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PRESENTACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 15, fraccion ViI; 18, fracciones [y VI, 29,
fracciones I, I, W} y VI; 37, fracciones Xt y XX y 38, fracciones | y IV de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, ta Coordinacion General de Planeacion, 1a Comisién de
Modernizacién e innovacion Gubernamental, la Secretaria de Finanzas, la Secretaria de
Contraloria y la Oficialia Mayor, respectivamente, les corresponden las lareas de definir y
mantener actualizada la normatividad relacionada con fos procesos de programacion-
presupuestacion, ejercicio, evaluacion y control del gasto piblico que deberan observar los
servidores publicos responsables de las dependencias, érganos y entidades de la
Administracién Pablica Estatal, por lo que tienen a bien expedir el presente “Manual de
Normas Presupuestarias para la Administracién Piblica del Gobierno del Estado de
Tabasco 2006”.

El objeto de este Manual consiste en esizblecer la normatividad presupuestaria para que 10s
recursos autorizados en el Presupuesto General de Egresos se apliquen en forma
transparente, fagilitando sequridad juridica y claridad en la operacion de los programas v
proyectos que €jecuten las dependencias v entidades, para ef cumplimiento de sus objetivos y
metas previsios en el Plan Estatal de Desarrolio. Por ello, es indispensable que ios servidores
publicos, tanto de nivel superior como de mandos medios vy operativos, lean el contenido de!
Manual de Normmas Presupuestarias. y lo observen puntualmente en los procesos de ejercicio
del gasto pablico con la finalidad de ejercerio en tiempo y forma conforme al calendario de
metas y recursos aprobados. '

El "“Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica de! Gobierno del
Estado de Tabasco 2006 estd conformado por cuatro titulos, refiriéndose el primero & 1as
nermas generales como tivio Unice. el segundo puntualiza las disposiciones aplicables a las
dependencias v Organos a través de dieciséis capitulos, el tercerc comprende en un s0io
capilulo la normatividad para convenios con recursos fiscales ordinarios y fos reasignados @
transferidos como apoyos por la federacién, y el cuarto explica en tres capitulos las
disposiciones aplicables a Ias entidades paraestatales. Asimisma, al final del texto del Manual
se observa el apartado de anexos, que contiene los procedimientos descritos en diagramas de
flujos y en texto, asi como los formatos para integrar la informacion soporte requerida por las
instancias normativas para facilitar ef control det ejercicio del gasto pablico.

Respeclo al Manual de Normas 2004, las presentes normas presupuestarias incorporan.
disposiciones que provienen del decreto de aprobacion del presupuesto de egresos, tales como
la integracion de expedientes por concepto de gastos de orden social, CoNgresos, convenciones
y exposiciones. Asimismo, se incluye un apartado que sefiala la forma en que debera efectuar
fa relencion del pago de penas convencionales. imputables a contratistas, proveedores y
prestadores de servicios, cuando sea el caso.

También, se enlistan los informes periddicos que las dependencias y entidades y las instancias
normativas deben formular conjuntamente en forma mensual, trimestral y anual, como resuftado
de la programacion-presupuestacién y ejercicio del gasto publico. Asimismo, se modifico el
apartado correspondiente al tramite de solicitudes de adecuaciones presupuestarias, Mismo
que podra efectuarse a través del Sistema de Administracion Presupuestal, en linea SAP! .

¢
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El Capitule XI, denominado “Fomento a la produccidn de bienes y prestacion de servicios e -
infraestructura para el desarrollo”, se dividid en dos partes; el correspondiente al Capitulo
54000, “Fomenta a la Produccion y Prestacion de Servicios, que regula las actividades de
fomento y Capitulo 55000, infraestructura para el desarrollo, que comprende las acciones-de
obras pulbiicas y servicios relacionados con las mismas.

En virtud de la publicacién de la nueva Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del Estauo de Tabasco, y su Reglamento, fue necesario efectuar cambios en el capitulo
denominado “Infraestructura para el desarrolio”, destacando la incorporacion de disposiciones
para “ntegrar los Comités de la Obra Publica, el estabiecimiento de los montas de adjudicacion
por modalidad de concurso, tanto para obra piblica como parea los servicios relacionados con
las mismas, l0s nuevos requisitos para integrar el expediente de la obra puablica y servicios
relacionados con las mismas gue hayan sido concluidos, vy las modificaciones at procedimiento
parz ejecutar obrasgpublicas por administracion directa.
/z

El disefio y la emision de normas que complementan y facilitan la planeacion, programacion,
presupuestacion; ejercicio, control, evaluacion y retroalimentacion del gasto publico, ha sido una
iarea de todos, en tal sentido, el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Publica del Gobiemo del Estado de Tabasco, surgid de un proceso permanente de mejors
continua, que permitid incorporar los adelantgs de! desarrollo de las tecnologias de la
informacion, para responder a la sociedad tabasqueha con servicios de mayor calidad y
rentabilidad econdmica, en corresponsabilidad al cumplimienio fiscal de los ciudadanos, para
garantizar su derecho a informarse, estableciendo sistemas de infermacion que aseguren |a
transparencia en el ejercicio de 1os recursos vy €l oportuno rendimiento de cuentas.

De esta manera, las dependencias globalizadoras ponen a disposicion y cumplimiento de las
dependencias, entidades y érganos desconcentrados de la Adminisiracion Pablica Estatal. la »
actualizacioh del Manual de Normas Presupuestarias, en un compromiso compartido entre cada~.
unc de los servidores pablicos que conformamos la Administracion Pablica Estatal para mejerar
permanentemente la gestion pablica, la calidad y la productividad de los servicios publicos cuya
responsabilidad tenemos a nuestro cargo, todo lo cual coadyuvara a la conclusion del actual
periodo de gobierno y permitira un procesc ordenado de entrega recepcidn . (\

ky
NS

MARGO JURIDICO
Leyes:
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Ley Orgén‘ica del Poder Ejecutivo dei Estado de Tabasco.
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Tabasco.
Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pulbilico.
Ley Estatal de Planeacion. -
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos.y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.

?
Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco.
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Ley del Impuesto Sobre la Renta.
-
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

" Ley de Administracion de Documentos del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.
Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos de Tab'asco.
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Tabasco para el Ejercicio Fiscal de 20086.
Ley de Ingresos del Estado de Tebasco para el Ejercicio Fiscal de 2006.

Ley de Coordinacion Fiscai.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado. \
Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.
Ley de los Bienes Pertenecientes al Estado de Tabasco.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

Presupuesto General de Egresos del Gobieme del Estado de Tabasco para el Ejercm
Fiscal de 2006.

Regfamentos:

N ){’ \

1. Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

2. Reglamento de ia Ley de Adqmsmlones Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Estado de Tabasco. . A

3. ' Realamento de la Lev de Obras Puablicas y Servicios Relacionados con las Mismas
del Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de impuesto Sobre la Renta.
Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado. |
Reglamente del Cédigo Fiscal de a2 Federacién.

Reglamento del Comité Intersecretarial Consultivo de 1a Obra Pablica.

® N o o »

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del
Estado de Tabasco.

Planes y prog‘ramas

1. Plan Estatal de Desarrollo 2002-2006.
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Acuerdos

1. Acuerdos emanados del Comité intersecretarial Consultivo de la Obra Publica
(C.I.C.O.P.).

2. Acuerdos emanados del Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

3. Acuerdos emanados del Subcomité Especial de Financiamiento Pblico.
4.  Acuerdos emanados del Subcomité Especial de Evaluacién y Control.
Cédigos: '

1. Codigo Fiscal de {a Federacion, =
2. Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Convenios:

1. Convenio de Coordinacién para el Desarrollo Social y Humano 2003-2006.
2. Convenio Unico de Desarrolio Municipal.

Manuales:

1. Manual de Contabilidad Gubernamental.

2. Manual de Programacion 2006.

€

Manual de Procedimientos para el Mantenimienio de Equipos Informaticos.

LINEAMIENTOS. c

1. Lineamientos para Recepcion, Programacion, Presupuestacion, Ejercicio y Registro
de los Recursos Federales Reasignados y Transferidos como Apoyos al Gabiemo o&
del Estado de Tabasco. .

MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO

Las disposiciones contenidas en el presente Manual son de observancia obligatoria para
todas las dependencias, entidades y drganos de la Administracion Pablica Estatal, por lo
que el incumplimiento de 1as mismas por parte de los servidores pablicos, sera objeto de
sancibn en los términos que disponga la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos y demas ordenamientos aplicables.
Para los efectos del presente Manual se entendera por:

Secretaria: la Secretaria de Finanzas.

Comra,'loria: la Secretaria de Contraloria.

i
i
b
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Vi

Vil

VIIL.

Xl

XH.

Xl

XV,

XV.

Oficialia: Oficialia Mayor.
o
C.M.L.G.: la Comisidn de Modernizacion e Innovacion Gubernamental.

Coordinacion: la Coordinacion General de Planeacion.

Dependencias: las Secretarias del Estado, la Gubernatura, Oficialia Mayor y la.

Procuraduria General de Justicia.

Dependencias Globalizadoras: las Secretarias de Finanzas, de Contraloria, la
Coordinacion General de Planeacion, la Comisidén de Modernizacidon e Innovacion

:.Gubernamental y Oficialia Mayor.

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

Organos: los Organos Desconcentrados.

Ramos autdnomos: a los ramoes integrados por los Poderes Legislativo y Judicial,
asi como por los entes pablicos estatales (Comision Estatal de Derechos
Humanos, Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana, Tribunal de lo
Contencioso Administrativo y Tribunal Electoral de Tabasco), a través de los
cuales se asignan recursos. Para los Poderes Legislativo y Judicial, no le son
obligatorias las disposiciones de! presente Manual.

COPLADET: el Comité de Planeacion para el Desarrolio del Estado de Tabasco.

Presupuesto de Egresos: al Decreto de Presupuesto General de Egresos del
Estado de Tabasco para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Compromiso presupuestal: las reservas de recursos que constituyen las
dependencias, 6rganos y organismos, con cargo a su presupuesto autorizado o
modificado, con el objeto de atender los compromisos derivados de la celebracion
de contratos, pedidos, convenios o cualquier otra figura analoga que signifique una
obligacion de pago.

Presupuesto devengado: al reconocimiento de pasivos a favor de terceros por
parie de la dependencias y organos, que conforme a las disposiciones aplicables
se determinen de los actos de recibir satisfactoriamente bienes, servicios y
arrendamientos, asi como avances por trabajos iniciados conforme a los contratos
correspondientes que se suscrnban oportunamente.

Adecuaciones presupuestarias: los traspasos de recursos y movimientos que se
realizan durante el ejercicio fiscal a las esiructuras funcional-programatica,
administrativa, econdmica, asi como a las ampliaciones y reducciones fiquidas al
mismo, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los
prograrhas aprobados en el Presupuesto.

ST O\
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XVI.  Disciplina presupuestaria: la directriz politica de gasto gue obliga al Poder
Ejecutivo, a ejercer los recursos en los montos, estructuras y plazos previamente
fijlados por la programacion det presupuesto que se autoriza , con pleno apego a la
normatividad emitida.

XVIl. Economias presupuestarias: los remanentes de recursos no ejercidos durante el
periodo de vigencia del presupuesto, una vez cumplidas las metas y los objetivos
establecidos en el presupuesto de Egresos.

XVIil. Manual: el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Piblica del
Gobierno del Estado de Tabasco 2006.

r

XIX. =l{_ey Organica: la Ley Organica de! Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

XX. Ley de Adquisiciones: la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de~«
Servicios del Estado de Tabasco.

XXi. Ley de Obras Piblicas: la Ley de Obras Publicas y Servicios Relaciopados con las
Mismas del Estado de Tabasco.

XXU. 1evde Fiscalizacion: fa Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco. p

+

XX Regiamento: el Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y ¢
Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco. \
(.
XXIV. Reglamento de Obras: el Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Serwc:os\ - .
Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco.

XXV. Comité: el Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

XXVIL. Subcomité de Financiamiento: el Subcomité Especial de Financiamiento Pa

XXV, Subcomite de Evaluacion: el Subcomité Especial de Evaluacidn y Centrol.
XXVIL C1.C.O.P.: el Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Publica.

XXIX. SISAGAP: el Sistema de Autoevaluacion del Gasto Publico.

XXX. SAPNET: el Sistema de Administracion Presupuestal.

XXXl. 1ECO: informe del Ejercicio de Contratos de Obra PGEIica.

Los casos no previstos y de interpretacion del contenido del presente Manual, serén

resueltos por las dependencias globalizadoras en el ambilo de sus respectivas
competencias que les olorguen las disposiciones fegales vigentes.
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TITULO PRIMERO

N , NORMAS GENERALES
1. El ejercicio, Control y evaluacion del gasto plblico autorizado a las dependencias.
entidades v organos, se realizara con eficiencia, eficacia y honradez, en cumplimiento a
las disposigiones de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, a lo
dispuesto en el Presupuesto de Egresos, a los lineamientos establecidos en el presente
Manual, y las demds leyes que resulten aplicables, con el objeto de dar cumplimiento a los

objetivos y metas previstos en-los programas y proyectos autorizados.

2. Las dependencias y &rganos -de la Administracidn Pdblica Estatal, a través de sus
respectivas unidades, asumirdn la responsabilidad para coordinar las actividades en
materia de planeacion, programacion, presupuestacion, control y evaluacion del ejercicio
del gasto pablico.

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

. Cumplir las disposiciones vigentes aplicables en materia de ejercicio presupuestal,
para ejecutar correclamente el gasto publico.

H.  Sujetarse a los montos y calendarios autorizados, conforme a los lineamientos y
- autorizaciones que at efecto se emitan en el seno del Subcomité de Financiamiento y

signados en consuno por la Secretaria y la Coordinacion, ltevando un estricto control\
de las disponibilidades financieras.

itl. Los organocs que obtengan economias derivadas del ejercicio de sus recursos 7

. . !
presupuestados deberan observar lo dispuesto en el numeral 124 del presenie \,
Manual.

[N

V. Reaiizar las erogaciones conforme a las Disposiciones de Disciplina, Racionalidad y
Austeridad en Materia de Gasto Plblico, establecidas en el presente Manual y a las
demas, disposiciones aplicables que en su caso emitan la Secretaria, Contraloria,

, Oficialia, y la Coordinacién, en el ambito de sus respectivas competencias. z
% V. No deberan contraer compromisos que impliquen obligaciones anteriores a la fecha
i en que se suscriban los oficios de autorizacion correspondientes. e
k S

Vi, F‘ormular‘Jos anleproyectos de presupuesto de ingresos y egresocs, observando las

] disposiciones previstas en el Plan Estatal de Desarrollo 2002-2006. la Ley Estatal de

§ - Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico y su Reglamento, y el Manual de

H Programacién 2006, presentandolos oporlunamente ante el Subcomité de

?_ Financiamiento, conforme z los montos y plazos que se establezcan, y las

g~ necesidades de cada dependencia u 6rgano.

VI_I. Planear, programar, presupuestar, controlar y evaluar correctamente las actividades

en materia de gasto publico.
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VIIL

iX.

Xl

XIE

X1t

Asignar correclamente las claves programaticas en los documentos de control
presupuestal expedidos por ia Secretaria y la Coordinacion, y remitirlos a éstas, en
los plazos y terminos en que se soliciten.

Atender y cumplir oportunamente con los requerimientos de informacidon en materia
de gasto publico, contable y financiera que la Secretaria, Contraloria, Oficialia y la
Coorginacion solicilen por escrito.

Cumplir en tiempo y forma con el registro y compromiso presupuestal de los
proyectos que se ejecuien, conforme a las modalidades previstas en el numeral 28
del presente Manual.

Abstenerse de contratar bienes, arrendamientos y servicios, asi como ejecutar obras
publicas 'y servicios relacionados con las mismas, sin el cumplimiento del marco
juridico narmativo aplicabie.

Fogmular oporiunamente a través del SAPNET, las solicitudes de adecuaciones
présupuestarias de gasto corriente e inversion, sujetandose a los periodos previstos
en el numeral 56 del presente Manual.

En caso de formalizar fideicomisos de administracion, observar las disposiciones
senaladas en el numeral 130 de este Manual.

Las erogaciones para pagos a terceros, que se realicen con cargo al Presupuesto de
Egresos, seran cubiertas por la Secrefaria a través de la Direccion de Tesoreria y los
bancos correspondientes, y por las dependencias y Grganos, con carge a sus fondos
revolventes autorizados.

Aperturar las cuentas de cheques con dos firmas mancomunadas, la del titular y la del ¢

%

Coordinador de Administracion, Calidad € Innovacion Gubernamental o su equivalente en '

la dependencia u 6rgano, con el objeto de garantizar Ia transparencia en la aplicacion de \

los recursos financieros.

Las dependencias y o6rganos de ta Administracion Publica Estatal deberan remilir 1a
informacion financiera que sefala el articulo 81 del Reglamento de l1a Ley Estatal de
Presupuesto Contabilidad y Gasto Pidblico, a la Secretaria y a Contralorfa, dentro de los 15
dias siguientes al mes que corresponda, presentandola en forma impresa e incluyenpdo en
un solo expediente, las cuentas bancarias vigentes, las conciliaciones bancarias )\ copia
de los estados de cuenta, asi como la balanza de comprobacidn de forma anafitica,

requisitando trimestralmente el formato F-1 “cedula de analisis de antigitedad de saldos”
de activos y pasivos circulantes. Asimismo, el estado de origen y aplicacion de recursos, y
la variacidn en el patrimonio neto, en cumplimiento a [o dispuesto por la Ley de
Fiscalizacion.

Las dependencias y oOrganos, deberan proporcionar oportunamente la informacion
relacionada con la programacion vy ejercicio del gasto publico, segin se indica:

Anteproyecto de presupuesto de egresos a la Secretaria y a la Coordinacidn, de
conformidad con las fechas establecidas en el Manual de Programacion..
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Il. - informacién programatica, presupuestal,. financiera y de gestion para integrar el
informe de goblemo en las fechas establecidas en los lineamientos que para tal
efecto se emitan.

’
ili. Conciliaciones presupuestarias en forma mensual, a la Secretaria,

IV. Autoevaluaciones trimestrales, a Secretaria, Contraloria y Coordinacion.
V. Estados financieros y conciliaciones bancarias mensuales a Secretaria y Contraloria.
8. Auditorias.

Las 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 & su
presupuesto autorizade, a los recursos convenidos y reasignados, con el objelo de
examinay que los estados financieros presenten razonablemente la situacion financiera, y
que losfrecursos se hayan ejercido en forma eficiente para alcanzar los objetivos y metas
programadas, conforme a ias dispaosiciones legales vigentes.

Los servidores publicos adscritos a fas dependencias y érganos deberan proporcionar a 1a
Secretaria y Contraloria ia informacion y documentos relacionados con el presupuesto v

su ejercicio, asi como aquellos vinculados con las finanzas publicas del Estado que ésta

ies requiera de manera oficial, debiendo permitir la practica de visitas en los domicilio
oficinas, locales, bodegas, almacenes y recintos oficiales que integran estas unidade:,\\
permitiendoles incluso el acceso a sus archivos.

Con base en lo dispuesto por el articuio 40 de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabiiida

y Gasto Publico, y lo senalado en el capitulo |l, correspondiente al titulo quinto de sy /i
Reglamento, los organos deberan observar las normas que Contraloria establezca sobre

el control, fiscalizacion y auditoria, por lo que otorgaran las facilidades requeridas para(
cumplir su cometido.

9. Seguimiento de Auditoria.

El resultado de las auditorias, contenido en el diagnéstico, informe preliminar y/o final, se @
dara a conocer por Contraloria al titular de ‘fa dependencia u érgano correspondiente con
la finalidad de iniciar el proceso de solventacion de las observaciones.

El plazo para que Ia dependencia u drgano solventen las observaciones serd no menor de
15 ni mayor de 45 dias naturales.

El titular de la dependencia u 6rgano, debera entregar a Coniraloria adjunto a! formatc F-Z,
(en el sistema integral de auditorias externas) la documentacion relacionada con las
observaciones contenidas en 'los informes de auditoria respectivos, debiendo evidenciar
que fueron atendidas tas medidas preventivas y corectivas sugeridas en cada
observacién.

Las observaciones originadas en administraciones ; antenores no libera a las actuales
admmustracxones dela responsabmdad de solventarlas hasta sy conclusion.
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10.

11.

12.

. nombramiento o alta de quien recibe.

Las observaciones que no sean solventadas por las dependencias y 6rganos en (0s plazos
establecidos, skran analizadas y en su caso, turnadas a ta Unidad de Asuntos Juridicos de
Contraloria pafa el procedimiento respectivo:

Proceso de’actualizacion de formatos de entrega-recepcion.

Las dependencias y drganos de la Administracién Poblica Estatal estaran obligadas a
mantener actualizados los formatos de entrega-recepcién de todas y cada una de sus
unidades administrativas, con e! fin de establecer un adecuado control de la
documentacidn y asuntos correspondientes.

La actualizacion de los formatos de entrega-recepcion deberan estar disponibles en
medios magnéticos en las areas administrativas de las dependencias y 6rganos, para que
Contraloria en su caso, efectiie 1a supervision trimestral de dichas actualizaciones.

’
Los férmatos de entrega-recepcidn se encuentran disponibles en la pagina
www.secolab.qob.mx.

Periodo de solicitud de participacién en actos administrativos.

Las dependencias y organos, de la Administracion Plblica Estatal, que requieran ia

presencia de personal de la Direccidn de Control y Auditoria Piblica de Contraloria, con la ~_
finalidad de intervenir en actos administrativos, deberan solicitaric a través de oficio y con
cinco dias de anticipacién a la celebracion de dicho acto. -
P

(

Las dependencias y érganos deberan enterar en un plazo no mayor a cinco dias a la
Contraloria de los movimientos de personal sujetos a actos de entrega — recepcién, en
cuyo caso la formalizacion mediante el acta correspondiente, no debera exceder de treinta
dias. Cuando de este aclto se derive a sustitucidn de algtn servidor pGblico, se debera
exhibir a Contraloria copia simple de la renuncia del servidor pablico saliente y del

Las dependencias y drganos estaran obligados a comunicar a Contraloria de los procesos
entrega-recepcion, a partir de la categoria de jefes de departamento hasta mandos
superiores, o de categorias menores en caso de que la funcidn que desempeﬁa@zr’nerite
dicha entrega. -/

V\&MO/

En todos los actos administrativos que las dependencias y organos soliciten a la Direccion
de Control y Auditoria Publica, debera panriicipar un representante de Contraloria intema
y/o del drea juridica de la entidad.

