los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados aplicados a entidades gubermamentales, e incluir
detalle suficiente para identificar con precision cada una de las operaciones efectuadas,
relacionadas con los conceptos y cuentas prev:stos en la Ley de Ingresos y Presupuesto de
Egresos aprobados, conforme a los catalogos de cuenta del Manual de Contabilidad
Gubemamenta{

Los snstemas de' contabilidad deberan- disefiarse de manera que faciliten el control,
fiscalizacién y auditoria- de los activos, pasivos, ingresos, costos, gastos, avances en la
ejecucion de los programas y, en"general, todo lo que permita medir la eficacia y eficiencia
del gasto publico de las entidades.

Asimismo, de conformidad con el articulo 26 de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y
Gasto Publico, las entidades proporcionaran a la Secretaria y a Contraloria en forma
mensual, dentro de los quince dias posteriores al cierre de cada mes, la informacion
presupuestal, contable y financiera, incluyendo el monto y caracteristicas de su deuda -

- publica flotante o pasivo circulante, asi como de los ingresos desglosados obtenidos en el

119,

mes inmediato anterior, y de cualguier otra indole que les sea requerida.

Control de inventarios y evaluacion de los recursos.

. El control de los inventarios de bienes muebles e inmuebles sera responsabilidad de las

entidades, las cuales deberan observar las reglas que para efectd de resguardo emitan
Contraloria y Oficialia, debiendo vigilar en todo momento la salvaguarda y conservacion de
Ios mismos.
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CAPITULO N
Fideicomisos

120. Fideicomiso de administracion.

De conformidad .con lo dispuesto en la Ley Organica, deberan observar lo siguiente:

‘Los fideicomisos de administracion que se. constltuyan en !as dependencuas operaran de la

.

Manual de Nonnas.F;resupueataﬂas para la Administracion

“siguiente manera:

Auton_zacnon de recursos. -

La autorizaci‘c')n‘presupuestal de los recursos que se otorguen para un fideicomiso,
requerira previamente de la. solicitud por escrito de la dependencia ante el Subcomlte
de Financiamiento, utilizando los formatos establecidos en el Manual de Programacion
Presupuestacion vigente, una vez autorizado, el Subcomtte enviara -el oficio

correspondlente.

Suscnpcnon del contrato

Una vez autonzados los recursos la Secretana procedera a SUSCﬂbIl' el contrato de
fideicomiso, estableciendo entre otras clausulas, la integracién del Comité Técnico, asi
como las facultades y obligaciones que tendran cada uno de sus integrantes, la
formulacion ‘de las reglas de operacion, la determinacion de los fideicomisarios, el
nimero de cuenta que indique el fiduciario, en la que se depositaran los recursos ¥ fijar
los hanorarios por concepto de admlmstracxon del fi delcomlso que devengara el

fi dumano -

lntegracuon del Comnte tecnico

La dependencia responsable del ejercicio de los recursos, convocara a la primera sesion
ordinaria de trabajo con el objeto de integrar el Comité Técnico del Fideicomiso, en el
cual el titular de la Secretaria fungira como fideicomitente, Contraloria actuara como
comisario, y la mstntuclon bancaria donde se depositaran los recursos tendra el cargo de

fiduciario.
Operacion

a) Conforme a lo establecido en las reglas de operacion el integrante facultado
dentro del Comité Técnico del Fideicomiso, convocara a las reuniones de trabajo
con la finalidad de desahogar los asuntos en materia de autonzac;on ejercicio y
comprobacion de los recursos. :

b) Las decisiones al interior del fideicomiso seran tomadas por los integrantes del
Comité Técnico conforme se establezca en las reglas de operacion, mismas que
deberan quedar asentadas en el acta que servira de base para-autorizar y ejercer
los recursos de los proyectos presentados ante dicho Comité Técnico.
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¢) Para la ejecucion de los proyectos que se efectien con recursos de los
fideicomisos se debera observar estrictamente la normatividad aplicabie.