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

Informacion a Contraloria de actuaciones de drganos externos de control.

Ante cualquier requerimiento de informacién ¢ actuacién de los Organos externos de
control en el ambito de su competencia (Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de

la Funcion Pablica u Organo Superior de Fiscalizacion del Estado), debera ser reportado
de manera inmediata a Contraloria.
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13.

14.

15.

Las solventacipnes a las observaciones determinadas por cualguier érgano externo de
controf, deberan ser presentadas a Contratoria en los terminos que esta sefiale y contener:

b Expedfentes integrados que identifiquen la auditoria o revisidn de que se trate.
Il. Formato de cedula de solventacion (F-2).

Il. Que las solventaciones sean suficientes y competentes.

TITULO SEGUNDO .
DISPOSICIONES APLICABLES A LAS DEPENDENCIAS Y ORGANOS
Capitulo |
. Lineamientos para el ejercicio presupuestal i
r
Objetivo.

Establecer disposiciones y lineamientos presupuestales de acuerdo a la normatividad
estatal vigente, que permitan a las dependencias y érganos de la Administracion Publica
cstatal, ejercer y controlar et gasto- piblico en forma eficiente, eficaz y transparente
conforme a las metas y prograrnas previstos en el Presupuesto de Egresos. “

A

Vigilancia del ejercicio presupuestal.

competencias, vigilar que ias afectaciones presupuestales se realicen en apego a las
disposiciones legales aplicables y a las normas que las mismas dicten, para lo cual las
dependencias y ¢rganos estaran obligados a proporcionarles la informacidon que les
soliciten, en el caso de Contraloria, pemmitir la practica de visitas y auditorias, en los \
domicilios, oficinas, locales, bodegas, almacenes y recintos oficiales, incluso el acceso a

sus archivos.

Corregponde a la Secretaria, a Coniraloria y a Oficialia, en el 4mbito de sus respectivas 6

Responsabilidad de ios titulares. @

Sera causa de responsabilidad de los Titulares de las dependencias y organos, en el
ambito de sus respeciivas competencias, contraer compromisos fuera de las limitaciones
de los presupuestos aprobados para las mismas. En todos los deméas casos fle usos
inadecuado de los recursos financieros del Estado, Iz responsabilidad correspondera,
segun el caso, al servidor ptiblico quien efectivamente se encargue de la aplicacion de los
recursos, de acuerdo a las disposiciones legales y normativas aplicables para el ejercicio
del gasto pubhco

Asimismo, deberan promover medidas administrativas paf’a un adecuado manejo del
presupuestc, de jorma tal que contribuya a elevar el uso racional de los recursos plblicos.

Establecer los mecanismos de control para la custodia y cuidado de Ia documentacion e
informacién del ejercicio de los recursos pablicos a su cargo, impidiendo o evitando el uso,
la sustraccion, la destruccion, el ocultamiento o la inutilizacion indebida de aquellas.
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16.

17.

18.

19.

20.

21,

Los estados financieros que las deperidencias y organos envian a Secretaria y Contraloria
deberan estar'invariablemente firmados por el Titular, el Coordinador Administrativo o su
equivalente y &l servidor ptblico encargado de su etaboracion.

Suficiencla presupuestai.

Las dependencias y organos solo podréan efectuar operaciones y contraer compromisos
que tengan suficlencia presupuestal, por lo que la Secretaria no reconocerd adeudos ni
pagos por cantidades reclamadas o erogaclones efectuadas en contravencién a esta
disposicion. En caso.contrario, [os servidores plblicos que incurran en este tipo de actos,
se haran acreedores a las disposiciones que sefiala la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

Presupuesto no ejercido.

Los re,e’ursos 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 contractuates y
previo aviso por escrito a las dependencias por parte de la Secretaria.

Gastos noreportados al cierre def ejercicio.

Después del cierre presupuestal al 31 de diciembre, los comprobantes de afectaciones al ™
gasio piblico que no hubieran sido reportados para su registro y compromiso en el
gjercicio fiscal correspondiente, seran responsabiiidad Onica y exclusiva de los titulares de
las dependencias y drganos respectivos, quienes deberan responder por dichos adeudos
omitidos. Por lo anterior, se debera elaborar acta de cierre del ejercicio presupuestal, en ia
gue conste que no existen gastos pendientes de registro y que- todos han sido
debidamente contabilizados (formato F-3), del cual deberan remitir copia a la Secretaria y

AN
a Contraloria. Q
Ministraciones de recursos no devengados. %

Las ministraciones de recursos no devengados por [as dependencias y organos a! 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 de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Pago de contrjbuciones.

Las dependencias y organos tendran la obligacidn de cubrir con su presupuesto las
contribuciones fiscales federales, estatales y municipales correspondientes, de
conformidad con la legislacidon 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 6rganos del Ejecutivo Estatal deberan formular los calendarios de
recursos financieros, observarido lo siguiente:
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22.

23.

24,

25,

1, Los Iinean;lientos y autorizaciones que emita el Subcomité de Financiamiento;

II. Que se formulen con base mensual previendo que exista concordancia entre las
estimaciones de avance de metas con los requerimientos peridédicos de recursos
finangiéros; y

lil. Considerar las necesidades de pago en funcidn de los compromisos contraidos,
considerando la diferencia entre las fechas de dichos compromisos y la ejecucion de
los pagos.

Adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios,

Las erogaciones por concepto de adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion de
servicios, deberan sujetarse a [as 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 drganos seran responsables de vigilar que las erogaciones por
concepto de mantenimiento y conservacion de mobiliarico y equipo, bienes informaticos,
maquinaria y equipo, inmuebles, asi como los servicios de instalacidon, sean los
estrictamente indispensables para garantizar su buen funcionamiento.

Pregramas para uso de equipos informaticos.

Las dependencias y 6rganos deberan incluir en su presupuesto el ssiablecimiento de
programas que permitan la utilizacién de las tecnologias de informacion y comunicaciongs™™
dentro de la Administracion Publica Estatal, para la optimizacion de tas actividades
administrativas y abatir e consumo de papeleria, articulos de oficina y servicios de—
mensajeria. N

Almaceén.

lLas dependencias y 6rganos que realicen adquisiciones, deberan de llevar el control de
almacén. ,

Las mercancias, materias primas, refacciones, herramientas, utensilios y bienes phuebles
quedaran sujetas af control de almacenes a partir del momento en que las reciban.

El control de los almaéenes comprender3, como minimo, los siggientes éspectos:
I Recepcion.

il.  Control y regisiro contable.

{il. Inventario, guarda y conservacion.

V. Despacho.

V. Servicios complementarios,

VI. Destino y baja.
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e

La Oficialia, dgpendencias y drganos, deberan conservar la documentacion soporte de jos
bienes que ss consideren activos fijos, durante el tiempo de vida de los mismos. Por s
parte, Contraloria realizara la revision y vigilancia del cumplimiento de estas disposiciones-

Anteproyef:to de presupuesto.

Para la formulacion de los anteproyectos de presupuesto del ejercicio ‘subsecuente, 1as
dependencias y drganos se sujetaran a los lineamientos, politicas y normas de gastos, que
establezca el Ejecutivo Estatal por conducto del Subcomité de Financiamiento, asi como 2
las normas y lineamientos que en su caso sean dictadas por el mismo.

Con el objeto de preparar en tiempo v forma los anteproyvectos de presupueslos, et
Subcomité de Financiamiento comunicara a las dependencias y drganos, las politicas ¥y
ineamientos a 10s que deberan sujetarse para su formulacion v entrega.

T

£, .
Integracion de expedientes de gasto

De las erogaciones que se efectGen por concepto de gasto de orden social, congresos.
convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculos culturales, simposios o cualquie!
otro foro o evento anélogo, se debera integrar el expediente que incluya entre otros:

I, Los documentos con los que se acredite la contratacion u organizacion requerida: S
.  La justificacion del gasto.
. Los beneficiarios. TN

V. Los objetivos y programas a los que se daréd cumplimiento. e

(3
Para complementar la integracion del expediente por los conceptos antes senalados, 18 ‘“-;?\
dependencia u 6rgano deberd requisitar el formato F- 25, enviando oficialmente copia de =
dicho formato a la Direccidn de Politica Presupuestal, previo al tramite de la orden de 7
pago.

En el apartado de cbncepto de la orden de pago que se envie a la Secretaria, debera by
anotarse el nimero de control de la integracion del expediente de gasto. _/
Capitulo It

-

Disposiciones de Disciplina, Racionalidad y Austeridad en Materia de Gasto Puablico
Racionalidad del gasto piblico.

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto de Presupuésto de Egresos, la Secretaria,
Contraloria y Oficialia dictaran las medidas y disposiciones administrativas en materia de
racionalidad, austeridad y disciplina p.esupuestaria, por o que los titulares de las
dependencias y drganos sujetaran el ejercicio del gasto publico al cumplimiento de estas
medidas con el objeto de racionalizar el gasto destinado a las actividades sustantivas y de
apoyo, asi como promover al maximo el uso eficiente y eficaz de los recursos publicos.
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Estas disposiciones constituyen un programa permanente de fransparencia y para su
cumplimiento deberdn observar lo siguiente: .

ri
Disposiciones generales:

Abatir“el costo financiero en las operaciones de compra, contratacion de servicios y
contratacion de obra puablica, para lo cual la Secretaria liquidara las érdenes de pago
a favor de terceros en un plazo que no excedera de 20 dias, que se contaran a partir
de la fecha de recepcion de las mismas. Para el cumplimiento de esta disposicion
deberan:

a) Obtener mejores precios en la contratacidn de bienes y servicios, y en la
contratacidon de chra publica, tomando en consideracion que los pagos se
efectyaran con base en el tiempo sehalado anteriormente.

by Tramitar oportunamente las dérdenes de pago para su  liguidacion
carrespoendiente, conforme al calendario de recursos.

Ejecutar con transparencia, en tiempo y forma los programas y provectos
autorizados, para asegurar el pago oportuno de los compromisos presupuestanos
coniraidos, de tal manera que se garantice la administracion éptima de los recursos

financieros y la ccrresponsabilidad en el gjercicio eficiente del gasto pobiico, por io\

QUE Sera necesario:

a) Respetar los periodos de ejecucion de los proyectos.

s

b) Otorgar proridad a la ejecucidon de los proyectos que generen mayores!/

beneficios sociales.
c) Respetar el calendario de recursos disponibles.

d} No efectuar pago algunc con excepcion de los anticipos acordados, en tanto no
reciban a su entera satisfaccion el bien o servicio contratado.

Ca

Racionalizar el consumo de articulos y materiales, asi como de los servicids v en
generai el gasto corriente asociado a |a operaciéon de las dependencias. ‘?j&
. L4

En un marco de corresponsabilidad tas economias que resulten del gjercicio 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 adecuacion
presupuestaria correspondiente requerira la autorizacion del Subcomité de
Financiamiento.

Las comisiones del personal al extranjero., congresos, ferias, feslivales vy
exposiciones, s6lo podran usarse para l0s ©€3s505 en que dichias comisiones
correspondan a la funcién de la dependencia- u drgano y sea indispensable
cumplirlas, reduciendc el nimero de integrantes a lo estrictamente necesario.

$

\_

~,

~
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VI. Depurar el parque vehicular asignado a sus areas, asi como racionalizar y optimizar
el gasto en mantenimiento, reparaciéon y combustible, para lo cual observaran las

siguienteg medidas:
s

a} Las dependencias y organos evaluaran su parque vehicular para que las
ugidades obsoletas, inservibles y de modelos anteriores a 13894, cuyo
mantenimiento sea incosteable, deberan solicitar su baja ante Oficialia.

b} 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 los controles por vehiculo para el uso del combustibie
incluyendo gas butano, aceites, iubricantes y mantenimiento.

Dichos.gontroles deberan contener tas placas del vehiculo, fecha de entreg: del

combustible, importe, nimero de serie del vale y firma de quien recibe, - :

cuales deberan estar disponibles para cuando los requieran Comtraloria vy
¢ Oficialia.

c) La asignacicn de vehiculos oficiales, serd responsabilidad del titular de la
dependencia u organos en congruencia con la funcion de las areas, debiendo
informar de ello a Contraloria y Oficialia.

d) Los vehiculos oficiales ufilizados para la operacion de las dependencias y
organos, deberan concentrarse en los estacicnamientos autorizados. Su uso en
fines de semana y dias festivos requerird cficioc de comisién que o just'rﬁque\““*h- )
expedido por el titular de la dependencia o Coordinador de Administracion,
Calidad e Innovacion Gubernamental ¢ equivalente. Quedan exceptuadas de
esta disposicidn las unidades destinadas a la seguridad poblica, trénsi’to.‘/\\
procuracion de justicia y ambulancias. :

3
e} La asignacion de recursos y el ejercicio del gasto por concepto de combustibie.(\
lubricantes y aditivos debera deslinarse uUnicamente para unidades que ™J
pertenezcan ail parque vehicular de las dependencias u 6rganos.

g

B

f} En los casos en que se otorguen dotaciones mensuales de vales de
combustible a las diversas unidades administrativas mediante recibos, éstos
deberan contener las placas, el naimero de inventario, el mes al que corresponde
la dotacidn, ia serie de los vales y los nombres de quienes reciben y autoriza.

De los servicios persanales.

VIL. Los conceptos de horas exira, suplencias de empleo, honorarios por contrato vy
comision, deberan ajustarse a los presupuestos autorizados.

Vill. Las plazas que requieran las reformas y las modificaciones a la Ley Organica, asi
como a los Reglamentos Interiores de las dependencics y érganos, deberan
procurarse atender con la plantilla de personal existente, mediando para estos fines
la autorizacion expresa del érgano colegiado de revision de estructuras organicas, €l
cual esta integrado por la Secretaria, la Oficialia, la Contraloria y la CMIG.
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iX. Apegarse a las asignaciones salariales autorizadas en las cuentas presupuestarias
- correspondientes.
j . -
X. Sdlo se podrd contratar trabajadores eventuales, siempre y cuando exista l1a
~autorizacion presupuestaria correspondiente. ‘

Xi. Ninguna dependencia u 6rgano podra otorgar estimulo econdmico alguno, salvo
aquellos que previamente se hubieran presupuestado.

De los articulos y materiales,

Xil. Promover el uso racional del material de oficina, materiales y Gtiles de impresion y
fotocopia, para lo cual debera privilegiarse la transmision electrénica de datos vy
desarrollar sistemas de informacién gque aprovechen las ventajas de las tecnologias
de ,la informacion y comunicaciones, de manera tal que se generen reportes e
infbrmes de consulta entre dependencias y organos, asf como para el pliblico en
general, cuyo acceso a los mismos pueda realizarse a través de las paginas
electronicas que dispongan en Internet o en la Intranet gubernamental.

Xlit. Racionalizar los gastos en alimentacion y viveres; los recursos disponibles sélo
podran utilizarse para casos estrictamente indispensables, por lo que su eje_rciclc\_:\
debera comprobarse con ias facturas correspondientes. N

- XIV. Las dependencias y 6rganos se sujetaran a la dotacién de vales de combustible que
distnbuya Oficialia, por lo que no contabilizaran facturas adicionales de consumo que
- afecten ianto al gasto comiente como a la inversién, salvo los casos de excepcion™ |
autorizados por la Oficialia. Queda exceptuado de esta disposicion el gasto que \J
realicen para adquirir el gas butano que se uiiliza en la preparacion de alimentos, asi
como gases industriales utilizados en talleres. \\
XV. Las adquisiciones de articulos y materiales deberén sustentarse en niveles maximos
y minimos de inventario, con el propdsito de racionalizar su uso y deberan observar
con disciplina el marco juridico para consolidar las adquisiciones y licitarlas,
celebrando contratos de suministro programado para abatir los costos por myermas,
desperdicios y existencias excesivas. : E

Ry

De los servicios generales.

XV1. Optimizar 1os recursos disponibles en las cuentas de mantenimiento y reparacion de
equipo en general, alquiler de equipo y muebles para la administracion, alquiler de
vehiculos, pasajes, viaticos y gastos de camino, gastes de recepcion y atencion a
visitantes, gastos de orden social, publicacion de libros, folletos, revetado 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 viadticos y erogaciones necesarias para el desempefio de comisiones
oficiales,
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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 justifigue plenamente que estas contrataciones son
indispensables y congruentes con los objetivos y metas de los programas
sectoriales, contando con la autorizacion de Oficialia. ‘

XVIll.Reducir el gasto por servicio tetefénico, tomando medidas como: cancelar lineas en
areas que no son indispensables, modemizar los sistemas de comunicacién y control
de llamadas, a efecto de eliminar las llamadas personales y de larga distancia. Sdio .
podran tener acceso a servicios de larga distancia nacional e internacional para
llamadas oficiales, los servidores publicos de nive! director o superior, ¢ quienes por
sus funciones asi lo requieran; el importe de las llamadas no justificadas debera ser
reintegradospor el responsable a quien esté asignada ia linea telefbnica. Limitar la
coptrataci()n de telefonia celular, exclusivamente para los niveles de mandos
syperiores, y aquellos servidores publicos que por la naturaleza de las funciones asi
lo requieran previa justificacion.

XIX. Establecer medidas administrativas y de cardcter técnico, para procurar |z
disminucion del consumo de energia eléctrica.

XX. La adquisicion de boletos para la transportacion aérea estara sujeta a las tarifas mas
econdmicas de la linea aérea correspondiente y a las disposiciones que para tal fin

emita Oficialia, .

XXL. La realizacién de eventos, asi como los acics civicos y culturates, solo se efectuaran

cuando existan las previsiones presupuestales correspondientes. Ve

v

XXil. Las dependencias y 6rganos de la Administracion Plblica Estatal, entregaran ai_\
Oficialia y a Contraloria, un informe tanto de los inmuebles propiedad del Gobierno 13
del Estado que tengan asignado, como los contratados en arrendamiento o
comodato; en dicho informe se debera precisar la naturaleza de las areas sefialadas,
su ubicacion, condiciones en que se encuentran, tiempo de ocupacién, superficie,
material de construccion, uso y los bienes muebles con que cuentan. Asimismo, la
documentacion legal que acredite la propiedad de éstos. é

XXiH. 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 es improcedente la solicitud, se instruira para que se dé por terminada
la vigencia del contrato, si dicha ocupacion resultare procedente, se adoptaran las
medidas conducentes para modificar los contrawes respectivos, de acuerdo a las
necesidades reales de la dependencia. : N

XXiV. La contratacion de nuevos arrendamientos de bienes inmuebles sera realizada previa
autorizacion de Oficialia, solo 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, el arrendador solicite fa desocupacion de su inmueble; fa
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dependencia u organo solicite el cambio de domicilio por no convenir a sus intereses
o cuando por situaciones coyunturales se requiera su utilizacion por tiempo
determinado. siempre que cuente con la prevision presupuestaria.

XXV. Con el proposito de incrementar la productividad, eficacia y aprovechamiento
derivado de [os servicios de capacitacion en materia de modernizaciéon e innovacion
gubernamental, las dependencias u ¢rganos deberan de presentar sus Planes
Anuales ge Capacitacion ante la CMIG y previo a la celebracion de los contratos,
solicitar 1a anuencia de capacitacion (F-28).

Del fomento a la produccion de bienes y prestacion de servicios.

XXVI. Raclonalizar los montos asignados en los proyecios de inversion destinandc més
recursos al fomento productivo que a los programas de gasto de operacion.

Responsabilidades y sanciones.

r
Corresponde coordinadamente a Contraloria, Secretaria y Oficialia, la interpretacion y
aplicacion de las presenies disposiciones, y resolveran ias consultas que las mismas
susciten.

Capitufo Il ‘ »
Registro y compromiso presupuestal oot \

Ef registro y compromiso presupuestal, es un procedimiento indispensable para iniciar
formaimente fa ejecucion de los proyectos de inversion, de manera que las dependencias
normativas relacicnadas con ¢! ejercicio de los recursos, conozcan el inicio de los mismos,.—
y el compramiso de las asignaciones financieras para proteger los montos presupuestajes.

Las dependencias y 6rganos que formalicen contratos, acuerdos por agministracion
directa, acuerdos de coordinacion, 6rdenés de servicio, expedientes técnicos y pedidos,
derivados de la adjudicacion de acciones, conforme a las modalidades gque se describen
en el numetal 29, soficitaran ante la Direccion de Politica Presupuestal de 1a Secretaria, €
registro presupuestal, anexando los documentos solicitados en fos numerales del 30 ai 40
del presente Manual.

S &

Las dependencias y organos solo podran comprometer su presupuesto en la cantidad de
recursos autorizados conforme al calendario, para atender los- programas y cuentas
resupuestarias.

wgistro de modalidades de ejecucion de proyectos.

Las modalidades de ejecucion de proyectos sujetas 2 registro y compromiso presupuesial
son las siguientes:
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29.

dependencia u organo solicite el cambio de domicilio por no convenir a sus intereses
o cuando por situaciones coyunturales se requiera su utilizacion por tiempo
determinado. siempre que cuente con la prevision presupuestaria.

XXV. Con el propositc de mncrementar ia productividad, eficacia y aprovechamiento
derivado de los servicios de capacitacion en materia de modernizacién e innovacion
gubernamental, las dependencias u organos deberan de presentar sus Planes
Anuales de Capacitacion ante la CMIG y previo a la celebracidon de los contratos,
solicitar la anuencia de capacitacion (F-28).

Del fornento a la produccidn de bienes y prestacidn de servicios.

XXVI. Racionalizar ios montos asignados en los proyectos de inversion destinando mas
recursos al fomenio productivo que a los programas de gasto de operacidn.

Responsabilidades y sanciones.
r

Corresgonde coordinadamente a Contraloria, Secretariz y Oficialia, la interpretacion y
aplicacion de las presenies disposicicnes, y resolveran [as consultas que las mismas
susciten.

Capitulo |l -
Registro y compromiso presupuestal : :=,L \

El registro y compromiso presupuestal, es un procedimiento indispensable para iniciar
formalmente la ejecucion de los proyectos de inversion, de manera que las dependencias
normativas relacionadas con el gjercicio de los recursog, conozcan el inicio de los mismos.—
y el compromiso de las asignaciones financieras para proteger 10s montos presupuesialés.

Las dependencias y organos que formalicen conirztos, acuerdos por administracion
directa, acuerdos de coordinacidn, drdenes de servicio, expedientes técnicos y pedidos, &
derivados de la adjudicacién de acciones, conforme a las modalidades que se describen
“en el numeral 29, solicitaran ante la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, el {\
registro presupuestal, anexando los documentos solicitados en los numerales del 30 al 40
del presente Manual.

Las dependencias y organos solo podran comprometer su presupuesto en la cantidad de
recursos autorizados conforme al calendario, para alender los- programas y cuentas
presupuestarias.

Registro de modalidades de ejecucidn de proyectos.

Las modalidades de ejecucion de proyectos sujetas 2 registro y compromiso presupuestal
son las siguienies:
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I
MODALIDAD DE EJECUCION CLAVE

Contrato de obra publica CO
Contrato de servicios relacionados con la obra pablica i CS i
Acuerdo por administracion directa P AA ]
Expediente técnico 1 ET .
Contrate de compra — venta ; Cv
Pedido : : PE |
Contato de prestacion de servicios ' i CP
Orden de servicio I
| Contrato de arrendamiento _ . LA ¢
Acuerde o Cenvenio (1) . . AC |
Contratc de'fideicomiso - CF

(1) &l registro y el compromiso presupuesial de los acuerdos ¢ convenios, corresponde
exclusivamente a las aporiaciones financieras federales y/o estatales, en fal sentido, para
los anexos técnicos de gjecucton que desagregan l0s proyectos a realizar con estos
recursos, las dependencias y drganos estan obligados a llevar los controles administrativos
y registpos para dar cumplimiento a la normatividad vigente y brindar los informes
periddidos y aguellos que soliciten las dependencias globalizadoras.

Parg integrar tz clave de registro presupuestal se utilizaran los siguientes elementos:
a) Ciave de la modzlidad de ejecucion que corresponda.
b} Clave del proyecto. Noe
c) Numero progresivo del documento a registrar

d) Los dos Gitimos digitos del afio correspondiente.

Clave Clave de No. ) Ano |
rmodalidad proyecto progresivo

Ejemplo de contrato de la SEDAFOP: 9&125 -1/06

Con relacion al registro de los convenios adicionales, se agregaran al final de la clave d
registro tas letras CA, que significan convenio adicional y se utilizaran en los contratos d
obra publica. _ Py

Cuando un coptrato afecte a varios proyectos, el numero de éstos se omitira en la clave de
integracion del registro, sin embargo, debera adicionar la clave de la dependencia, para
que sean detaliados en el contrato, indicando los montos en cada una de las cuentas que
se afecten.

SR ) T e . L L | B B Y o R e LatL L
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Ejernplo de Contrato de la SEDAFOP: COC2-6/06

Para el cabal cumplimiento en el proceso de reglstro y COMmpromiso presupuestal se
deberan observar los siguientes lineamientos:

. Aprobados los recursos presupuestados en los proyectds de inversion, las
dependencias y 6érganos ejecutores deberan realizar el registro del contrato, previc af
inicio de los trabajos, ante la Direccidn de Politica Presupuestal de la Secretaria.

. El ejercicjo presupuestal de los proyectos de inversion se iniciara con el registro de la
modalidad que corresponda.

HI. Para-olicitar el registro de las distintas modalidades de ejecucion de los proyectos
de inversion, las dependencias y érganos deberan formular el oficio correspondiente
dirigido a la Direccién de Politica Presupuestal de la Secretaria, adjuntando iz
documentacion relacionada en los nurnerales 30 al 40 del presente Manual, segin
sea el caso.

V. Todo documento presentado ante la Direccidén de Folitica Presupuestal para su
registro, debera indicar la estructura programaética ejemplo: (proyecto de la SCAOP)

R e e o e i e
PROYECTO ROGRAMAFITOCALIDAD T
= e vt | A B el

A

E15F E1 20213 32 17001

e T e e T e T

V. Cumplidos tos requisitos indispensables para el registro de los contratos de obra
publica, expediente técnicc, contratc de compra-venta, pedido, conirato de
prestacion de servicios, orden de servicio, contrato de arrendamiento, acuerdos por
administracion directa y contrato de servicios relacionados con [a obra pUblica, sex
devolveran los originales de los documentos = las dependencias y oOrganos
-debidamente registrados y sellados.

N
N

VI. Al efectuar el registro presupuestal conforme a ta modalidad que corresponda, la
dependencia u organo deberd enviar el original de la podliza de fianza d
cumplirmiento.

Asimismo, al tramitar anticipos, la dependencia u drgano debera anexar a la orden de\
pago, el onginal de la péliza de fianza que lo garantice.

Vil. La clave de registro de los distintos documentos deberd anotarse en la orden de
pago, ministracion de recursos y comprobacion de recursos en el espacig de la (
columna denominada “clave de registro”, debiendo ser utilizada en el ejercicittde los
recursos. p

Vill. Los proyectos que conforman la obra publica y los servicios relacionados con las
mismas, se registraran mediante contratos de obra pdblica, acuerdos por
administracion directa y contrato de servicios refacionados con Ia obra pablica, en las
cuentas correspondientes al tipo de gasto.
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IX. Para el registro de contratos de compra venta .que deriven de la adquisicion de
bienes y servicios, a través de licitaciones por convocatoria pablica, debera indicarse
en el mismo, el nGmero de licitacion y fecha correspondiente.

X. Los proyectos de inversion deberan lmmar conforme al calendaric de ejecucion
programado.

Xl. Una vez que se haya finiquitado y recepcionado el proyecto de inversion. lz
dependencia u organe deberd solicitar la cancelacion del saldo no gjercido. tanto del
presupuesto autorizado como del presupuesto comprometido, en un terming ro
mayor & 15 dias naturales, contados a partir de la conclusion del mismao, mediane
oficio gdirigido a la Secretaria, turnando copia a Contraloria.

Xll. En los casos de cancelacion de contratos de compra-venta yfo pedido e
dependencia debera obtener el Vo. Bo. de Oficialia y posteriormenle emitira oficias
dirigidos al Direcior de Politica Presupuestal de la Secretaria, soficitando la
cancelacién definitiva o parcial, para lo cual debera presertar el contrato original o
pedidc gue derive de la adjudlcacuon En los casos de cancelacion de contratos de
arrendamiento, prestacion de servicios y compraventa, la dependencia u drgano
debera obtener la aprobacion de ia Oficialia y posteriormente emitira et oficio dirigido
a la Direccidn de Politica Presupuestal de la Secretaria, solicitando la cancelacion
defjnitiva o parcial, para lo cual debera anexar el contrato original y copia g2l
dgtumento de aprobacion. En los casos de pedidos comprometidos por la Oficialia v
‘a Secretaria, debera solicitar la cancelacidon de los mismos ante la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios Genersles, y la Direccidn de Poiitica
Presupuestal respectivamente.

XiH. La dependencia u 6rgano sera responsable de iniclar la ejecucion de un proyecto en
el pericdo autorizado; si transcurridos noventa dias naturales no lo realiza, el
Subcomité de Evaluacion podré solicitar a dicha dependencia para que dentro de los
cinco dias siguientes informe al respecto. Pasado el término sefialado sir: obtener
respuesta, el Subcomité de Financiamiento cancelara definitivamente el proyecto.

30. Contrato de obra publica.

El contrato de obra publica se define como un documento de caracter juridico, mediantt f,fl/
cual se formaliza el acuerdo de voluniades que se obligan a cumplir tanto la dependencia
y organo ejecutor como el contratista {persona fisica o juridica colectiva), con el objeto c‘e‘
levar a cabo la ejecucién de una obra o servicios relacionados con la obra piblica d(—\
conformidad con las disposncmnes previstas en la Ley de Obras Publicas y el Reglamenio
de Obras. 5

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

I.  Licitacién pabiica.

Para su registro deberan presentar los siguientes documentos:
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a) Original de! contrato firmado por el titular de la dependencia ejecutora y por e
contratista. '

b) Presupuesto de obra.
¢) Acta de fallo indicando la modalidad de contratacion.
d) Programa de ejecucion de la obra.
e) Pé[i;za de fianza de éumplimiento de los trabajos a realizar.

f) gn el caso de otorgar anticipo, la dependencia y drgano deberan formular una
brden de pago por su importe, 2 nombre del beneficiario o del érgano en su
€aso, que garantizara en su tolalidad con una poliza de fianza, de ia cuai se
anexara el original y fotocopia.

fl. Invitacidon a cuando menos cinco personas .

Para su registro deberan presentar los siguienies documentos: .

a) Original del contrato firmado por el titular de la dependencia ejecutora y por el
coniratista. ‘

b¥ Presupuesto de obra‘.
c) Acta de fallo indicando la modalidad de contratacion. -

d) Programa de ejecucidn de la obra.
e) Pdliza de fianza de cumplimientio de los trabajos a realizar.

f)  En el caso de otorgar anticipo, la dependencia y 6rgano deberan forrnular una
orden de pago por su importe, a nombre del beneficiario o del orgarno en su
caso, que garantizara en su totalidad con una pdliza de fianza, de la cual se
anexara el original y fotocopia.

-
I8. Adjudicacién directa. . \/
' A

Para su registro deberan presentar los siguientes documentos: W

a) Ornginal de contrato firmado por el titular de la dependencia ejecutora v por el -
contratista.

b) Presupuesto de obra, elaborado en hoja rembretada de la empresa Y|firmado é
por el contratista.

-

¢} - Cuadro comparativo de cotizaciones.

"d) Programa dé .eje.i.:uf;.iénjdella-.obf a.
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g) Poliza de fianza de cumplimiento de los trabajos, s6lo para aquellos casos en
que el monto de la obra rebase 1a cantidad de $100,000.00.

f)  En el caso de otorgar anticipo, las dependencias y ¢rgancs deberan formular
una orden de pago por su importe, a nombre del beneficiario o del drgano en su
caso, que garantizara en su totalidad con una péliza de fianza, de la cual se
anexara el original y fotocopia.

Una vez que {a dependencia u érgano haya cumplido con el registro de contrato de obra
publica y se hhya efectuado ef compromiso presupuestal, entonces procedera a elaborar
las drdenes dé pago, en funcién del ejercicio de los recursos. Para el caso de los contratos
de obra publica, las érdenes de pago que tramilep las dependencias. y organos ante la
Direccion d& Politica Presupuestal de la Secretaria, deberan lievar anexa una copia de los
siguientes documentos: El informe de ejercicio de contrato de obra (IECO), nomeros
generadores, estimaciones y factura.

El incumplimienio de uno de estos requisitos, sera motivo de devolucidn de las érdenes de
pago para que la dependencia u dérgano proceda a complemeniaria y remitida a ia
brevedad a ia Direccidon de Politica Presupuestal para su tramite respectivo. El
procedimiento para el tramite de contratos y estimaciones se encuentra establecido en el
numeral 86 de este Manual.

Contrato de servicios relacionado con ta obra publica.

: :
Es el documento mediante el cual se formaliza el cumplimiento de las obligaciones a que
se obligan las partes que intervienen, para la realizaciéon de frabajos derivados de la
prestacion de un servicio relacionado con la obra publica a que refiere el articulo 4 de la
Ley de Obras Publicas. :

Para su trémite de registro, debera presentar segin la naturaleze y monto de la prestamok
del servicio, los siguientes requisitos en original y fotocopia:

I, Contrato original fimado por el Titular de la dependencias ejecutora y por el
prestador de servicio.

Il.  Presupuesto de los servicios.

l. Acta de fallo en su caso, indicando la modalidad de confratacion.
IV. Pdliza de fianza de cumplimiento de los trabajos a realizar.

En el caso de otorgar anticipo, se debera formular una orden de pago por el importe del
mismo a nombre del beneficiario, quien garantizara en su totalidad con una pdliza de
fiariza, de la cual se anexara el original y fotocopia.

Acuerdo por administracion directa.

Es el documento mediante el cual consta la autorizacion del titular de la dependencia u
6rgano ejecutor para la realizacion de una obra puablica, siempre que posea la capacidad
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técnica y los elementos necesarios para tal efecto (maquinaria y equipo de construccion,
personal técnico, trabajadores y materiales que se requieran para el desarrollo de los
trabajes).

La ejecucion de obras por administracion directa, podran efectuarse previo acuerdo del
Comité de la Obra Poblica y en cumplimiento a las disposiciones sefnaladas en los
articulos 73, 74, 75 y 76 de la Ley de Obras Publicas y 207, 208, 208, 210,211 y 212 del
Reglamento de Obras, las cuales no deberan exceder del cinco por ciento de la inversion
fisica total autorizada para obras publicas o del monto anual destinado a los servicios
relacionados ¢on las mismas.

Para su regjstro debseran presentarse los siguientes requisitos:

I Oficio de asignacion de ia unidad responsable de su ejecucion del acuerdo por
administracion. :

Il.  Caratula del acuerde por administracion

Hl. Presupuesto (integrado por catalogos de conceptos con sus volumenes y costos).
V. Programa de trabajo, indicando fecha de inicio y término.
V. Calendario mensual de ministracién de recursos.

/
VI. Desglose de materiales, mano de cbra v equipo.

Vil. Deberan identificarse los costos directos e indirectos. ' o

Vill. Relacién de equipo vy maguinaria a utilizarse, indicando si es propia o rentada.
Expediente técnico.

El expediente técnico es el documento mediante el cual podra identificarse un proyecto.
precisando ademas la forma en que sera ejecutado.

Para su compromiso presupuestal, debera contener la siguiente informacion:
. Oficio de asignacion de la unidad responsable de su ejecucion. Vﬁ
II. Fuente de financiamiento.

M. Programa y subprograma.

iv. Unidad responésable. | ' %

V. Nombrg del proyecto.

V1. Beneficiarios.
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Vii. Objetivo.
VIll. Justificacion.
IX. Descripcion del proyecto.

Para tal fin, observaran el formato de expediente técnico que.contiene el Manual de
Programacion 2006. .

Los expedientés técnicos se utilizaran para los conceptos de gastos de aquelios proyectos
gue contengan cuentas de todos los capitulos excepto del 55000, que por sus
caracteristicas no requieran su formalizacion mediante contrato, convenios o pedidos.
Parz la ejecucion de los proyectos destinados a las acciones de fomento que se ejerzan
en la modalidad de expediente técnico, deberdn en todos los cascs formularse
expedientes unitarios del proyecto que contendran:

i El expediente tecnico.
fl.  Formato de solicitud de servicio para la ejecucién de acciones de fomento.

Hl. Los pedidos y contratos.

V. Uds facturas y documentacion soporte del gasto.

V. Acta administrativa de cierre que debera formularse al términe de la ejecucion del -
proyecto.

34. Contrato de compraventa. \\

Es un documento de caracter juridico mediante ef cual se establecen los acuerdos de
voluntades que se obligan a cumplir la dependencia u 6rgano contratante y el proveedor,
con €l objeto de adquirir bienes, de conformidad con las disposiciones previstas en la Ley
de Adquisiciones y lo dispuesto por el Reglamento, sefialando con precision vigencia de
precio, importe total, tiempo de entrega de ios bienes, asi como la fecha y condiciones
para su pago.

Para su registro deberan presentar los siguientes documentos, segin sea el caso:
I.  Acta de adjudicacion yfallo debidamente firmada por las partes.

H. Contrato firmado por el fitular de la dependencia u érgano, la Oficialia vy el :_
representante legal de la empresa. '

llt. Poliza de fianza de cumplimiento. . Q\\ .

V. En el casp de otorgar anticipo, la dependencia u 6rgano debera 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 polsza de fianza, de la cual se anexara el original
y fotocopia. :

e s
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35. Pedido.

Es el documento administrativo derivado de 1 acto bilateral con clausulado las distintas
modalidades de compra, mediante el cual las dependencias y organos del Ejecutivo
Estatal describen el concepto de los bienes solicilados, con el objeto de que sean
suministrados por {os proveedores adjudicados.

Para su registro deberan presentar los siguientes documentos:

I.  Carédtula del pedido original firmada por'loé servidores publicos autorizados.
F

ll.  Acta de adjudicacién y fallo.

También débérén registrarse los pedidos que resulten de la adquisicidn de bienes o
contratacidon de servicios que se adjudiguen en forma directa, conforme a ias excepciones
dispuesias por el articuio 38 de la Ley de Adquisiciones; asi como aquellos bienes v
servicios que se adquieran en forma directa, después de concursarse por segunda
ocasion y declararse desierto. '

1 R AR I A TS I Y N e R R T AT TR e

PR IR Y L B b

36. 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
profesic;ﬂal. Para su registro, segiin a naturaleza y monto del servicio, deberén anexar:

PRA TR P W B L TR

. Contrato firnado por ef titular de la dependencia u érgano, la Oficialia y el prestador
n del servicio.

. Fianzas de anticipo y de cumplimiento segln corresponda.

vt Pt " L ST g T

37. Orden de servicio. ~
T
Es el documento administrativo mediante el cual se formaliza la solicitud de |z prestacion
de un servicio. Deberan registrarse las Ordenes de servicio que resulten de cualquier
proceso licitatorio, éstas deberan enviarse debidamente firnadas.

TR

38. Coﬁtrato de arrendamiento.

Es el 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:

T T T R T R R R S T,

s

. l.  Arrendamiento de inmuebles. /
7

” Para su registro el contrato debera estar autorizado por la Oficialia y se ntara (
g en original para su cotejo y copia del mismo. /

. . Arrendamiento de bienes muebles.

Para su registro, las dependencias deberan presentar original y copia del contrato
debidamente requisitado. :
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35. Pedido.

Es el documento administrativo derivado de vn acto bilateral con clausutlado las distintas
modalidades de compra, mediante el cual las dependencias y 6rganos del Ejecutivo
Estatal describen ef concepto de los bienes solicitados, con el objeto de que sean
suministrados por los proveedores adjudicados.

Para su registro deberan presentar los siguientes documentos:

%
B

. Caratula del pedido original firmada por los servidores pablicos autorizados.
¥l

fE L

IR N TR T ARV A

H.  Acla de adjudicacion y fallo.

También déberan registrarse los pedidos que resulten de la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios que se adjudiquen en forma directa, conforme a las excepciones
dispuestas por el articulo 38 de la Ley de Adquisiciones; asi como aquelios bienes y
servicios gue se adquieran en forma directa, después de concursarse por segunda
ocasion y declararse desierto. '

36. Contrato de prestacion de servicios.

Es el documento mediante el cual se establece el cumplimiento de las obligaciones por ia
prestacion de servicios al Gobierno del Estado, incluidas las asesorias de indoie
profesio‘ﬁa!. Parz su registro, segin la naturaleza y monto del servicio, deberdn anexar:

oy

L Contrato firmado por el titular de la dependencia u drgano, la Oficialia y el prestador
del servicio.

li.  Fianzas de anticipo y de cumpiimiento segun corresponda.

B AR b AL R B R DI

37. Orden de servicio. _ g

Es el documento administrativo mediante el cual se formaliza la solicitud de la prestacion
de un servicio. Deberan registrarse las ordenes de servicio que resulten de cualquier
proceso licitatorio, éstas deberan enviarse debidamente firnadas.

TR AT

38. Contrato de arrendamiento. C

Es el documento juridico celebrado entre el arrendador y arrendatario, mediante el cual se (
establecen las condiciones y obligaciones por concepto del arendamiento de un bien, en
las siguientes modalidades:

i f.  Arrendamiento de inmuebles. /
’ Para su registro el contrato deberd estar autorizado por la Oficialia y se ntara {
en original para su cotejo y copia del mismo. /
. ll.  Arrendamiento de bienes muebles.

Para su régistro. las dependencias deberan presentar original y copia del contrato
debidamente requisitado. . '
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38.

4G.

41.

Convenio o acuerdo de coordinacion. -

Es ta formalizaciéon de voluntades, mediante acuerdos o convenios de coordinacion entre
dos 0 mas dependencias u drganos estatales o entre dependencias y entidades del
gjecutivo federal con dependencias u organos del Estado, o de éste con los
Ayuntamientos, con el cbjeto de ejecutar programas, proyectos, acciones, obras, 0
servicios de manera coordinada, asi como para ejercer recursos federales y estatales que
s& convengan, para alcanzar los objetivos planteados en los pianes de desarroflo.

Los proyectos’ programados para su ejecucion, mediante acuerdos ¢ convenios de
coordinacién, se registrardn a través del documento propio que formaliza el proceso,
debidamente avalado por las partes que lo integran'y por el COPLADET cuando sea
necesario, debtendo presentar el original para su registro.

Contrato de fideicomiso.

Es el documento juridicc mediante ef cual el fideicomilente trasmite los derechos de
ciertos bienes a una institucién fiduciaria, con el objeto de que esta o adminisire y realice
con elios el cumplimiento licito determinado en las cldusuias del contrato respectivo. Para
su registro, la dependencia u 6rgano debera presentarse el original y fotocopia del contrato

Registrg y compromiso presupuestal;

:!
El registro y compromiso presupuestal de los contratos, pedidos, acuerdos, expediente
técnico y ordenes de servicios debera efectuarse después de formalizado el documento
contractual. Cabe destacar que el periodo para solicitar el registro y compromiso
presupuestal, concluye el 3¢ de agosto de 2006 .

Regisiros y compromisos presupuestales a cargo de la Oficialia.

. . . - - r - \:::
Debido a la naturaieza de las actividades que desempefia ia Oficialia para contratar bisnes
y servicios centralizados, por cuenta de las dependencias y {as que realiza propiamente,
se le descentraliza la captura de los compromisos presupuestarios en el Sistema de

Finanzas Piblicas del Estado, para lo cual debera considerar lo siguiente:

i La Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios Generales de Oficiatia,
podra capturar los compromisos presupuestarios que se deriven de la contratacion
de bienes gue realiza por cuenta de las dependencias vy de aquellos gue efectiie la
propia Oficialia.

i, El regisiro y compromiso presupuestario debera ajustarse a los montos autorizados /
en los progra_mas, proyectos y cuentas del presupuesto de egresos, asi como

. N " — . - - ras . ‘
también debera senalar la modalidad de licitacion, asunto y fecha.