d) La solicitud de liberacién de recursos para ser ejercidos, se presentara por escrito
al presidente del Comité Técnico, quien pondra a consideraciéon de los demas
‘integrantes del mismo, para su aprobacion a través del acuerdo comrespondiente.
En caso de proceder la solicitud, se instruira al fiduciario para que éste efectie el
registro de la afectacién presupuestal y financiera de los recursos, y

- posteriorente realice el pago coneSpondiente . S

e) EI resguardo y custodia de la documentacnbn comprobatoria del gasto, asi como -
su registro .contable se suletaré alo establecldo en las reglas de operacién del
fideicomiso.

. f) El Comité Técmco deberé solicitar al fiduciario los estados financieros y de cuenta
con una periodicidad mensual, aun y cuando las reglas de operacién no lo
establezca, entregando una copia de los mismos al comisario del fideicomiso. -

g) El Comité Técnico debera enviar a Contraloria el reporte mensual de los avances
fisicos-financieros en el formato F -19, en los pnmeros 10 dias del mes siguiente
al que se reporta. :

' -NOTAFNAL.

Los dlagramas de flujo, los procedlmtentos los fonnatos de los documentos que se wutilizan
" enel ejercicio presupuestario de los recursos, asi como los diferentes modelos de contrato a -
que se refieren los numerales contenidos en El Manual, podran consultarse e imprimir para
su uso y aplicacién en el documento "ANEXOS” en {as siguientes paginas de INTERNET:
- Portal e- Gobierno http://iwww.etabasco.gob.mx Oficialia Mayor hitp://www.oficialia.gob.mx
Secretaria de Contraloria - hitp:/iwww secotab.gob.mx y Secretarfa de Finanzas
. http://www sefintab.gob.mx/

La numeracién de las paginas del documento “ANEXOS”, continta la correspondiente a El
Manual, con ia finalidad de que cuando lo impriman puedan integrarse ambos documentos
en uno solo.

Manuai de: Non-nas Presupuestanas pam ia Admmlslraubn ) ) .
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Transitorios

 Primero.- Los lineamientos y disposiciones contenidos en el presente documento
seran susceptibles de modificarse conforme a las actualizaciones del marco
juridico que regula el ejercicio del gasto publico, las que para su observancia
deberan ser publicadas en el periodico oficial del estado.

Segundo.- Para la interpretacion de las disposiciones establecidas en este -

manual, Seran competentes la Secretaria, la Contraloria, la- Oficialia, la
Coordinacién y la CMIG cada.una en el ambito de su competencla y respectivas.

facultades

Dado.en la ciudad de Villahermosa, Tabasco, el 11 de marzo del afio dos mi! cuatro.

f—F

W ANDO CALZADA FALCON
SECRETARIO DE FINANZAS

] -

RAMON RODRiGnlff}éNTELLA )
 COORDINADOR GENERAL DE PLANEACION

[ /

.OSCAR GOMEZ CRUZ
TITULAR DE LA COMISION DE MODERNIZACION E ﬂ\f\

L&N INNOVACION GUBERNAMENTALW

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracidn ) o .
Piiblica del Gobierno del Estado de Tabasco 2004 ) : 1nz




120 ' ' PERIODICO OFICIAL 17 DE MARZO DE 2004

G OBIE?%%V:_J{STAD ol
TABASCO

2 0 0 2 - 2 0 0 6

El Periddico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impresc en la Direccion de Talleres Graficos de la Oficialia Mayor de Gobierno,
bajo la Coordinacion de la Direccién General de Asuntos Juridicos de ia
Secretaria de Gobierno. .

Las leyes, decretos y demas disposiciones.superiores son obligatorias por e
hecho de ser publicadas en este periédico. '

Para c_ualquief aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-53-10-47 de -
~ - Villahermosa, Tabasco. o o . . . :