~

. La captura de los compromisos presupuestarios debera corresponder a las
condiciories de pago, que previamente se establezcan en los pedidos y a las facturas
enunciadas en la. relacion de documentacion sopone de las ordenes de pago
_asociadas a los citados ped:dos
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IV. Una vez registrados los compromisos presupuestanos-debera enviar a la Direccidn
de Politica Presupuestal de la Secretaria, dentro de los 10 dias habiles siguientes,
contados a parir de la fecha en gque se comprometieron los recursos, copia de Jos
pedidos y contratos con las firmas y sellos correspondientes, asi como también

. deberan sefialar en los mismos la modalidad de licitacion, asunto y fecha.

V. Si por razones imprevistas o de incumplimiento de los proveedores, los hienes de
algin pedido no son suministrados totalmente o se modifican las condiciones de
entrega y en consecuencia las condiciones de pago, deberdn modificarse los
COMPromisos presupuestarios para que exista la correspondencia de los pedidos con
las facturas y las drdenes de pago.

42, Garantiasy resguardo.

Las garantias que, en su caso deban otorgar los contratistas y proveedores, conforme a
los articulos 51, 52 y 69 de la Ley de Obras Publicas, 57, 58, 59, 60, 61 y 62 del
Reglamento de Obras y 31 y 32 de la Ley de Adquisiciones, se constitttirén a favor de la
Secretaria, por lo gque adicionalmente las dependencias y organcs deberan observar lo
siguiente:

I. Laforma de garantizar el cumplimiente de las obligaciones por los actos o contraios
en favor de las dependenciss y drganocs, se su;etara a las disposiciones legales,
re?'!arnentanac- y administrativas aplicables. :

. Llos documentos originales gue gareniicen el anticipo y cumplimiento de Iaq
obligaciones por los actos o contratos, formara parte de la documentacion sopor’cé\\
del conirato que deberad registrarse ante la Direccion de Politica Presupuestai de la
Secretaria. En caso de-que se amplie el monto u objeto contratado originaimente, el
periodo de ejecucidn o los suministros, se debera ampliar el monto o periodo de las
garantias seglin corresponda.

x

e e Nl UL CL. oam DV

Hll. Registrado el contrato, los documentos originales que garanticen el anticipo y(
cumplimiento de las obligaciones se remitirdn anexos a la copia del oficio de registro \/
que se tume a la Direccién de Tesoreria de la Secretaria, donde quedaran bajo ¢~
resguardo.

N

IV. Para el caso de la garantia de anticipo, el original de ésta se anexara a la orden de
pago, y posteriormente se tumara a la Direccion de Tesoreria, donde quedara bajo
resguardo.

V. Cumphdas las clausulas del contrato, la dependencia u 6rgano solicitara mediante
oficio dirigido a la Direcci6n de Tesoreria, la fiberacién de la garantia en gesguardo,
anexando copia del acta de entrega-recepcion de obra pablica o admiristrativa de
cierre, suscrita por los responsables, asi como ta garantia por el equiva';é; al diez
por ciento del monto total ejercido que sustituird a la de cumplimiento que derive de
contratos de obra publica, con el objeto de responder de los defectos que resulten de
vicios ocultos o de cualquier otra responsabilidad en los trabajos realizados.

NI ‘“‘\——Jp
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Vi. La Direccién de Tesoreria formulara el oficio correspondiente mediante el cual hara
la devolucion de la garantia a la dependencia u drgano.

VIi. El resguardo y solicitud de liberacidén de las garantias de anticipo y cumplimiento de
contrato, se ajustara al procedimiento establecido en el diagrama de flujo (DF-22). En
el caso de las dependencias y 6rganos que operan recursos fideicomitidos, deberan
observar el procedimiento del diagrama de flujo (DF- 23).

Vill. Las garantias se otorgaran conforme a lo dispuesto en el arliculo 49 del Reglamento
de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Tabasco’

s Capituto IV
Ejercicio presupuestario de los ingresos por derechos, productos y aprovechamien. .

43. Concentracién de estos ingresos.

Las dependencias y oOrganos del Poder Ejecutivo del Estado que obtengar ingresos
derivados de ios derechos y aprovechamientos y otros ingresos, deberan enterartos a la
Direccion de Recaudacion de la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria, en los
términos de las disposiciones fiscales aplicables. A efecto de dar transparencia a la
administracion de estos ingresos, debera abrirse una cuenta de cheques especifica, y en
ningin Gaso podran ser utifizados para sufragar gastos sin autorizacién presupuestsl.
!
.  Ampliacién Presupuestal.

Las dependencias y GOrganos que requieran ulilizar los derechos, productos y
aprovechamientos enterados como parie de su gasto, deberan solicitar la ampliacion
presupuestal conforme al procedimiento descrito en el numeral 54 “Ampliacidn de
Recursos”. La ampliacion presupueslal en caso de ser aprobada serd incorporada-al |
Presupuesto de Egresos.

il. Ejercicio Presupuestario.

Para liberar los recursos a que se refiere este capitulo, deberd presentarse la
Ministracion de recursos y fotocopia del recibo de ingresos correspondiente ante las_
Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, por cada concentracion
efectuada y que cuente con la autorizacion presupuestal correspondiente. {

. Comprobacién.

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 en el concepto de la misma que corresponde a comprobacién de
ingresos por derechos, aprovechamientos y olros ingresos, segin corresponda.

{
\‘_ -
L e
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lil. Clasiﬁcac.ién de comprobantes.

Las depeﬁdencias y érganos 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.

V.. 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.

Capitufo V
Recursos financieros

b

44. Control de reclirsos financieros.
i )
Para el control de los recursos financieros, las dependencias y organos deberédn observar
lo siguientes

i. Apertura de cuentas de cheques.

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

b) Aperiurada la cuenta de cheques, deberd registrarse en la Direccion de
Tesoreria de la Secretaria, mediante el formato “Abono en Cuenta”, anexando &l
nombramlento de los firmantes, y serd quien controle e! total de los recursos

f ! ministrados a tas dependencias.

fl. 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. N

, 7 e

b) <Con el objeto de controlar los recursos destinados a programas especificos, es N
necesario identificar cada fuente de financiamiento y su ejercicio fiscal de origen;
como son los recursos federales, estatales e ingresos por derechos vy

aprovechamientos O
c} Pama el caso de los productos financieros debera observarse lo sefialado en ef
numeral 43, fraccion V de este Manual. ‘

IH. Integracion de expedientes unitarios financieros de proyectos de inversion.

Con el objeto de controlar y supervisar los recursos destinados a cada proyecto, es
necesario que confengan toda la documentacion inherente a éste, tales como: oficio &
de autorizacién con sus-anexos (cédula basica, calendario de recursos, tc.); avisos

de ministracién de recursos; modificaciones presupuestales; auxiliares p&rgroyecto Y o
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45.

46,

47,

cuenta presupuestal, ordenes de pago con su documentacion comprobatoria;
proceso de adquisicion y soporte; actas de recepcion; avance fisico y financiero; etc.

IV. Expedicién de cheques.

La expedicion de cheques sera nominativo y se agregara la leyenda "Solo para
abono en cuenta del beneficiario” y las dependencias u érganos deberan cumplir con
lo siguiente:

a) Todos los gastos o compras que se realicen con un importe mayor de $2,000.00
deberan pagarse con cheque (excepto viaticos). Asi también, deberén pagarse
con cheque, los apoyos de fomento a la produccién, sociales y las subvenciones

especiales con montos mayores a $ 5,000.00.
?

b) Cuahdo se otorguen cheques para gastos a comprobar, £stos no podran ter.:
una antigledad mayor a 10 dias, y de ninguna manera, podran utilizarse como
prestamos al personal.

c; Los cheques expedidos por ias dependencias y &rganos deberan ser
consecutivos, conforme a la fecha de su elaboracion.

d) Procurardn preferentemente realizar sus pagos a fravés de la banca electednica.

Capitulo VI .
Orden de pago, ministracion de recursos y comprobacién de recursos

Orden de pago.
:

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

Ministracion de recursos. ~

La minisiracion de recursos es un documento de caracter financiero que las dependencias
y érganos utilizan para liberar recursos para fondo revolvente 0 pagos susceptibles de
comprobacién posterior, conforme al calendario de recursos autorizados.

/4

Para la liberacion de recursos del fondo revolvente, las dependencias y érganos deberan
requisitar el formato de ministracion de recursos, amgnandole un nimero consecutivo al
que haran referencia en el formato de la comprobacion de recursos cuando cornprueben
parcial o totalmente el gasto publico.

Comprobacion de recursos.

La comprobaciéon de recursos es un dpcumento 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.

'
|
4
'
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Los impories en las Ordenes de pago, ministraciones de recursos y comprobacié_“, dt.)',
recursos que formulen las dependencias y drganos para cubrir los gastos de operaC_‘On.’
de inversion, se consignaran conforme al calendario de recursos previamente autorizd“”
por el Subcomité de Financiamiento, siempre que se hayan cubierto las formalida
establecidas en la nomatividad.
Recepcion, plazo y requisitos de la orden de pago, ministracion de recurso® ¥
comprobacién de recursos.

. )
La orden de pago, la ministraciéon de recursos y la comprobacion de recursos perm“‘ef,;
controlar financiera y presupuestalmente ef ejercicio de los recursos, programar 0s pggf;;
a tercercs y pagos definitivos que realicen las dependencias y 6rganos, liberar recurs‘i‘:;
que deriven de fondos revolventes y registrar contablemente las operaciones, por 10 6%
las dependencias deberan observar lo siguienie:
i La documentacion comprohatoria quedara bajo resguardo de ia dependencia "“,
organo y debera cumplir en lo general con los requisitos fiscales o los que senal?@ &,
Reglathento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico, seliafs&
con la palabra “operado” en la fecha de su registre, por lo que la orden de pag@
comprobacion de recursos se tramitard en un periodo no mayor de 15 dias natur ales-
contados a partir de la fecha de elaboracidn de la documentacion soporte del g2 st
publico efectuado.

.  La Secretaria por conducio de fa Direccion de Tesoreria, previa revision y aplicﬁf:"i{“‘f;_
presupuestal. por pane de la Direccion ge Politica Presupuestal. pagaré el imporn# G(_:
fa orden cde pago y comprobacién de recursos cuando corresponda, tramitada® Oa
acuerdo a los programas financieros autorizados, y dentro de los 20 dias siguierﬁei’ ‘
la fecha de su recepcion.

itl. Para Ia liberacidon de ios recursos a través de estos documentos, serd necesggz

registrar el nimero de cuenta bancaria de {os beneficiarios ante la Direccidorm

Tesoreria.

-~

b

IV. Para la formulacion y tramite de Iz orden de .pago, ministracion de recursof*c? =

comprobacion de recursos, las dependencias y &rganos deberan observar

siguientes lineamiantos:

. . . . . e

a) Las dependencias y érganos asignardn nimeros consecutivos a las 6rdenes
pago, ministraciones de recursos y comprobacion de recursos, iniciando co¥f?
nimero 0001. La comprobacion de recursos que derive de comprobacion tot&F "
parcial de! gastos ejercidos, debera hacer referencia al nimero de ministraG*
que comprueban.

b) Las 6rdenes de pago se emitiran a favor de proveedores, contratistas PP
prestadores de servicios para su pago corespondiente, y a favor de =
dependencia u ¢rganos, para cubrr los pagos definitivos que no searygbjeto ¥

fondos revolventes.
s

N
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Las, ministraciones de recursos se emitiran a nombre de la dependencia u
organos en original y dos copias fieles.

Las ordenes de pago y la comprobacién de recursos se presentaran en original
y dos copias fieles en la Direccion de Pofitica Presupuestal de la Secretaria,
acompanada de la relacion original de doecumentacion soporte debidamente
firmada.

Para efectos de la recepcién de las ordenes de pago, ministraciones de
recursos y comprobaciones de recurses, debera requisitarse y entregarse el
formato F-27. Las ordenes de pago y comprobaciones de recursos que por su
naturaleza tengan compromiso presupuestal en cualquiera de las modslidades
de registro que refiere el numeral 29 debera entregarse en una relacién por
separado y de acuerdo al tipo de gasto.

r

No se recibiran drdenes de pago, ministraciones de recursos y comprobaciones
ge recursos gque contengan manchas, borrones, tachaduras o enmendaduras.

_a orden de pago, la ministracidon de recursos y la comprobacion de recursos
deberan venir avaladas con 1as firmas del titular de! ramo y del Coordinador de
Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental o equivalente, para lo cual
enviaran oportunamente el conocimiento de firmas mediante oficio dirgido al
Secretario de Finanzas.

Cuando €l titular de una dependencia u drgano decida delegar la facultad de
firmar las d6rdenes de pago, ministracion de recursos y comprobacion de
recursos, deberd informar a la Secretaria, a Contraleria y a Oficialia mediante
oficio fundamentado en las disposiciones legales, sefialando alcances, periodo
de vigencia y reconocimiento de firma; io anterior no exime at titular de la
responsabilidad del ejercicio del gasio. El Coordinador de Administracion,
Calidad e Innovacidn Gubernamental o su equivalente no lendra esta facultad.

Los gastos de recepcion y atencidn a visilantes, deben integrarse mediante

comprobantes emitidos en el Estado. \'}
Las dependencias y oOrganos ejecutores indicaran en la orden de pago,

ministracion de recursos y comprobacion de recursos la clave de registro segtin
corresponda, en la columna relativa a “Clave de registro”, que previamente se
haya registrado en |a Direccion de Politica Presupuestal de Ia Secretaria.

En los casos de adquisicion de bienes y servicios, ademas de la clave de
registro, debera especificarse en el concepto de i3 orden de pago o en la
comprobacion de recursos el nimero de licitacion mediante convocatoria
publica y fecha, o bien e! nimero de asunto, procedimiento de Itcrtacnon '
simplificada mayor o menory fecha

La orden de pago, mnmstraclon de recursos y comprobacion de recursos,
deberan elaborarse preferentemente por importes mayores a $ 1,000.00.

.
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m) La orden de pago y comprobacion de recursos que comprueben recursos
derivados del capitulo de servicios personales, segin el caso deberén anexarie
ademas de la relacién original de documentacién soporte, copia del resumen de
la ndmina o lista de raya debidamente firmada por el titular y e Coordinador de
Administracién, Calidad e Innovacion Gubemamental o su equivalente. En la
orden de pago y ministracion de recursos no debera incluirse conceptos de

otros capitulos.

n)  Las comprobaciones de recursos que contemplen pagos de teléfonos celulares
deberan mencionar el nimero de telefono pagado en la relacion de
documentacién soporte, ef cual debe estar autorizado por la Contraloria.

Aplicacion de penas convencionales en ordenes de pago y comprobaciones de
recursos,

Para apiicar en las ordenes de pago y comprobaciones de recursos las deductivas
que se deriven de sanciones por penas convencionales imputables a contratistas,
proveddores o prestadores de servicios, por atraso en la ejecucion de las obras o
servicios relacionados con las mismas, en el suministro, o en la prestacion de
servicios respectivamente, conforme a lo dispuesto en las Leyes de Obras Puablicas y
Adquisiciones, se debera observar lo siguiente:

z) El mporie de tas penas convencionales, no deberd exceder en su conjunto el
monio de la garantia de cumplimiento.

by Ei contratisie, proveedor ¢ prestador de servicios, debera formuiar la faciura por
el valor de la estimacion o por el vailor del bien o el servicio, sin reflejar el
¢ equivalente del monto de la pena convencional.

c) El monto de la sancidn, debera reflejarse en la orden de pago ¢ en la
comprobacion de recursos, acompanadas del formato F-23.

d) En los casos de la orden de pago, el contratista, proveedor o prestador de,\
servicios, recibird el importe neto de {a misma, previa aplicacion del monto de la
sancién, extendiéndole la Secretaria el recibo correspondiente.

e) Sies una comprobacién de recursos, la dependencia u 6rgano ejecufor retendra
el importe de la sanciéon, otorgando al contratista, proveedor o prestador de
servicios, un recibo provisional, ademas de enterar el monto de la sancion a la(
Secretaria  para su ingreso respectivo, y solicitar el recibo oficial para
entregarselo al contratista, proveedor o prestador de servicios. }
¢

V. Clasificacion de las érdenes de pago.
Las ordenes de pago se clasificaran de la siguiente manera:

a) Clasificacion financiera

. . i
DE = Dependencia . . =
AE = Agencia de viajes . ‘{‘
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1
i

Control Presupuestal,

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

OoP= Obfa publica.- Corresponde a contratos, drdenes de trabajo y acuerdos por

administracicn para la ejecucién de obra publica.

'NO= No obra pGblica.- Todos ayguellos conceptos de:gastos que no estén en las

clasificaciones anteriormente descritas deberan indicarse con esta clasificacion.

?

Fuente de findnciamiento.

frd
3

A --.;zb CIEE R

Gasio comente (mgresos f' scales ordmanos)

Gasto corriente (ingresos por derechos, aprovechamientos y
offos ingresos)

Para el céleulo del fondo revolvente de gasto corriente,
observaran los siguientes lineamientos:

Iriversién (ingresos fiscales ordinarios) 201
Inversion (ingresos por derechos, aprovechamlentos y otros 202
ingresaos)

Ramo General 33 233
Ramo General 39 (PAFEF) 239
Fideicomiso para la Infraestructura en ios Estados (FIES) FIE |
Fuente Federal FF

~ 50. Ministracién de recursos para fondo revolvente.

Lz Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, a través de la Subdireccion de
hara l1as devoluciones de dOrdenes de pago, ministraciones de
recursos y comprobacion de recursos para su correccion, mediante la boleta de
devolucién, a fa cual se anexaran las ordenes de pago, ministracion de recursos y
comprobacién de recursos, que observen la omision de cualquier requisito solicitado.

Con el objeto de identificar correctamente el origen de los recursos, las dependencias y
organos registraran en ia columna Fuente de Financiamiento de la orden de pago vy
ministracion de recursos, la fuente de financiamiento que comresponda, conforme a o
siguiente:

AN

Secretaria autoriza a las dependencias y drganos, con el objeto de cubrir las necesidades
derivadas del ejercicio de sus funciones, por lo que las dependencias de la. Administracion
Plblica Estatal deben observar estrictamente los calendarios del presupuesto, para que la
Secretaria conserve . la correspondencia entre la disponibilidad de los ingresos y la
ministracion financiera de los fondos revoiventes.

El fondo revolvente es el mecanismo de caracter financiero presupuestario que la (
¢

las dependencias y érganos é
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Se deterninara en base a la cantidad mensual del primer mes del presupuesto inicial
de las siguientes cuentas:

52101 Materiales de oficina.

52102 Materiales y dtiles de |mpre5|on fotocopia y computo

52103 Material didactico.

52104 Material de limpieza.

52105 Material de botiquin y primeros auxilios.

52106 Otros articulos.

52202 Material de fotografia, cinematografia y grabacion.

52205 Articulos menores para computadoras e impresoras.

52302 Articulos deportivos y de jugueteria.

52402 Lubricantes, aditivos vy liquidos,

52501% » Alimentacion y viveres,

52502 -+ Utensilios.

52601 Herramientas menores y accesorios.

52702 Material de construccion.
52702 Matenal electrico, hidraulico y sanitario.

52703 Estructuras y manufacturas.

52704 Materiales complementarios.

52801 Articulos de oficina.

52802 . Articulos para escuelas y bibliotecas.

53101 Servicio postal de mensajeria y valores.

53102 Servicio telegrafico.

53103 Servicio telefénico.

53104 Servicios de energia eléclrica.

53105  Servicios de agua potable.

53401 Mantenimiento y reparacion de mobiliario y equipo de oficina .

53402 Mantenimiento y reparacion de equipo de transporte.

53403 Mantenimiento y reparacidn de equipo dwerso

53404 Instalaciones.

53406 Mantenimiento y reparacion de equipos de comunicacion.

53408 Mantenimiento y reparacion de equipos de computo e impresion digitalizada.
53502 Viaticos y gastos de caminos.

53504 Peaje y estacionamientos de vehiculos. ~
53505 Gastos de recepcién y atencion a visitantes. ™
53506 Gastos de orden social. [
53601 Trabajos de impresion y formas continuas.

53602 Publicaciones de libros, folletos y reveladoe fotografico. \
53603 Encuademacién.

53701 Fletes y maniobras.

53706  Servicio de lavanderia, higiene y fumigacion.
“Esla cuenta no sera sujeta de fondo revolvente cuando en la dependencia u érgano se manejen

comedores.

Para la operacion de los fondos revolventes, las dependencias y 6rganos sohcﬂaran

ala Secretaria el fondo revolvente para gasto corriente, asi como el correspgndiente
a cada uno de los proyectos de inversion, mediante ministracién de

cursos
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V.

Vi

formulada conforme a los calculos establecidos en el apartado anterior, a las cuales
agregarén la leyenda “Ministracién de Recursos” y asignardn un numero
consecutivo, que referirart en la comprobacion de recursos y 6rdenes de pago de
comprobacién respectivas. Las ministraciones subsecuenties se haran de acuerdo al
montq del gjercicio del gasto y atenderan at calendario autorizado.

Para el caso de las cuentas que se soliciten como comprobacion de fondo revolvente
no incluidas en la Ministracion de recursos podran, para casos especiales ser
utilizadas como tal a juicio de la Secretaria. En tales casos la comprobacion de
recursos debera remitirse con clasificacion contable proveedor “PR”™.

Para el ejercicio de los proyectos de inversion que no puedan contratarse con
terceros y que por [a naturaleza de su ejecucion requieran la utilizacion de un fondo
revolvente, as dependencias y organos solicitaran ministracion de recursos por cada
proyectos que se identificara con un nimero consecutivo; el monto se calculara
conforme al calendario de recursos autorizados y exclusivamente para las cuentas
de glercicio descentralizado, considerandose como de excepcion  las
correspondientes al pago de servicios personales mediante lista de rava, y las que la
Secretaria considere pertinentes, aiendiendo la naturaleza del gasto. Su auterzacion
requerird el registro previo del expediente técnico o del acuerdo por administracion.

£l efectivo concentrade en caja no sera mayor de $10,000.00 por unidad
administrativa, pero no podra exceder de $50,000.00 por dependenciz y se ufilizara
Unicamente para gastos menores, con excepcion de las autorizaciones otorgadas por
la Secretaria y Contraloria.

La ,Secretaria depositard en cuenta bancaria de las dependencias y 6rganos, los
imbortes del fondo revolvente, previa solicitud mediante ministracion de recursos, y
seran responsables de:

a) Administrar correctamente el ejercicio de los recursos del fondo revolvente,
aperturando una cuenta bancaria exclusiva para el control de dicho fondo.

b) Asegurarse de que las erogaciones realizadas se apeguen al presupuesto y\
calendario de recursos autorizados.

c) Aplicar los recursos a los conceptos y cuentas previstos en los capitulos 52000
“articulos y materiales”, 53000 “servicios generales” y de aquellas cuentas de
capitulo 54000, en los que la Secretaria haya liberado recursos.

d) Efectuar los pagos con cargo a fondos revolventes, emitiendo el cheque
_correspondiente a nombre de personas fisicas 0 juridicas colectivas, por
cantidades que rebasen los $2,000.00 con la leyenda “Para abono en cuenta
del beneficiario”, o bien a favor de la propia dependencna u Organos por pagos?ﬁ
menores en efectwo

e} Las dependencias y érganos deberén realtzar COHCIIIamones (integraciones) de
sus fondos revolventes con el f in'de Ilevar un adecuado control del mismo.
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51.

Liberacion de recursos.

La liberacion de recursos de las dependencias y Ofganos de la Administracién Publica
Estatal serd autorizada por la Secretaria, de acuerdo al Presupuesto de Egresos y podra
reservarse dicha autorizacién 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 i informacion esté incomecta, incompleta o no cumpla con fa normatividad.
Comprobacion

Las comprobaciones de fondos revelventes que entreguen las dependencias y organos,
se tramitaran a mas tardar conforme a la fecha que se sefiale en los lineamienios de cierre
Ax elarcicio. - .

Capitulo Vil

Adecuaciones presupuestarias.

Se entiende por Adecuacidon Presupuesiaria 2 “los traspasos de recursoes y movimientos que se
realizan durante el ejercicio fiscal a las estructuras funcional-programatica, administrativa,
econdmica, asi como a {as ampliaciones y reducciones liquidas al mismo, siempre que permitan
un mejor cumplimiento de los objetivos de ios programas aprobados en el Presupuesto.

El Poder Ejecutivo, en el ejercicio de sus funciones y en su administracion, a través de la
Secretaria, podra autorizar adecuaciones a su respectivo presupuesto siempre que permitan un

mejor cumplimiento de los objetivos de los programas a su cargo y que no incrementen fas

grogaciones en servicios personales en mas de 1 % respecto del total anual aprobado en el
Presupuesto de Egresos, con excepcidn de los incrementos salariales que determinan las leyes
aplicables en ta materia.

Dichas adecuaciones deberan ser informadas al Ejecutivo Estatal, por conducto de |
Secretaria, para efectos de la integracion de los informes trimestrales a que refiere el articulo 4
del Presupuesto de Egresos.

-

Las dependencias y 6rganos podran efectuar adecuaciones presupuestarias de los proyectos
de gasto coriente e inversion, para lo cual deberan utilizar exclusivamente el SAPNET,
conforme a los procedimientos -que a continuacion se establecen y de los calendarios
mostrados en la tabla ‘PERIODO DE SOLICITUDES DE - ADECUACIONES

PRESUPUESTARIAS DE INVERSION Y GASTO CORRIENTE, AS! COMO REU
ORDINARIAS DEL SUBCOMITE DE FINANCIAMIENTO *.

%NES
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52. Adecuaciones’presupuestarias para gasto corriente.

Para el tramite de solicitud de adecuaciones presupuestarias de los proyectos de gasto
corriente, la dependencia u drgano debera enviar debidamente suscrito por el titular de |a
misma el oficio correspondiente dirigido a la Secretaria, debigndo anexar el formato SPE-
05 “resumen” de acuerdo al Manual de Programacion 2005-2006, con atencion a la
Direccion de Politica de Gasto Publico y copia a Contraloria, previa captura de los
movimientos respectivos en el SAPNET,

Una vez autorizada la solicitud de adecuaciones presupuestarias, et titular de la Secretaria
notificara mediante oficio a la dependencia u ¢rgano, con copia a Confraloria.

No se podran, realizar adecuaciones presupuestarias de proyectos de inversion s
proyectos de gasto corriente.

Con respecto a las economias que resuiten del gasto corriente, la recrientacion de estos
recursos seta determinada por la Secretaria y a pelicidn de la dependencia hacia las
prioricades definidas por el Plan Estatat de Desarmollo..

53. Adecuaciones presupuestarias para inversion.

kn el caso de las adecuaciones presupuestarias para inversion, la dependencia u érgano -
deberé enviar la solicitud con 1a firma del titular, anexando el formato “resumen” SFPE-5.
Dicha solicitud debera ser dirigida al titular de la Secretaria con atencién a fa Direccion de
Politica de Gasto Pdblico y copia a Contraloria y a la Coordinacion. Los formatos
respectivos, asi como los expedientes técnicos de los proyectos modificados o nueves; se
deberér}.’capturar a través del SAPNET.

E! Subcomité de Financiamiento efectuard el analisis de la solicitud de adecuacion
presupuestal y determinarad lo que considere procedente. Posteriomente, los THulares de
la Secretaria y Coordinacion, comunicaran mediante oficio a lz dependencia u organo los
resultados de dicha solicitud, turnando copia a Contraloria.

Adecuaciones presupuestarias al capituloc de servicios personales.

En el caso de modificaciones presupuestarias (transferencias, ampliaciones o©
reducciones} donde se consideren cuentas del capitulo 51000, servicios personales, se
debera incluir un dictamen técnico emitido por la Oficialia Mayor, el cual estara sujeto a la
autorizacion de la modificacion solicitada.

Reorientacion de las economias.

En concordancia con lo dispuesto en el numeral 28 fraccion IV del presente Manual,
respecto a las economias que resuiten de los proyectos de inversion terminados, la
reorientacion de estos recursos serd autprizada por el Subcomité de Financiamiento,
orientadlals al cumplimiento de las prioridades determinadas en el Plan Estatal de
Desarrollo. ' . i . :

e
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54.

Formatos para las adecuaciones presupuestarias externas.

Si el proyecto existe, se utilizard “el formato detalle de captura de movimientos
presupuestarios”.

e

Si se esta creando el proyecto, se utilizara el formato deucédula basica ( SPE-1)

Si la cuenta existe, se utilizara “el formato detalle de captura de movimientos
presupuestarios”.

Si la cuenta es nueva, se utilizara “el formatc detalle de captura de mevimienios
presupuestarios”.
?
Toda soliciiud? ademéas de contener los formatos indicados en los punios anteriores, es
necesario acompaniarla con el formato de resumen ( SPE-5).
Ky
Si el proyecto es nuevo debers anexar expediente técnico.

Ampliacion de recursos.

Podra solicitarse ampliacion de recursos cuando a la dependencia u 6rgano se le
presenten gastos 0 acciones no previstas en su presupuesto 0 para un proyecto nuevo,
por lo que se sujetard at siguiente procedimiento:

.  La dependencia u organo formularé el oficio correspondiente dirigido a la Secretaria,
angxando €l expediente original del proyecto y enviando ademas, copia de éste a la
Cdordinacion.

fl. &l Subcomité de Financiamiento, revisara y analizara la documentacién anexa, para
determinar la congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo y la procedencia #écnica
y fi nanc:era del proyecto.

. At oficio de solicitud de ampliacion de recursos se le anexaran los siguientes
formatos:

a) Siel proyecto existe, se utilizara “el formato detalle de captura de movimientos =

presupuestarios”,

b) Si es un proyecto nuevo, se utlllzara el formato de cédula basica (SPE-l) y se
deberd anexar expediente técnico.

c) Sila cuenta existe, se utilizara “ef formato detalle de captura de movimientos
presupuestarios”.

d) Silacuentaes nueva se utilizara “el fon'nato detalle de captura de movimie
presupuestanos Formato de restimen de mowm:entos (SPE-5). ‘-RL &
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55,

56.

Para solicitar la desagregacion o medificacion presupuestal de los proyectos autorizados,
se deberan enviar a la Secretaria con copia a la Coordinacion los siguientes formatos:
cédula basica "el formato detalle de captura de movimientos presupuestarios” y resumen.

Una vez aprobadas las adecuaciones presupuestarias por el Subcomité de
Financiamiento, la Secretaria emitira el oficio de autorizacion:correspondiente, firmado por
los Tiulares de la Secretaria y la Coordinacion, en apego a lo establecido en la Ley
Organica. Los formatos anexos al oficio de autorizacién se obtzndran del SAPNET, y
contendran un namero de referencia que le dard validez a los mismos, en vez de las
firmas de los funcionarios de Ias citadas dependencias.

Disminucién de los ingresos.

En los casos de contingencias imprevistas, que repercutan en fa necesidad de disminuir
los ingresos presupuestados la Secretaria podra efectuar las reducciones a los montos de
los provectos aprobades a las dependencias y organos, sin aiectar los programas
prioritarios dei gasto social y estratégicos.

e

Periodos para solicitud de adecuaciones presupuestarias.

RPara atender oportunamente fas solicitudes de adecuaciones presupuestarias que realicen
ies dependencias y organos, el Subcomité de Financiamiento del COPLADET, generd un
calenderic de reuniones ordinarias que realizara durante el presenie anc, el cual sefala
zsuntos a fratar, periodos de recepcidon de solicitudes de adecuaciones presupuestarias
en la Secretaria y en la Coordinacién y 1a fecha de reunidn de dicho Subcomité, quedando
de M4 siguiente manera:

i .
PERIODP DE SOLICITUDES DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS DE INVERSION Y GASTO
CORRIENTE, ASI COMO REUNIONES ORDINARIAS DEL SUBCOMITE DE FINANCIAMIENTO

EJERCICIO PRESUPUESTAL 2006

" Recepcién de solicitudes de -~ Reunion del Subcomité de
adecuaciones presupuestariasenla |- - . Financiamiento=" - -~
. Secretaria y la:Coordinacién . . T

I T B A Lt L S ee e

Del 20 al 24 de febréro 6 de marzo | ‘ . 1'° Ordinaria

Del 27 ai 31 de marzo 10 de abril 2° Ordinaria J

Del 24 al 28 de abril 8 de mayo 3¢ Ordinaria
T Del223i 26 de mayo Sdejunio ' & Ordinania
~ Del 19 al 23 de junio ' Tadeqiio T[T T 5 Ordineria

" Del 24 al 28 de julio 7 de agosto I 6° Ordinaria

——
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Conforme a las facultades que a las dependencias globalizadoras les confiere la Ley Organica,
asi como el articulo 10 del Reglamento Interno de! COPLADET, el Subcomite de
Financiamiento tiene la facultad de convocar a sesiones extraordinarias.

Capitulo VAl
Servicios personales.

57. Concepto general.

Los servicios personales agrupan fas remuneraciones otorgadas a los servidores publicos
que laboran dentro de la Administracion Publica Estatal, asi como los pagos por concepto
de sequridad social y otras prestaciones derivadas de dichos servicios, conforme & lo
dispuesto por la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y el Presupuesto de
-gresos.

58. Aspectos Normatives,
-~

Con la finalidad de efectuar en tiempo y forma los tramites administrativos por concepto
de servicios personales, las dependencias y 6rganos deberan -observar las siguientes
normas:

. Para la elaboracion del Proyecto de Presupuesto General de Egresos deil Poder
Ejecutivo del Gobiemno del Estado, las dependencias y drganos, deberan validar sus
plantilias de personal ante la Direccidén General de Recursos Humanos y Desamollo
de Personal de Oficialia, y realizar un ejercicio de analisis al interior de su estructura,
a fin de evitar la creacion de nuevas plazas.

r

il.  Péaralos fines de validacion de la minuta de plazas, la Direccion General de Recursos
Humanos y Desarrollc de Personal de Oficialia, elaborara un calendaric que se
enviara a las dependencias y drganos, notificandoles €l dia y la hora que les
corresponde cotejar su plantilla, dandose inicic a la conciliacion correspondiente.

{ll. Concluido el proceso de validacion de la plantilla de personal, la Direccidén General
de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal de Oficialia elaborara la minuta de+
plazas conteniendo las autorizadas para el proximo ejercicio, y entregara a las %
dependencias, y 6rganos, en medic magnético conteniendo el formato que utilizaran
para realizar el calculo de su proyecto de presupuesto, considerando ia totalidad de
las cuentas del capitulo 1000, devolviéndole conforme al calendario establecido.

V. Revisar y prever conjuntamente con la Direccidn General de Recursos Humanos y
Desarrollo de Personal de Oficialia, la asignacién presupuestal para cubrir el pago de

la ndémina correspondtente misma que sera validada con la firma del titular de la
dependencia u érganc.

V. Proporcionar oportunamente y conforme al calendano establecido por la Direccion
General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal de Oficialia, las incidencias
del personat a su cargo.
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59.

Vi. Realizar los pagos salariales eh'el plazo que senala el articulo 38 de Ia Ley de los
Trabajadores al Servicio def Estado.

VH. En caso de problemas de calculo en cuentas especificas de la nomina de las
dependencias y organos, éstas deberan conciliarse con la Direccién General de
Recursos Humanos y Desarrollo de Personal para su validacion correspondiente, y
una vez conciliados los célculos, deberan solicitar a la Direccidon de Politica de Gasto
Piblico de la Secretaria, la adecuacion presupuestal correspondiente debidamente
justificada.

Vill. Cuando la adecuacién presupuestaria se derive de la revision a las estructuras
organicas de las dependencias y drganos, la solictud deberd acompanarse del
dictamen formulado por el érganao colegiado revisor de las estructures organicas.

?
Clasificacion del gasto.

Las cuentas para la asignacion de los recursos destinados a los servicios personales,
estén clasfficadas en cinco conceptos denominados: sueldos, remuneraciones
complementarias, remuneraciones adicionales, especiales y eventuales, pagos por
prestacion de seguridad social, y remuneraciones extraordinarias.

El presupuesto autorizado para estos conceptes es intransierible y para su ejercicio ias
dependencias v Organos deberan observar lo siguiente:

. Se consideran trabajadores de base, a los servidores publicos de la Administracion
Pidblica Estatal que prestan sus servicios en forma permanente en cada una de las
dependencias y 6rganos.

Il.  Son trabajadores de confianza, los servidores plblicos de la Administracion Pdblica
Estatal que desempefian funciones de direccion, inspeccion, supervision, policia,
fiscalizacion, vigilancia, y los que realicen trabajos personales o excluswos de los
titulares o altos funcionarios de las dependencias.

t. Los trabajadores de obra determinada y tiempo determinado son agquellos que
realizan funciones ligadas a una obra, que por su naturaleza la ejecucion de la
misma no es permanente.

IV. las personas contratadas mediante honorarios asimilables a salarios no se
consideran servidores pulblicos. Para contratarse en esta modalidad debe cumplir,
entre ofros 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.

b) Otorgar autorizacion por escrito para que fa dependencia u 6rganos contratante (
efectie en su nombre las retencrones de impuestos correspondlentes

V. Ef establecimiento de compromisos para el ejermmo del gasto por concepto de £

servicios personales se sustentara en: =l

TeWIACITANT YA - # fomrrmme
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a) Expedicion y autorizacion del formato F-8 para movimientos de personal,
by Lista de rayz;
¢) Contrato de honorarios asimilables a salarios;

d) Conlratos colectivos e individuales de trabajo.y los documentos que tengan este
caracter; y

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

Lineamientos Generales.

Las dependencias y organos deberan observar los siguientes lineamientos e&n o
correspondiente al page de servicios personales: '
)

L Las dependencias y organos efectuaran lcs pagos salariales por concepio de
remungracion al personal de base, confianza, de obra y tiempo determinado, con
base ‘en los tabuladores de sveldos autorizados por el Ejecutivo del Estado y a su
presupuesto aprobado. Er Jo gue respecta a las dependencias con persons
laborando en los municipios, su pago deberd ser tramitado por la Secretaria a traves
de las Receptorias de Rentas.

. Efsueldo y los conceptos éstablecidos en el tabulador de sueldos deberan retribuirse
proporcionalmente, de acuerdo al nimero de dias laborados y en los periodos de
pago establecidos por ia Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, en el lugar y
forma que disponga {2 dependencia u érgano y en casc de no ser faborable se
cubrira anticipadamente. Asimismo, los salanos serén uniformes por cada una de le
Ca}tPguFIES y se& fijaran er los presupuestes de egresos autorizados y en funcién de I'=
capacidad econdmica de cada entidad publica, sin gue puedan ser disminuidos.

If. El pago de sueldo o salario sblo procede por .trabajo desempefado, vacaciones,
licencias con goce de sueldo y los dias de descanso tanto obligatorios como
eventuales, estos Ultimos establecidos por la dependencia u 6rgano respective. Por
o anterior, no corresponde el pago de este concepto, cuande el personal ne
desempefie la jornada a la que esta obligado.

IV. En lo correspondiente al pago de las cuentas 51206, ajustes complementarios,
51240, bono de desempeno y 51572, erogaciones adicionales, para cubrir las
cantidades complementarias al salario, se comprobaran con el recibo que expida ef
titular de la dependencia u &rgano correspondiente y/o el Coordinador de
Administracion, Calidad e Innovacion Gubemamental o su equivalente.

V. Los pagos por concepto de honorarios asimifables a salarios, deberan cubrirse 1o
dias 15 y 30 de cada mes y en casoc de no ser laborable, el pago se cubrird
anticipadamente de acuerdo af contrato celebrado.

VI. Para cubrir el pago del tiempo extraordmano de trabajo, las dependencnas y Organcs

deberédn observar que éste no exceda de tres horas diarias ni de tres veces en una
semana, sujetandose a la realizacion de programas prioritarios de extrema urgencia,
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debiendo pagarse en un 100% mas del salario asignado a las horas de jornada
ordinaria:

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 {os Trabajadores al Servicio del Estado, y en base al numero de dias a
los que el trabajador tenga derecho.

El pago de aguinaldo se efectuard de manera proporcional al numerc de dias
laborados por el trabajador durante el gjercicio respectivo.

Es responsabilidad de las areas administrativas de las dependencias u 6rganos,
tramitar ante 1a Direccién General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal,
fos nombramientos, remociones, renuncias y licencias de los servidores puoblicos,
debiendo anexar los documentos personales correspondientes y el formate F-8 de
movimientos de persona! debidamente requisitado.

0
Sélo se recepcionaran los formatos F-8 de movimientos de personal cuando se
cumplan los siguientes requisitos:

a} La fecha de ingreso no debera rebasar dos quincenas posteriores a la fecha de
recepcion.

b) Las licencias sin goce de sueldo del personai de base, deberan ser tramitadas
con & dias naturales de anticipacion a la fecha de inicio de la misma. Por ninguan
motivo se recepcionaran solicitudes de licencia fuera del 1érming anteriormente

,» establecido, por lo que serd responsabilidad de la dependencia u érgano la

i devolucion del importe del recurso ministrado por este concepto.

¢} La dependencia u érgano 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 algunz ofra dependencia u organo, y ésta hay
presentado su baja en Oficialia. a\\\

d) Podra reclasificarse a un trabajador a una categoria de nivel inferior o superior,
con un movimiento de baja o renuncia y alta por reingreso.

e} Los cambios de adscripcion podran efectuarse cuando una dependencia’
organo transfiera a otra los recursos de la plaza que ocupa un trabajado
mediante el formato existente autorizado por ambas dependencias.

f)  Sdlo 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 ia categoria propuesta se
integre con las mismas cuentas de la categoria actual, tomando en cuenta que
en caso de que perciba quinquenio haya suficiencia presupuestal en dicha

cuenta; de no ser asi, ta dependencia u érgano deberd solicitar la. adecuggion |
presupuestaria o ampliacion de recursos. / L
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Xi. Para cubrnir oportunamente el pago de [a némina se debera enviar a orden de pago
que ampare el importe comrespondiente ante ia Secretaria, dentro de los primeros
cinco dias de cada quincena, con el objeto de contar con el tiempo suficiente para
realizar las acciones de autorizacion y liberacion de los recursos.

Noémina ejecutiva.

La Direccidn (General de Recursos Humanos y Desarollo de Personal de Oficialia, la
elaborard quincenalmente con los sobres de pago de cada dependencia u 6rgano en
particufar, debiendo éstas observar lo siguiente:

i, Las dependencias u organos entregaran a la Direccion General de Recursos
Humanos y Desarrollo de Personal, de acuerdo al calendario establecido por *sta,
las incidencias del personal para que se efectlen los célculos y se realic 'z
afectacidn en iz base de datos de la némina respectiva.

il. Pargefecios de determinar ei crédito al salario de cada trabajedor o Impuesto Sobre
la Renta a retener, se debera observar lo establecido en la Ley del Impuesto Sobre 1z
Renta vigente.

Hl. La Direccidn General de Recursos Humanos y Desamrollo de Personal capturara los
movimientos del personal enviados en el formato F-8 por cada dependencia u
organo, de acuerdo a3 los requisitos establecidos en la fraccidn X del numeral
anterior. )

iV. Quincenalmente la dependencia revisara la némina emitida por ia Direccion General
de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal, debiendo constatar que todos los
movimientos e incidencias estén incluidos en la misma; si no es asi, se haran los
cambios observados, emitiéndose la nomina definitiva autorizada con ias firmas del
titular de la dependencia, el Oficial Mayor, la Direccidon General de Recursos
Humanos y Desarrollo de Personal y la Coordinacién de Administracion, Calidad SN
Innovacién ¢ su equivalente; lo mismo efectuaran las oérganos, debiendo ser
avaladas por el titular, Director Administrativo y el responsable del area de recursos
humanos con la salvedad de que éstos gestionaran la orden de pag
correspondiente ante la Secretaria. : \C

“\x

V. En los casos de trabajadores con descuento por concepto de pensidn aI:mentlcsau
éste se hara efectivo en los términos ordenados por el Juez competente mediante el. ‘Q\
oficio respectivo; el descuento al sueldo del trabajador se aplicara a partir de la
quincena que corresponda segn fa fecha en que se recepcione 1a orden judicial en { \

la dependencia.
VL. En los casos de los sueldos no cobrados por causa de baja o permisos sin goce de )
- sueldo de los servidores publicos, la dependencia u érgano elaborara oficio dirigido a
la Direccion de Tesoreria de la Secretaria, anexando ficha de deposito de reintegros (z i
de sueldo para el registro. presupuestal y contable correspondiente, tumando copia
de dicho oficio a la Direccion de Contabilidad -Gubernamental y a la Direccion de (V
Politica Presupuestal para verificar en el sistema. los reintegros, y a la Direccion
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General de Recursos Humanos. y Desarrolic 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} Copia de la némina que reflgja el nombre del servidor pubtico.

c) - Copia de la renuncia o solicilud de permiso sin goce de sueido de! servidor
plblico, debidamente requisitada.

d) Onginal del “cuadro resumen de cancelacicn presupuestal de reintegros por
baja de personal o permiso sin goce de sueldos”, por cada servidor pablico,
firmado por el responsable de!l Area de Recursos Humanos y el Coordinador de
Administracién Calidad e Innovacion o su eguivalente (observar procedimiento
del diagrama DF-3 y requisitos del formato F- 9).

VIIl. La Di?‘éccién General de Recursos Humanos y. Desarmrollo de Personal no efectuara
descuentos de adeudos de los servidores publicos contraidos con terceros que no
hayan sido previamente validados por la dependencia u organo, sujetandose éstos a
lo previsto en el Articulo 39 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, asi
como lo dispuesto en el articulo 110 fraccion Vil, de la Ley Federal del Trabajo.

VIti. Para efectos del pago de aguinaldo proporcional, los trabajadores que causaren baja
durante el ejercicic en curso, o los beneficiarios de esios, deberan solicitario por
escrito en la dependencia u organo donde faboro, requisitando el formato que para
talgs efectos le proporcionara la dependencia, la cual remitira 3 la Direccidén General
d¢'Recursos Humanos y Desarrolio de Personal la relacion del personal solicitante,
anexando copia del sobre de pago, para ser emitido dicho pago en la némina de
Aguinaldo 1ra. Parte, por lo que en consecuencia, sera pagado en ta propia
dependencia u 6rgano. '

[X. Los pagos (nicos deberan ser solicilados por el trabajador ante la dependencia y
ésta efectuara el tramite para su emision ante la Direccién General de Recursx
Humanos y Desarrollo de Personal, observando que se cuente con el recurso
presupuestal requerido.

LT

‘62. Lista de raya.

Son las remuneraciones que se pagan a los trabajadores de cardcter eventual g
laboran en obras y proyectos especificos, debiendo ajustarse a los siguientes
linearmientos: '

l. No podran considerarse o incluirse categorias de niveles medios o superiores ni
administrativas, ni personal que ocupe alguna ofra plaza dentro de las dependencias
y érganos. ' Ce
fi. Para contratar’ a personal eventual mediante 'ésta modalidad, las dependégcias y
organos deberan utilizar el formato de confrato de obra y tiempo determyinado,

5 s
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establecido por la Direccién General de Recursos Humanos y Desarolio de
Personal.

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

V. Las dependencias y organos solo podran contratar personal eventual para la
ejecucion de obras y proyectos especificos, y en ningin caso seran incorporados & Ia
nomina 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.

V. Todas las listas de rayza de las dependencias y 6rganes, sean de gasto coiriente o de
inversion? deberan ser validadas por la Direccion General de Recursos Humanos v
Desarrolfo de Personal y se sujetaran al tabulador de sueldos y salarios establecides.

Capitulo IX
Viaticos y gastos de camino.

Viaticos y gastos de camino.

En cumplimiento a lo dispuesio por los articulos 1, 6 y 23, de [a Ley Estatal de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico; pamrafo tercero del articulo 3 del Presupuesto
de Egresos, y 2, 46, 47, fracciones 1, U, HH, XXt y XXIll, 53, 60 y 62, de la tey de
Responsabilidades de los Servidores Pablicos, se emiten las normas que regularan la
aplicacion de los recursos comprendidos en la cuenia presupuestal 53502 “Viaticos y
gastos de camino”, que los servidores publicos de la Administracidn Piblica Estatal
requlemn para el cumplimiento de comisiones oficiales distintas a 1a de su adscripcion,
dentro o fuera del Estado de Tabasco.

Para €l ejercicio de esios recursos es indispensable observar las "Disposiciones de
Disciplina, Racionalidad y Austeridad en Materia de Gasto Publico” establecidas en el
capitulo ti del presente Manual que comrespondan, por lo que ias dependencias y 6érganos
del Ejecutivo Estatal deberan prever oportunamente la necesidad de atender Unicamente
el desempeiio de las comisiones oficiales que resulten indispensables, con el objeto de\
optimizar los recursos disponibles. :

Las presentes disposiciones seran aplicables a todos los servidores publicos de la
Administracion Publica Estatal, que se relacionen con el procedimiento, tramite

comprobacion de viaticos y gastos de camino.

Para efectos de estas disposiciones, las dependencias y drganos 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 adscripcién,
cuyo periodo de ejecucion sea mentr a 24 horas y rebasen el horaric normal de
trabajo Asimismo, cubrira et pago de ahmentac:én Y gastos menores inherentes al
viaje, dentro del Estado.

A ey
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Viaticos.- Son cantidades de recursos que se asignan a los servidores poblicos en el
desempehio de una comision en lugares distintos al de su adscripcion, cuyo periodo
de ejecucién 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 Iugar en que se encuentra ublcadala Unidad Administrativa o el
centro de trabajo del servidor pubhco

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

Comision oficial.- Es la tarea o funcién de caracter extraordinario conferida a los
servidoreg pUblicos, para € cumplimiento de actividades en Iugares distintos al de su
centro de, trabajo

Umdad administrativa.- Es e! area administrativa de una dependencia u érgarno,
gue tiéne por objeto el desempefio de las actividades que conduzcan al cumplimiento
de objetivos y metas previstos en los programas de trabajo, conforme a su estructura
interna.

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

Servidor publico.- Se entendera como servidor pablico, toda perscha que
desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza dentro de la
Aqfninistracién Puablica Estatal, y su clasificacion por tipo de mando es la siguiente:

a) Superior.- Incluye a los Secretarios, Subsecretarios, Directores (Generales,
Procurador y Subprocuradores.

b) Medio.- incluye a directores, subdirectores, asescres y jefes de departamento,

0 sus equivalentes dentro de la estructura orgénica de las dependencias u\

organo,- que se encuentran contempladas dentro del tabulador general de "\

sueldos de la Administracidn Pablica Estatal.

c) Operativo.- Incluye a Jefes de Area y demas personal.

Las erogaciones por concepio de vidticos y gastos de camino que realicen la
dependencias y 6rganos del Ejecutivo Estatal en el desemperio de comisiones oficiales
deberén sujetarse a lo siguiente:

Generalidades

El ejercicio de la cuenta 53502 Viiticos y gastos de camino, se debe realizar
estrictamente en funcién de las ‘necesidades del servicio -de las uyfidades
administrativas y de la asignacion auto_rizada en el gjercicio fiscal correspondignte. -

¢
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VI,

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

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

Si los viaticos no son comprobados conforme al numeral 64, el servidor publico
comisionado debera reintegrar ia totalidad de los recursos en un plazo que no
excedera de 3 dias naturales.

La entrega de los docurmentos de ta comprobacidn al responsable de ta Coordinacion
de Administragion, Calidad e Innovacion Gubemamental o su equivalente, se debe
efectuar en un término méaximo de 3 dias naturales posteriores a la conclusion de la
comisiony, debiendo acusar de recibido la documentacion comprobatoria al servidor
publico que efectud ta comision.
K

Es responsabilidad del servidor plblico facultado para comisionar, recibir para su
trémite la comprobacidn de gasies de comisidon que proceda, en funcidn de fos dias
efectivos utilizades por el comisionado.

Autorizaciones y restricciones

.

Los vidticos o gastos de camino otorgados al personal comisionado, deberan ser
autorizades por el titular de la dependencia u érgano o por e! servidor pablico en
quien delegue la atribucidn, siendo las Coordinaciones Administrativas, Calidad e
Infovacion Gubernamental o su equivalente, las encargadas de realizar los trdmites
pZra su oportuna ministracion.

Bajo ninguna circunstancia ni justificacion alguna, las dependencias del Ejecutivo
Estatal otorgaran viaticos:

a) A los servidores pablicos que se encuentren disfrutando de su periodo
vacacional o cualquier otro tipo de licencia.

b) Como incremento o complemento de sueldos u otras remuneraciones, ni
tampoco para cubrir gastos de representacion o de orden social.

¢} Para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas a las
desarrolladas por la dependencia u drgano ni por cualquier otro motivo distint
al desempefio de una comision oficial debidamente autorizada.

CZ;—

d) Cuando los servidores publicos desempefien dos 0 mas empleos compatibles, a
menos que se obtenga licencia sin goce de sueldo en el empleo o empleos
distintos del que origine la comision.

Si por causas de fuerza mayor fuera suspendida la comision o postergada por
tiempo indefinido, el servidor pablico comisionado debera cancelar el proceso y en su
caso, reintegrar mmed:atamente fos recursos otorgados.

IO S
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No deberan autorizarse nuevos vidticos a los servidores publicos, que teniendo
comisiores pendientes de comprobar, no lo hayan hecho en un término de 3 dias
naturales.

Se otorgaran gastos de camino 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 €n que la comisidbn sea menor a 8
horas.

Comisiones.

Las comisiones oficiales que desempenden los servidores plblicos al extranjero,
invariablemente seran autorizadas, mediznie escrito por el Ejecutivo Estatal; se
excepila de esta disposicidn a los pilotos que por necesidades de servicio de
mantenln"nento de las aeronaves propiedad del Gobierno del Estado, estas requieren
ser ilevadas al extranjero.

Las ebmisiones oficiales que lleven a cabo los servidores publicos del Ejecutivo
Estatal dentro o fuera del Estado, deberan ser autorizadas con anticipacién,
mediante el formato F-10 “oficio de comision”.

tas Coordinaciones de Administracién, Calided e Innovacion Gubemamental o
gquivalentes de las dependencias deberan llevar un control secuencial de los
ntmeros de oficios de comisién emitidos.

Cuando por necesidad de ia dependencia u drgano se requiera desempenar una
comision en dias inhabiles, el servidor plblico facultado para su autorizacion debera
in?rcar en el oficio de comisidn los motives que |2 justifiguen plenamente.

Los titulares de las dependencias y drganos o los servidores publicos responsables,
no deberan autorizar comisiones en los siguienies casos:

a) Desempefiar actividades en alguna orgamzac:on institucion, partido politico o
empresa privada.

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

Tarifa para la asignacion de viaticos y gastos de camino.

Para la asignacion de vidticos y gastos de camino en el desempeﬁd de comisiones
oficiales, las dependencias y dérganos de la Administracion Publica Estatal deberan
apegarse a las siguientes tarifas:

Los importes registrados en eI cuadro de tarifas, constituyen el limite maximQ para la
autorizacion de viaticos y gastos de camino, por 1o _que las dependencias y organos no

podran asignar cantidades superiores.

f
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TARIFAS
Gastos de Camino Viaticos Mayor a 24 horas
Nivel -
Menor de 8 hrs. Menor a 24 hrs. Estado Resto del Pais
Superior 21000 570.00 | 1.800.00
Medio 1 160.00 450.00 . 1,400.00 '_]
Operativo 50.00 105.00 _ 400.00 900.00

.Y

?
4
En los casos que se tenga Iz necesidad de autorizar comisiones superiores a 8§ horas.

perc menorgs a 24 horas podra aplicarse la tarifa de 24 horas en funcion de la comision.
Comprobacidn.

LLos viaticos y gastos de camino deberén comprobarse con el oficic de comision F-10.

Cuando la comisidn deba realizarse por un grupo. cuadrilla o brigada, el oficio de comision
(F-10), debera ser firmado per € responsable de [a misma, anexando una relacidn con
nombre y firma de quienes la integran.

Para eftramite de la comprobacion de recursos de viaticos y gastos de camino deberan
observar ic senalado en el numeral 48 de este manual.

Pasajes.

Este concepto comprende {as erogaciones para adquirir boletos de transporte que soliciten -
tos servidores publicos de las dependencias y organos del Ejecutivo Estatal, con el objeto
de cumplir comisiones oficiales.

Para su otorgamiento las dependencias y érganos deberan observar lo siguiente: )'\

. Previa autorizacion del titular de [a dependencia u 6rgano, la Coordinacion de
Administracién, Calidad e Innovaciéon o su equivalente, serd la responsabie de la
adquisicion de boletos de avidn y medios de transporte terrestre. En lo referente a la 4
adquisicion de boletos de avion deberan apegarse a lo dispuesto en el numeral 28,
fraccion XX, y tramitar ante Oficialia la orden de pago comespondiente para su %
autorizacion y afectacion.

li.  Lacomprobacién de los recursos por toncepto de transportacidn aérea o terrestre se ¢

debera realizar con la factura original expedida por la empresa de servicios, y/o el

holeto del servidor publico comisionado.
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* ) Capitulo X
Adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios

Ejercicio de los recursos.

_El ejercic_io de los recursos de que disponga el Gobierno def Estado de Tabasco, a traveés
. de sus distintas dependencias y organos, se administrara con eficiencia, eficacia y
honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

e —
&

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco preve la obligacion para
que las adquisiciones, arrendamientos y la prestacién de servicios relacionados con
bienes muebles, se lleven a2 cabo bajo el procedimientc de licitacidn por convocatoria
publica, conforme a<as bases y requisilos que se requieran para acreditar la economia,
gficiencia, imparcialidad y honradez que aseguran las mejores condiciones al Estado.
’

La adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios que contraten las dependencias de la
Administragidn Publica Estatal, esta reguiada por la Ley de Adquisiciones y ef Reglamento.

' 87. Comité y Subcomités de Compras.

De conformidad a lo previsto por el articulo 17 de la Ley de Adquisiciones, el Comité
estara integrado por los servidores pablicos de Oficialia, Secretaria y Contraloria, teniendo
como ohijetivo determinar {as acciones encaminadas a la optimizacidon de los recursos que
se destinen a las adquisiciones, amendamientos y prestacién de servicios, la observancia
de la Ley de Adquisiciones y demas disposiciones aplicables, por lo que en auxilic de sus
e funciones, se estableceran Subcomités de Compras en cads una de las dependencias y
érganos} con la estructura y funciones deierminada en &l Reglamento de dicho Comite.

‘h
68. Modatidad de Adjudicacién.

Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios deberan contratarse conforme
a los procedimientos que establece a Ley de Adquisiciones y su Reglamento:

L. Licitacion mediante convocatoria piblica. ~

Il Licitacion simplificada mayor. Hasta 29,411 veces el salario minimo diario vigente en
el Estado sin | VA, :

Hl.  Licitacion simplificada menor. Hasta 11,174 veces el salario minimo diario vigente 6
el Estado sin {.V.A.

IV. Compra directa.
. ' Las licitaciones mediante convocatoria publica, conforme lo determine ia Oficialia, podran

~ Ser estatales, nacionales e internacionales, en los términos del articulo 24 de IR Ley de
Adquisiciones. ' . b
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69.

Las convocatorias y bases que formulen los responsables de las dependencias y organos
para realizar licitaciones mediante convocatoria publica, deberan cumplir como minimo
con los requisitos previstos en los articulos 26 y 27 de la ley de Adquisiciones, asi como
observar las etapas de! procedimiento de presentacion y apertura de proposiciones y la
adjudicacion del pedido o contrato correspondiente, prewstos en los articwos 33 y 34 de Ia
citada Ley.

En los procedimientos de adjudicacion mediante licitacion simplificada menor y licitacion
simplificada mayor que refiere el articuto 36 de la Ley de Adquisiciones, se debera contar
cuando menos con tres y cinco licitantes respectivamente, y no exceda el 10% del monto
mé&ximo autorizado para cada modalidad que para tal efecto establece el Reglamento en
su articulio 47.

Las contratacfones de bienes muebles, arrendamientos y servicios que realicen las
dependencias, 6rganos vy la Oficialia bajo la modalidad de compra directa, que refiere ¢!
articulo 48, fraccion il del Reglamento, se podran efectuar en forma mensual con cargo &
las cuenta¥ descentralizadas, hasta por un monto con 1.V A incluido de 1,136 veces &i
salario minime diario vigente en el Estado de Tabasco. '

En el ejercicio de los recursos destinados a este fin se deberadn observar criterios de
=-conomia, eficiencia, imparcialidad vy honradez que aseguren las mejores condiciones
para el Estado y sujetarse a las Disposiciones de Dasmphna Racionalidad y Austeridad
Presupuestaria.

Lineamientos para ia formulacién del programa anual de adquisiciones y calendario
de reuniones.
|!

Con alfobjeto de reducir los gastos en ios procesos de adquisiciones, asi como también
consolidar al maximo la compra de bienes y contratacion de servicios, lo cual permite
obtener reducciones en los precios de los bienes requeridos, las dependencias y 6rganos
de la Administracion Pdblica Estatai que cuenten con Subcomités de Compras, deberéan
formular su programa anual de adquisiciones, observando lo siguiente:

1. Presentaran al Comité su programa anual de adquisiciones y el calendario de
reuniones, dentro de los primeros treinta dias de cada ejercicio fiscal.

—

cuentas descentralizadas y los correspondientes a sus necesidades de cuenta
centralizadas. Para los organos, todas las cuentas presupuestarias de los capitulo
52000, 53000, 54000 (54301 Insumos, 54302 Adquisicion de especies animales)
54303 Adquisicidn de plantas y arboles de reforestacion, 54604 Espectacuios
civicos y culturales, 54702 Material de curacion e instrumental médico, 54703 \
Material y reactivos de laboratorios, y 54704 Medicamentos), y 16000, seran
descentralizadas.

ll. El programa de adquisiciones se dividird en dos apartados, los requerimientos de Ia%\

/

Il. Observaran _estﬁctamente. los calendarios de recursos autorizados en cuentas vy
proyectos para que exista fa commespondencia entre la disponibilidad de recursos v el
pago a proveedores, contratistas y prestadores de servicios.
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(V. Procurardn consolidar en las adquisiciones conforme al presupuesto y calendario
autorizado, de manera que no se {raccionen las compras, para lo cual podran
celebrar contratos de suministros programadcs. Se consideraran compras
fraccionadas, aguellas que se realizan en forma subsecuente en intervalos menores

_ a quince dias. :

V. Las dependencias y 6rganos que cuenten con Subcomités de Compras y que por
necesidad de ia misma deban realizar trémites para adecuaciones presupuestales o
ampliacion de recursos para efecto de adquisiciones, deberan modificar sus
respectivos programas de adquisiciones y enviar una copia al Comité.

VI, Lz elaboracion.dei programa anual de adguisicicnes de inversion, deberan hacerlo
para los, proyectcs autorizados, bajc el mismo principio de consolidacion da
adquisicipnes y formularan un programa, cada vez que se autorice o modifigue un
proyecto.

Las actividédes del Subcomité de Compras daran inicio cuando fa dependencia u drgano
haya cumplido con io sefalado en los puntos anteriores.

70. Lineamientos para adquirir bienes, refacciones, consumibles y prestaciéon de
servicios informaticos.

Se entendera por:
. Bienes informaticos: Equipes (hardware) v programas (sofiware).

. S?f*vicios informaticos: Capacitacion, asesorias, investigacion, mantenimiento,
arrendamiento y soporte técnico, desarrolio de sistemas, servicios de acceso a
internet, disefio de paginas electrénicas, y en general cualquier servicio relacionado.

. Documentacion: Memorias técnicas, manuales de usuario y de operacién, garantias
y la informacién en medio Optico, 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 1as dependencias y 6rganos, solicitaran a la Direccion de Innovacién Tecnoldgica de la
CMIG, con copia a la Coordinacién de Planeacion, Evaluacion e Informatica Sectorial de
Contraloria, y a la direccion de Informatica de Oficialia, la anuencia técnica de la
adquisicion de los bienes vy/o servicios informaticos {(excepto mantenimiento
arrendamiento) para que se cumplan los requerimientos def Programa de Automatizacion

. y Digitalizacion Gubernamental. \

Para el caso de consumibles y refacciones de bienes informaticos, que no se adquieran

- de manera directa, los responsables de las areas admiinistrativas, en coordinacion con las
areas de informatica de las dependencias, deberan solicitar el Visto Bueno que Ofmalla
emita, a través de su Direccion de Informatica.
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1.

Cuando se trate de adquisiciones directas de consumibles, s6lo se debera enviar
mensualmente una relacidn, con las fechas de adquisicion de las mismas, a la Oficialia, a
través de su Direccion de Informética. Por su parte los 6rganos, también deberan enviar
mensualmente la relacion de sus compras que efectien en sus distintas modalidades,
sefialandoa fecha de adquisicion. '

La respuesta a ia solicitud de la anuencia de la CMIG se dard a mas tardar en 5 dias
habiles.

Corresponde a las dependencias y o6rganos, a través de sus respectivas aress
administrativas, enviar su requisicion de bienes informéticos al Comité, incluyendo la
anuencia técnica de la CMIG.

La Direccion de Informatica de la Oficialia y el area de informatica de la convocanie.
participaran jupto con la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales,
en el proceso de adquisicion de bienes informaticos, cuidando que se promueva y facilile
lz participgeion de los proveedores adecuados a cada requisicidn, en cantidad vy
especialization, que se cumplan con los tiempos senalados en las invitaciones, las
especiiicaciones ifcnicas de los bienes informalicos requeridos por la convocanie y
auterizados por ta CMIG. Ambas instancias, tarmbién participaran en ta revision técnicas de
las propuestas presentadas y en su seleccion final, apoyando en esto al Comité.

L& Oficialia. a traves de su Direccion de Informatica, sera la encargada de supervisar y dar
seguimiento pare que las especificaciones de las adguisiciones de bienes informaticos
cumptan con los criterios técnicos requeridos por la convocante y auforizados por la CMIG,
L o anterior en apoyo al area informética de la convocante, quien deberd participar en ia
revisién,técnica de las propuestas.

\

4
Las especificaciones tecnicas de los bienes y/o servicios informéticos, deberan incluir la
documentacion soporte que se requiera.

Del ejercicio de fas cuentas.

Las cuentas que regula !a Ley de Adquisiciones y el Reglamento, se clasifican en
centralizadas y descentralizadas.

La Oficialia llevara a cabo los procedimientos de compra de bienes y contratacion déx~
servicios con cargo al presupuesto de las dependencias que afectan las cuentas
centralizadas, siempre que cuenten con la suficiencia presupuestal.

En lo relativo a las cuentas de gastos de difusion y promocion, seran ejercidas Gnicament

por la Coordinacién General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas. Dicha unidad_” -
administrativa recibira los originales de las facturas, elaboraréa la orden de pago y
efectuara el tramite correspondiente para su pago, debiendo las areas administrativas para

efectos de registro y comprobacion, presentar excluswamente copia simple de las drdenes / ’
de pago

.
z
L
%
s

Cuando por {a naturaleza de los proyectos de inversién de acciones de fomento: para el ;
desarrollo econdmico, social y cultural del Estado, el expedtente técnico respectwo ’_j
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contemple cuentas de difusion y promocion, con la finalidad de mantener la congruencia
en la politica d& comunicacion respecto a la difusién y a la promocion de los programas de
gobierno, la dependencia ejecutora requerira a la Coordinacion General de Comunicacion
Social y Relaciones Pulblicas, que efectiie fa contratacion de este servicio, mediante el
llenado del formato denominado “Solicitud de servicio para la ejecucion de acciones de
fomento” (F-26); anexando a dicha solicitud el expediente técnico del proyecto, el cual
debera atender lo dispuesto en el parrafo quinto numerat 33 de este Manual.

CUENTAS CENTRALIZADAS

51405
52201
52203
52401
53301
23303
53507

Seguro de vida Burdceratas.
Placas.licencias y sefalamientos.
Material para actos civicos y cuiturales.
Combustible (gasolina, diesel y turbosina).
Alguiler de edificios y locales.

Alquiler de vehiculos.

Comisariatos.

53601 Trabajos de impresion y formas continuas.

53604
53703
54604
16101
16105
16201
16202
16203
16303
16501
16502
16503

Edictos.

Seguros.

Espectaculos civicos y culturales.

Mobiliario de oficina. :

Bienes de tecnologia de informacion.

Vehiculos y equipo terresfre.

Vehiculos y equipo de transperte aéreo.

Vehiculos y equipo de transporie maritimo y fluvial.

Equipos y aparatos de comunicacién y tele-radio-comunicacion.
Edificios y locales.

Terrenos.
Adjudicaciones, expropiaciones e indemnizacion de inmuebles.

CUENTAS DESCENTRALIZADAS

El ejercicio y afectacion presupuestal de estas cuentas, sera responsabilidad de Iae\
Cependencias del Ejecutivo Estatal, por lo que serdn consideradas de naturaleza
descentralizada.

52101
52103
52104
52105
52106

52202
52206
52301
52302
52401
52402
52501
52502

Materiales de oficina.

Material didactico.

Material de impieza

Material de botiquin y primeros auxilios.

Otros articulos.

Material de fotografias, cinematografia y grabacion.
Material de lectura.

Vestuario y roperia.

Articulos deportivos y de jugueteria.

Combustibles (petréleo, gas natural, gas LP, oxigeno y acetileno).
Lubricantes, aditivos v liquidos.
Alimentacion y viveres.
Utensilios.

=

TN v\
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52601
52701
52702
52703
52704
52801
52802
53101
53102
53104
53105
53106
53108
53302
53304
53306
53406,

83407
53410
53411

53501
53502
53504
53508
53602
53603
53605
53701
53702
53704
53705
53706
53707
53708
54301
54302
54303
54401
54702
54703
54704
16103
16104

16106 -

Hemamientas menores y accesorios.

‘Material de construccién. _

Material electrico, 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 informacidn.

Servicios de conduccién de sefiales analdgicas y digitales.
Alquiler de equipo y muebles para la administracion.
Alquiter de maquinaria y equipo.

Arrendamiento de equipos y bienes informaticos.
Manienimienic y reparacion de equipos de comunicacion (microondas,
transmisores, recepfores, equipos de telefax, de radar, sonar,
amplificadores, telegraficos y accesorios auxiliares y complementarios para
ia comunicacion z distancia y televisiva que utiiiza el Gobiemo).
Mantenimienic y reparacion de equipos de construccion.
Mantenimiento de equipo médico-hospitalario.

Mantenimienic de equipo electromecanicos de unidades médico-
hospitalarias.

Pasajes (transportacién terrestre).

Viaticos y gastos de camino.

Peaje y estacionamiento de vehiculos.

Promocion. _

Publicaciones de libros, folletos y revelado fotografico.
Encuademacion.

Gastlos de difusion.

Fletes y maniobras.

Comisidn, situacion y traslado de fondos.

Tenencias y derechos.

Aterrizajes y pernoctas. _

Servicio de lavanderia, higiene y fumigacion.

Servicios de seguridad.

Comisicnes financieras.

Insumos.

Adquisicion de especies animales.

Adquisicion de plantas vy arboles de reforestacion.

Produccion industrial,

Material de curacion e instrumental médico.

Materiales y reactivos de laboratorios.

Medicamentos.

-Electrodomésticos. : :
Muebles:para el . hogary aparatos etéctncos ._ .
Patentes regalias y licencias de uso de software
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16301  Maquinaria y equipo agropecuario, pesquero y forestal.
16302 Maqguinaria y equipo comercial, industrial y turistico.
16304 Maquinaria y equipo de construccion,
16305  Equipamiento de edificios para la educacion, cullura y recreacion.
16306  Equipo médico y de taboratorio.
16309  Maquinzaria y equipo eléctrico y electromco
16311 Equipo de seRalizacion.
16401  Instrumental de musica.
16402  Equipo de ingenieria y dibujo.
16403  Herramientas y maquinas-hermramientas.
16404  Refacciones y accesorios mayores.
16405 Otros equipos y maguinarias.
16406  Obras de arte para museos. :
16408  Material para bibliolecas y hemerotecas.

H

Con fundamento en el Articulo 38, fracciones !l y IV de la Ley Organica, las
dependencias realizaran la afectacion presupuestat de las siguientes cuentas
previa{autorizacién de ia Oficialia Mayor:

52102
52205
52603
52604
53103
53201
53202
53203
53204
53206
53401
53402
53403
53404
53405
53406
53408
53501
53505
53506
53606
53801
16102
16308

Materiales y Utiles de impresidn, fofocopia y computo.

Articulos menores para computadoras € impresoras.

Accesorios de seguridad.

Municiones y explosivos.

Servicio telefénico.

* Asesorias (1).

* Estudios e investigaciones (1).

* 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 reparacién de equipos de comunicacion (conmutadores).
Mantenimiento y reparacion de equipos de computo e impresion digitalizada.

Pasajes (transportacién aérea).

Gastos de recepcian y atencion a visitantes.

Gasto de orden social.

Roétulos y pinturas.

*Servicios profesionales especializados.

Equipo de oficina.

Equipo de defensa y seguridad publica.

s
AN

N N e, <O

* Para el ejercicio en las cuentas 53201 Asesorias, 53202 Estudios e Investigaciones,
93203 Capacitacion y Adiestramiento, 53204 Consuitorias y Fedatorias, y 53801 Servicios
profesionales especializados, por montos mayores de $30,000.00 (treinta mil pesos 00/100
M. N.), deberan asignarse mediante contrato, bajo la responsabilidad de los Titulares de
las dependencias y érganos, por lo que las dependenmas solicitaran autonzacuSn ala
Oficialia y los 6rganos™-a sus respectivos Organds de gobiemo o al fitular. de la
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dependencias- cabeza de sector al que pertenezcan. Cuando se trate de Instituciones de
Educacion Superior e Investigacion, se formalizaran convenios que no requeriran las
autorizaciones antes mencionadas; en cualquiera de los casos se dara aviso a Contraloria.
Una vez autorizados los contratos ¢ convenios respectivos, las drdenes de pago deberan
tramitarse directamente ante la Direccién de Politica Presupuestal de la Secretaria.

(1) Las dependencias y 6rganos que en el ejercicio de los recursos de estas cuentas
requieran contratar servicios de despachos contables o de consultoria. en la materia
contable y financiera o de auditoria, sélo podran hacerlo previa auterizacion de Coniraloria
y la Secretaria.

Por la naturaleza de las atribuciones de control y evaluacion que tiene coenferidas la
Contraloria para la realizacién de las auditorias, ejercera, con estricto apego a la
normatividad en la materia, |a cuenta 53202 “Estudios e Investigaciones™ asigns-ia
presupuestalmente a las unidades de controf interno de as dependencias y drganos.

En relacion,a lo sefialado en el apartado de racionalidad del gasio publico, compeiente a
la cuenta 53203 Capaciiacion y adiestramiento, especificamente en materiz de
Modernizacidn e Innovacion Gubemamental, las dependencias u organos deberan cumplir
con lo establecido en el procedimiento (DF-21) y observar los lineamienios y politicas
generales de capacitacion anexas a dicho procedimiento.

La cuenta 53406 Mantenimiento y reparacion de equipo de comunicacion, unicamente en
lo referente a los conmutadores, [a afectacién presupuestal se realizara previa autorizacion
de la Oficialia.

La cuenta 53501 Pasajes, Unicamente en o referente a gastos de transportacian aérea, |z /
afectac:én presupuestal se realizara previa autorizacion de la Oficialia. -

La Of cfalfa no recibira requisiciones con cargo a cuentas descentralizadas formuladas po\ Y
las dependencias y érganos de la administracion Publica estatal, que cuenten con ]
Subcomités de Compras instalados.

Las adquisiciones de las cuentas descentralizadas que impliguen concursos bajo Ia!
. modalidades de licitacion simplificada mayor y licitacion simplificada menor, se haran a ]
través de los Subcomités de Compras instalados en las dependencias y rganos .

Cuando el procedimiento de licitacion mediante convocatoria publica o reafice la Oficialia, ﬂ"
la dependencia involucrada debera participar en: :

. La elaboracién de especificaciones técnicas de los insumos, bienes y/o servicio
solicitados.

f.  La elaboracidn, revision, aprobacién de bases y en los actos del procedimiento.

.  Las respuestas que se daran a las preguntas de los licitantes en la junta de
aclaraciones. ,

IV. La elaboracién del dlctamen técnico de las propuestas de los hc:tantes

V. Elanalisis comparativo de la proposucxones admitidas. 4

Vi. La adjudicacion del pedido y/o conirato. y "j>
. : T T .

T R VR O

|




4 DE ENERO DE 2006 PERIODICO OFICIAL 71

[P SR, v FPE

Para que la Oficialia esté en posibilidades de efectuar compras a través de este
procedimiento la dependencia solicitante enviara oportunamente a la Oficialia [a siguiente
informacion:

. Oficio de solicitud que debera mencionar: fuente del recurso, nombres de los
representantes que asistiran al procedimiento de licitacion y del responsable de la
elaboracidn del dictamen técnico.

II. Requisicidon impresa con antefirmas en cada ho;a y firma en la dltima hoja por el
responsable del area usuaria.

') . Disquete con el archivo de la requisicidn del sistema requisi, sin precio unitario y sin
< nombre del responsable del drea usuaria.

: V. Anexo "Af con las especificaciones técnicas de la requisicion, con antefirmas en las
L hojas y f¥ma en la (ltima hoja por el responsable del area usuaria.

¢ V. Disquete conteniendo el archivo del anexo "A" en formato Word, sin nombre del

responsable del area usuaria.

oty

VI. Fotocopia del oficic de autorizacion de recursos con cédulas técnicas.

Vil. Monto estimado a ejercer.

U & I i~

ﬁ ' Vil “Carta compromiso” donde se manifieste que la suficiencia presupuestal no se
é efectuard hasta la formalizacion de los pedidos y coniratos que deriven del
- procedimiento, misma que deberd indicar la clave programética y suficiencia

pre,supuestal por proyecto.

z

r

IX. Para bienes informaticos, la vahdac;on correspondiente que refiere el numeral 70 de

+ este Manual.

E X. Fotocopias de las Normas Oficiales Mexicanas aplicables.

g - XJ. Disefio del bien a licitar (en caso-de requerirse). ‘ AN
I

v . .

.‘:‘l Xil. Para el caso de la contratacion de seguros, las especificaciones deberan venir

:ﬁ validadas por la Subdireccién de Servicios Operativos de la Oficialia.

‘§ Cuando este érgano colegiade asi lo considere convemente podra autorizar a las {
g dependencias llevar a cabo el procedimiento de licitacidon mediante convocatoria pablica &

'ﬁf traves del Subcomité de Compras.

Concluida la adjudicacion, la dependencia formulara el pedido y/o contrato, recepcionara j
los insumos, bienes y servicios adquiridos y tramitara su pago.
(

Cuando el monto de ia adquisicion de_las cuentas centralizadas corresponda a lo
establecido para las modalidades de ‘licitacion simplificada menor y yor, el
procedimiento lo efectuara la Oficialia, por lo que la dependenma solicitante, deb£i?enviar '
la s:gmente informacion: —
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1. Oficio de solicitud que debera mencionar nimero de requisicion, monto estimado de
la adquisicion, fuente del recurso, clave programética y suficiencia presupuestal.

lI. Requisicion impresa que contenga vigencia de precio, tiempo de entrega,
condiciones de pago, y garantia, con antefirmas en cada hoja y firma en la 4ltima
hoja por el responsable del drea usuaria.

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

iV. Anexo 1" con las especificaciones técnicas de la requisicién, con antefirmas en las
hojas, y firma y sello en ia Ultima hoja por el responsable del area usuarnia.

V. Disquete conteniendo el archivo de! anexo “1" en formato Word, sin el nombre del
responsable del &rea usuaria.
F

VL. “Carta compromiso”™ donde se manifieste que la suficiencia presupuestai no se
afectapa hasta la formalizacion de los pedidos y contratos que deriven del
nrocedimiento, misma que deberd indicar la clave programética y suficiencia
presupuesial por proyecto.

Vil. Disefo det bien a adquirir (en caso de requerirse).

Vili. Para los bienes informaticos, la validacién correspondiente que refiere &l numeral 70
de esta Manual.

IX. Para el caso de la contratacidn de seguros, las especificaciones deberén venir
validadas por la Subdireccion de Servicios Operativos de |a Oiicialia.
r
X - » - -
72. AutoriZacién y requisitos contractuales.

Para la suscripcidon de los contratos derivados de adquisiciones, arendamientos vy
prestacion de servicios por parte del Oficial, se requiere que sean enviados en tres tanics
originales y que se encuentren firmados por el titular de la dependencia u érgano y el
representante legal del proveedor o prestador de servicios si se tfrala de personas
juridicas colectivas; los cuales deberan contener por o menos, los siguientes requisitosT.__

L. La autorizacidn del presupuesto para cubrir el compromiso derivado del contrato.

il Ic_;a indicaciéon del procedimiento conforme al cual se llevs a cabo la adjudicacion del
ontrato.

.  El precio unitario y el importe total a pagar por los bienes o prestacion de servicios.
| IV. Lafecha, lugary condiciones de enfrega.

V. . Porcentaie. nimero y fechas de las exhibiciones y amortizacion de ios anticipos que f
se otorguen.

VI. Forma y téminos para garantizar la correcta aplicacion de los anticipos y el
cumplimiento del Contrato. Y

L)—'Tﬁ.«uuu_u:..y-u.a.»...... -
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VIl

VI

IX.-

x1i.

Plazo y condiciones de pago de! precio de los bienes o servicios..

Precision de si el precio es fijo o sujeto a ajustes y, en este Gltimo caso, la formula o
condicion en que se hara y calculara el ajuste.

Pends convencionales por atraso en la entrega de.los bienes o prestacion de
servicios, por causas imputables a los proveedores.

El objeto .del contrato, describiendo de manera pormenorizada los bienes ©
prestacion de servicios, mencionando claramente los datos, conceptos vy
especificaciones, y si estos forman parte del patrimonio de la dependencia u organo
correspondiente; y

Salvo que exista impedimenio, ia estipulacidn de que tos derechos de auior u otros
derechod exclusivos, que se deriven de los servicios de consuliorias, asesorias.
estudios’ e investigaciones coniratados, invariablemente se constituiran en favor de!
Gobierno del Estado.

d

Cuando la naturaleza de {a operacion, del bien o servicio o requiera:

XIL.

XIH.

XIv.

Xv.

XVl.

El importe total de los bienes preferentemente en moneda nacional, mas el impuesto
al Valor Agregado.

La vigencia del contrato, observando que la fecha de suscripcion sea igual o anterior
a la fecha de inicio de la misma; en los contratos de compraventa la vigencia es la
fecha estipulada para la entrega de los bienes.

El tiempo de garantia de los bienes suministrados.
¥

1
tfsta de precios de refacciones, instalaciones y mantenimientos preventivo vy
correctivo, en caso de adquisiciones de bienes especiales, con vigencia minima de
un afo.

Se agregaran al contrato las polizas de fianzas expedidas a favor de la Secretaria,
por instituciones afianzadoras de cobertura nacional fegalmente autorizadas por las
leyes mexicanas, las cuales deberan cumplir con los reguisitos establecidos en los
articulos 31 y 32 de la Ley de Adquisiciones y 19 de su Reglamento.

XVil. Requisitos de las pdlizas de fianza, de anticipo y de cumplimiento: C
s

a) Que la fianza se otorgue para garantizar todas y cada una de las obligacione
establecidas en el pedido o contrato. (

b} Que la institucion afianzadora se somete expresamente a procedimientos
especiales establecidos en el articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de
Fianzas para efectividad de las fianzas , aun para e! caso de que procedlera el
cobro de mtereses : J

c) Quela aﬁanzadora acepta expresamente someterse a los procedimientos de
gjecucion establecidos en la Ley Federal de instituciones de FI:RZES para
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efectividad de las fianzas, aun para el caso de que procediera el cobro de
intereses

d) Que la fianza estara vigente durante la substanciacidon de todos los recursos ’
legales o juicios que se interpongan y hastien en tanto se dicte resolucion
definitiva por autoridad competente: -

e} La pdliza de fianza no sé sujetara a 1o previsto en el articulo 120 de la Ley
Federal de Instituciones de Fianzas, por lo cual la figura juridica de caducidad
no le sera aplicada.

fy  En caso de otorgamiento de prorroga o espera derivada de, la formalizacion de
convenios de ampliacion al monto o al plazo de ejecucion del pedido 6 contrato,
se debera oblener la modificacion de la fianza en un plazo no mayor de 10 dias
natdraies a la notificacién que se haga al proveedor o prestador de servicios
por escrito por parte de la Oficialia, dependencia u 6rgano.
o

g) Para liberar la fianza sera requisito indispensable la manifestacidn expresa vy
por escrito de la Oficialia, dependencia u 6rgano.

h) Que las paries convienen que la pdliza de fianza de cumplimiento es de caracter
indivisible :

1) Tratdndose de la flanza de anticipo, se deberd agregar la declaracion aue
garantice la debida vy total aplicacion del anticipo, permaneciendo en vigor
hasta su total extincidn o devolucion.

XVl ﬂnsertar cldusula de confidencialidad y discrecién fotal.
XiX. Establecer causas de rescision del contrato y su procedimiento administrativo.

XX. Mencionar en €l clausuiado, que para cancelar, rescindir o modificar tos términos
pactados en los contratos, se requiere autorizacion de Oficialia, de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 38, fraccion If dela Ley Organica. _ .

XXI. Estipular que las partes contratantes se someteran preferentémente a la judsdiccion
y competencia de los tribunales ubicados en la ciudad de Villahermosa, Tabasco.

Adjunto al contrato, deberan enviar copia de la siguiente documentacion:

a) Oficio de autorizacién de adjudicacién directa, acta de adjudicacion de {
licitacion de fallo a adjudicacion de contrato dependiendo de la modalidad de
asignacion.

b}  Acla constitutiva de la empresa (en caso de personas juridicas colectivas).
¢) Poder notarial del representante:legal. \

d) Identificacion del representante legal. ) . \
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e) Registro federal de contribuyente.
fy  Cédula de identificacion fiscal.

g) Poliza de fianza de anlicipo y cumptimiento; cuando las condiciones de [a
.operacion lo requieran.

h)  Anuencia técnica de la CMIG y Visto Bueno de Oficialia para el caso de bienes
y servicios informaticos, y Unicamente Visto Bueno de Oficialia para el caso de
arrendamiento y mantenimiento de bienes informaticos.

De los contratos de prestacion de servicios.

Para la suscripcidn de los contratos por parie del Oficial, se requiere gue sean enviados
gn tres tantos originales y que se encuentren firmados por el titular de la dependencia y
por el presladpr del servicio; el cual debera contener por fo menos, los requ:sﬂos que se
mencionan en el numeral 72 de! presente Manual.

En el cafo de prestaciéon de servicios re]acionados con equipo de computn,
telecomunicaciones, radiccomunicacion y en general cualquier bien informatico, se
requiere [@ anuencia técnica de 1a CMIG, a fravés de su Direccibn de Inpovacion
Tecnologica y el Visto Bueno de Oficialia. 2 traves de su Direccidén de informatica. En los
casos de arrendamiento y mantenimiento de bienes informaticos. sélo se requiere el Visto
Bueno de Oficialia, a través de su Direccion de informatica.

La respuesta a la solicitud de la anuencia técnica de Iz CMIG y el Visto Bueno de Iz
Oficialia se dard a mas tardar en 5 dias habiles.

Las fiagzas de anticipo y de cumplimiento se otorgaran segin corresponda o bien se
motivafan y justificaran las razones por las que no se exhiben.

De los contratos de arrendamiento de bienes muebles.

Para la suscripcion de este tipo de contratos por parte del Titular de la Oficialia, las
dependencias deberan apegarse a los siguientes lineamientos:

. Su vigencia sera preferenternente de un afo y solo podra ser menor, cuando se trate
de arrendamientos para satisfacer necesidades temporales plenamente justificadas,
o cuando se prétenda ajustar la vigencia al final del e;ercrcm presupuestal
comesponda.

Il Solamente se podran arrendar inmuebles para la instalacidn de bodegas u oficin
administrativas del Gobierno del Estado de Tabasco.

El monto de Ia renta mensual sera fijo y no podra incrementarse durante la vigencia
del contrato. Si a su terminacion se renueva o prorroga, se. pactara el aumento,
tomando en cuenta el indice inflacionaric registrado durante el ejercicio fiscal
anterior, mismo que no podra ser mayor al 10% respecto de la cantidad pactada
como renta mensual.
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V. EIl pago gel importe de la renta se hara por mensualidades, previa entrega de! recibo
correspondiente por parte del amendador del inmueble, debidamente requisitado en

los términos que fijen las disposiciones legales de caracter fiscal vigente.

V. La autorizacion de los coniratos estard sujeta a la suficiencia presupuestal de la
dependencia u 6rgano y solamente en casos debidamente justificados procedera
ampiiacion al proyecto y cuenta correspondiente.

VI. Deberéa especificarse en las declaraciones del arrendatario, el nomero de proyecto y
la cuenta presupuestal que se afectara por ef pago de la renta contratada.

VIl. En Ios cascs de nuevos contratos de arrendamiento, deberan solicitar a los
arrendadores fa escritura de propiedad del bien inmueble, o el documento con el que
acreditendia posesion legal del inmueble.

F

Para la contratacion de los arrendamientos de bienes muebles e inmuebles, el Gobierno

del Estadode Tabasco, serd representado por el Oficial Mayor, conjuntamente con el

Titular de 12 dependencia contratante.

Capitulo XI
Activos fijos, bienes, suministros y transportes.
73. Activos fijos y bienes consunribles.

Se entenderd como activo fijo todos los bienes muebles e inmuebles adquiridos por las
dependencias y 6érganos del Ejecutivo Estatal, siempre que estén comprendidos dentro de
los programas y cuentas presupuestarias del capitulo 16000.

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

Bienes muebles: ’ Y

. Para el caso de los bienes muebles seran considerados como activos fijos aguellos
que tengan un valor neio de adquisicion superior 2 $1,000.00 sin incluir el IVA y que
tengan un periodo de durabilidad superior a los tres afios.

il.  Para el control de los bienes adquiridos, las dependencias y Organos se apegaran a
to dispuesto por el articulo 57 de la Ley de Adquisiciones, el cual sefiala que Ias
mercancias, materias primas y bienes muebles se sujetaran al control de almacenes
que comprendera como minimo lo siguiente:

a) Recepcidn.

b} Control y registro contable.

~ /@C—)f

¢} Inventario, guarda y conservacion.
d) Despacho. |

e) Servicios complementarios.
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f} Destino y baja.
Realizar peridédicamente un inventario de la existencia de los activos fijos y su valor.

Lievar un controi de los bienes adquiridos consideradgs activos fijos, a los cuales se
‘les asignara un nimero 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.

tas dependencias, 6rganos y los particulares, que por cualquier concepto usen,
posean, administren o tengan bajo su responsabilidad bienes propiedad del Estado,
estaran obligados a proporcionar fa informacion que le solicite Contraloria, asi como
remitides los inventarios de los b|enes y proporcionarle ademas, las facilidades para
su verifi cacnén ,

VI, Los bleries deberan mantener registrado su costo historico original, y en caso de no
conocerlos, se estimara su valor a través de la Coordinacion Administrativa ¢ su
equivalente de la dependencia u drgano.

Vii. Los bienes adquiridos con cargo a las cuentas det capitulo 16000 podran ser
otorgados a municipios y dependencias mediante contrato de comodato, acuerdo de
coordinacion o convenio de colaboracion excluyéndose la donacién y la aportacion,
ya que son considerados por ia naturaleza de las cuenfas como patrimonic del
Gobiemo del Estado, debiendo ser resguardado por la dependencia responsable.

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

ay Establecer sdlo 2 nimeros de inventario: uno para CPU, teclado y mouse y
! demés accesorios (bocinas, microfono, efc.), y otro para el monitor.

b) Los accesorios que formen parie del CPU, como memorias y discos duros, u
otro accesorio intemo, no deben inventaniarse 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 6rganos deberén realizar un inventario de los bienes inmuebhﬂfj
propiedad del Gobiemo del Estado que tengan bajo su administracién o resguard

asi como la documentacion que ampare dichos bienes, con el fin de integraros al

registro de bienes patrimoniates del Estado y remitifio a Oficialia.

. Conforme a la Ley de los bienes pertenecientes al Estado de Tabasco, se entlende
como bienes de! patrimonio estatal, los S|gutentes

a) Los bienes de dominio pl.’lblico,\ode uso comdn. : (Z
‘ __b) ‘Los bienes He_stinadps a :Uh'-séw’ic'iq ptiblico. '
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c) Los bienes propios.

Bienes consumibles:
Para el caso de los bienes consumibles se deberd lievar un control de los bienes
adquiridos no considerados activos fijos a través de una tarjeta de control de almacén
firmada por el usuaric responsable.
El método de valuacion de inventario para el caso de los bienes consumibles serd por
promedio, debiendo al final de un periodo hacer los ajustes correspondientes en la
contabilidad derivado de la toma fisica del inventario.

74. Lineamientosrde alta de bienes muebles.

Para tramitar’ el alta de los bienes muebles propiedad del Gobiemo del Estado, las
dependencias y drganos deberan presentar ante Oficialia a fravés de oficio fa factura
original, qite contenga los requisitos fiscales corespondientes, para que sean inscritos en
el registro de bienes muebles del Gobiemo del Estado y de Ia dependencia.

El alta de bienes muebles por donacidn y/o transferencia extemna, se llevard a cabo
mediante un contrato o convenio celebrado con Oficialia y la parte donante. que indique
Lalo qué condiciones sen recibidos, para ser inciuidos en el registro de bienes muebles de!
Gobiemo de! Estado. Las dependencias donatarias deberan informar a Cantraloria de las
donacicnes recibidas, & fin de que al realizar la verficaciéon 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
Patrimbnio  del Estado de Oficialia, deberd desgiosarse el I. V. A. consignado en la
factura, a fin de registrar el valor unitario de dicho bien. '

La factura resguardada deberd estar a nombre del Gobiemo del Estado de Tabasco, en
caso de no cumplir con este requisito se devolvera para la correccidn de la misma.

Las copias de las facturas, con sello en original del Departamento de Controf de 1nventa<jo\\
de la Subdireccidn del Patrimonio del Estado de Oficialia, derivadas de resguardos™
deberan conservarlas las dependencias responsables, y la factura original quedard en

poder del Departamento de Archivo def Patrimonio del Estado de la Subdireccion antes |
mencionada, \

Para el caso de los bienes de computo, telecomunicaciones y radiocomunicacion, y e
general todos fos bienes informaticos, también deberan registrar su alta en el registro de 0
recursos informaticos ante Oficialia, bajo tas siguientes disposiciones: \

5,

.  Corresponde a las dependencias, enviar a Oficialia, en medios Gpticos o magnéticos, 7/
la informacion relacionada con el levantamiento def inventario de bienes informaticos.
. . e : {
iI. La Oficialia, a través de su Direccién de Informética, sera la encargada de dar de alta
a los bienes informaticos de fas dependencias, dentro del Sistema de Control de
inventario de los Recursos Informaticos del Gobiemo del Estado. . <
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il. Las dependenmas se sujetaran a los requerimientos de Oficialia, para la
actualizacion y regulacion del inventario de los recursos informaticos de! Gobierno del
Estado.

75. Lineamientos de baja de equipo mobiliario, automotriz y de oficina.

Las dependencias solicitaran a Oficialla con copia a Coniraloria ta baja de mobiliario, -
unidades automotrices, equipos de computo y telecomunicaciones, asi como equipos de
oficina que se encuentren inservibles y deteriorados, debiendo ser sometidos a un avallo
por parte de la Subdireccién de Administracion de! Patrimonio del Estado, en el caso de
vehiculos y equipos especiales, el dictamen técnico que especifique el motivo de la baja.

Eil dictamen deber estar a cargo de un servidor piblico responsable de la administracion
de los recursos materiales, o de informéatica en su caso, de la dependencia que se irate,
conteniendo r}elamon de los activos con sus respectivos nimeros de inventaric y su valor
historico, asi como el expedienie fotogréfico de los mismos; lo anterior serd requisito
indispensable para que proceda la baja. Por otra parte, cada dependencia debera llevar un
registro de¥as partes reaprovechables de los bienes muebles.

Cuando se trate de vehiculos temestres y aéreos, los expedientes de baja deberan
contener I1as constancias requeridas por las disposiciones legales aplicables.

Para el caso de los equipos de computo, telecomunicaciones y radiocomunicacién, y en
general para cualquier equipo informatico, se debera contar con el dictamen técnico de Ia
baja, por parte de la Direccion de Informatica de Oficialia, fomando en cuenta las
siguientes disposiciones:

l. Las areas de informatica de las dependencias y 6rganos seran las encargadas de
evaluar los equipos informaticos factibles de darse de baja y enviar a la Direccion de
Informatica de Oficialia, |a solicitud de dictamen técnico de baja comrespondiente.

. Solo podran darse de baja aquelios equipos informaticos que se encuentren
inoperantes o que no puedan ser utilizados en ninguna de las aplicaciones de su
dependencia. AN

. Las dependencias y 6rganos que no cuenten con éreas de informatica, solicitaran a
la Direccion de informatica de Oficialia, evaluar aquellos™ equipos mformaticos
factibles de darse de baja.

N

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

e

a) Copia del docurnento que acredlte !a proptedad del bien mueble

&\u

- b) Dictamen {enel caso que se especn‘ique el motivo de baja del blen mueblee




- 80

PERIODICO OFICIAL 4 DE ENERO DE 2006

76.

78.

Procedimiento de enajenacién y/o destruccion de bienes muebles.

Corresponde a Oficialia, dar seguimiento a los tramites para la enajenacion y/o
destruccion de bienes muebles propiedad del Gobiemo det Estado, que figuren en sus
respectivos inventarios y que por su uso, aprovechamiento 6 estado de conservacion, no
estén en condiciones de ulilizarlos.

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 deil Estado v los Municipios, que expida el Congreso del Estado, y en tanto entra
en vigor {a ciladz Ley; el mobiliario, unidades automotrices y equipos de oficina e
informaticos quwe hayan causado baja del Padron de Bienes Muebies del Estado, habran
de almacenarse en la dependencia u drgano responsable hasta que se determinen los
procedimientos para su enajenacién G destruccion.

La Secreté‘l:ia de Gobiemao, previo a los tramites respectivos, elaborard el decreto en que
se ordene [a engjenacion o destruccion de los bienes muebies dados de baja, y lo enviara
al H. Congreso del Estado para los tramites respectivos, Gnicamente después de ser
publicado en el periédico oficial del Gobiemo del Estado se procedera a efectuar la
enajenacion y/o destruccidn de los bienes muebles.

Conctitacion de bienes muebies e inmuebles.

Las dependencias y drganos estan obligados a realizar anualmente ia conciliacion de sus
cuentas contables de bienes muebles e inmuebies, con la Cficialia y con el inventaro
fisico dp los mismos.

Procedimiento para el mantenimiento y reparacion de bienes muebles.

Las dependencias y organos deberdn proporcionar el mantenimiento preventivo de los
bienes muebles que tengan a su disposicidn, con ei objeto de que estén en condiciones de
usO y su periodo de duracidon alcance el tiempo previsto. Estos mantenimientos deberan
concursarse a traves de los Subcomités de Compras.

Las dependencias y drganos que no cuenten con Subcomités de Compras, deberén
solicitar a Oficialia el mantenimiento o reparacién de los bienes muebles que tengan
asignados, a través de ordenes de servicios, especificando: descripcién, marca, modelo
nGmero de inventario del bien mueble, el tipo de reparacién que se requiera, la cuenta qu
se afecta y el monto disponible de la misma. Es apllcable a este procedimiento lo
dispuesto por el Articulo 23 dei Reglamento.

En el caso de los equipos de coOmputo, telecomunicaciones y radiocomunicacion y en -
general cualquier equipo informatico, las dependencias y 6rganos deberan solicitar sus 7
requerimientos de mantenimiento, reparacién ylo servicios a Oficialia, bajo los
lineamientos siguientes: ' o : 4




4 DE ENERO DE 2006 ‘ PERIODICC OFICIAL 81

79.

80.

. Las dependencias y oOrganos 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 y drganos que no cuenten .con ‘soporte técnico, 0 personal
debidamente capacitado en sus areas de informatica, para realizar esta actividad,
deberan de enviar su solicitud de mantenimiento a Qficialia, a través de su Direccidon
de Informatica.

lii. 1las dependencias y drganos que requieran servicios externos de mantenimiento o
reparacion de equipos, deberan contar con et Visto Bueno de Oficialia, a través de su
Direccion de informatica, para realizar su ejecucion.

?

Procedimientd para el pago de tenencia y derechos.

El pago de-impuestc sobre tenencia o uso de vehiculos, debera cubrirse oportunamente
dentro de los tres primeros meses del afio en las oficinas de la Secretaria, salvo el caso de
vehiculos nuevos o importados, en el gue el impuesto deberd czlcularse y enterarse a mas
tardar dentro de los 15 dias siguientes a aquel en gue se adquirid o importd el vehiculo.

Con la debida anticipacion, las dependencias y drganos solicitaran mediante oficio dirigido
ala Secretaria, las hojas de consulta para los tramites de pago de tenencia y derechos de
los vehiculos oficiales que tengan asignados, conforme al padron general de vehiculos del
Gobiermno del Estado.

Todos bos vehiculos adjudicados a las dependencias u ¢rgano, deberén cubrir los
requ:sﬂbs de tramites de pago de lenencias y tener asignadas sus placas respectivas.

Quedan exentos del pago de impuestos de tenencia o uso, los vehiculos que sean
utilizados para la prestacidon de los servicios pablicos de rescate, patrullas, pipas de agua,
servicios funerarios, ambulancias, incluyendc las de instituciones de beneficencia
autorizadas por las leyes de la materia y los destinados a los cuerpos de bomberos. \\

Lineamientos para ia asignacién de combustible.

Los gastos por concepto de combustible, deberan destinarse Unicamente para vehiculos
oficiales en activo del Gobierno del Estado.

Las dependencias y organos solicitaran mensualmente la dotacidon de vales de
combustible, con e! 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 y 6rganos deberén registrar en el ..
padron general de vehiculos del Gobierno del Estado, las unidades automotrices que

bienes muebles

~tengan asignadas; el procedimiento de registro se hara de igual forma que los :&:més é

P
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Para los tramites de solicitud de vales de combustible, las dependencias y drganos
etaboraran la orden de pago para su validacion presupuestal y reintegro correspondiente,
ante la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria.

La Oficialia, realizara la compra de vales de combustible, previa recepcién de la orden de
pago validada, la cual sera devuelta a las dependencias u érganos adjuntando la factura
correspondiente.

Posteriormente, las dependencias u 6rganos tramitaran ante la Direccion de Politica
Presupuestal de la Secretaria, la orden de pago original sin la factura, anexando iz
relacidn de documentacion soporte para su revision, captura y tramite de pago
comespondiente.

Lineamientog para el uso y control de vehicuios del Poder Ejecutivo.

El servidor publico, a cuyo servicio se asigne un vehiculo propiedad de la Administracion
Publica 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 plblico. De presentarse este 0Oltimo supuesto,
independientemente de las responsabilidades en que incurra, debera solventar los gastos
que requiera la rehabilitacion de la unidad, por lo que deberd usarlo en forma prudente y
razonable, y solo seré 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 taborables, y
per ningin motivo podran ser utilizados para el servicio particular o de terceros, excepto
aquelifs unidades que se asignen a servidores puablicos de los drdenes de gobiemno
federal o municipal que por la naturaleza de la comisidn de trabajo asi lo requieran.

Las unidades para su identificacion deberan Hevar impreso en fas portezuelas el logotipo o
nombre de la dependencia u 6rgano a que estén adscritas, asi como el ndmero econdmico
qgue le corresponda.

El titular de la dependencia u oOrganc autorizard por escrito, al Coordinador db\
aa

Administracion, Caiidad e Innovacion Gubemamental o su equivalente de la Secretari
su cargo, los vehiculos que por necesidad del servicio no se les colocara identificacion
alguna.

La Contraloria establecerd los lineamientos para que las dependencias u o6rganos
observen los mecanismos de cantrol intemo necesarios, a fin de que los vehiculos
permanezcan en sus instalaciones en horas y dias no habiles, salvo aquellos que por su
funcion asi lo ameriten, extendiendo el titular o el Coordinador de Administracién, Calidad
e Innovacion Gubemamental o su equivalente de cada dependencia u érgano €l oficio de
comision corespondiente. De igual forma las dependencias y Organos requisitarén el

formato de “refacion de vehiculos aS{gnados remitiéndolo a fa contraloria de manera
trimestral. : : -\

7

4
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. Capitulo XIi
Fomento a la produccion de bienes y prestacion de servicios

Las acciones de fomento tienen por objeto promover las actividades econdmicas, que
estan orientadas a la produccion, transformacian, industriatizacién o comerctalizacion de
bienes o servicios, para aumentar la generacion de empleos, la promocion de la inversion
y la modemizacion de la capacidad productiva, asi como apoyar a los sectores social y
privado con base en los recursos disponibles, a fin de alcanzar mayores niveles de
productividad y competitividad de interés general.

82. Proyectos de fomento a la produccion de bienes y prestacion de servicios.

a3.

Los conceptos mediante los cuales se asignan los recursos para el fomento a la
produccion de hienes y la prestacion de servicios, se agrupan en siete rubros:

i Promocié'h a'la produccion de bienes y prestacion de servicio.
Il.  Fomeato agropecuario, pesquero y forestal.

ill. Fomento a la industria.

IV. Fomento al comercio y turismo.

V. Fomento a la educacidn, culiura y recreacion.

Vi. Fomento a la salud vy asistencia social.

Vil. Apoyos y aportaciones.

Lineamjéntos para el ejercicio del capitulo 54000.

Las dependencias y o6rganos que reciban recursos como aporiaciones para atender
acciones de fomento, deberan observar lo siguiente;

l. Las aporiaciones de recursos que el Estado destine a las dependencias y organqs
para atender las acciones de fomento a la produccidn de bienes y prestacion deN

- servicios contemplados en el capitulo 54000, deberan estar previstas en el
Presupuesto de Egresos.

Il.  El Ejecutivo del Estado podra celebrar acuerdos de coordinacion o convenios con las
autoridades federales y municipales, y con los sectores "social y privado, para
fomentar el desarrollo econdmico de! Estado, asi como promover la inversion
productiva, el crecimiento de la micro, pequefia y mediana empresa, la actividad
artesanal, la agropecuaria, el comercio. los servicios y las actividades economicas
regionales; mediante el otorgamiento de apoyos especificos para su instalacion,
crecimiento, desarrollo y modernizacion.

Iti. La realizacion de los eventos como él:_»n: ferias y exposiciones, seran efectuados por
la Secretarta de Desarrollo Econdémico y Turismo, asi como por la Secretaria de
Cultura, Recreacion y Deporte, siempre y cuando las dependencias cuenter“con la

i
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suficiencia presupuestal correspondiente, por lo que dichas Secretarias podran
efectuar las afectaciones presupuestales respectivas. Los gastos que se originen por
estos conceptos requeriran de la integracién de un expediente, por lo que debera
observarse lo dispuesto en el numeral 28, fraccion V, del presente Manual.

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

V. Los recursos que se otorguen como apoyos financieros a los seclores social y
privado, se destinaran exclusivamente a las acciones que se establezcan en el
acuerdo o convenio, por lo que las dependencias y organos deberan soficitar al
beneficiadc un informe respecto a la utilizacion y aplicacion de los recursos.

?

VI. La depehdencia debera conservar como comprobacion los recibos oficiales de los
organismaos, instituciones, asociaciones y en su caso de las personas fisicas que
reciban los recursos, aquellos que deriven de las cuentas de apoyos, becas, ayudas
y cooperaciones, asi como las correspondientes a las aportaciones a los acuerdos de
coordinacién, cuando los beneficiarios no cuenten con los registros legales de sus
organismos ante las autoridades correspondientes, sin excepcién ailguna deberan
anexar a los recibos, copia folostatica de la identificacion oficial del representante
legal en la que se aprecien sus datos y domicilio, asi como comprobante de domicilio
del organismo, cuande se trate de camunidades en donde estos documentos no
puedan obienerse, y debera recabarse el sello y firma del delegado municipal de la
localidad. -

VH. Cgn el objelc de diferenciar los proyectos de obra publica de los correspondientes a
proyectos de fomento, las dependencias deberan tener presente que el primer caso
se refiere por lo regular a la construccion, 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 produccién y la prestacion
de servicios que beneficie a la poblacién, a través de la procuracion del bienestar
social {capitulo 54000),

. S

VI Para los casos de obra publica se debera de entender como adherido todos aquellos

bienes muebles que deberan incorporarse a un bien inmueble durante el proceso de

ejecucion de los trabajos con Ia finalidad de que al concluirse dicha obra, ésta quede
en operacion.

IX. Para los servicios relacionados con el mantenimiento, conservacion o reparacion de
los bienes muebles no comprendidos en el pamafo anterior se deberan de apegar al
concepto 53400 “Servicios de mantenimiento, reparacion e instalacién”, de acuerdo
al Manual de Programacion vigente,

. -t
~X. Las acciones de fomento que ejecutan las dependencias como apoyos economicos, /.
sociales 0 de fomento. a la produccion, que realiza la industria o comercio y que
llevan como fin obras que no forman parte del patrimonio del Gobiemo, seran

-consideradas como acciones de fomento y no de obra publica, ya que el Gobierno no

L‘ﬁr"___ friie..
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84.

85.

contrata fa planeacion y ejecucién de la obra y no se apegan a lo dispuesto en la Ley
de Obrag Publicas.

Xl. El ejercicio de los recursos que se programen en las cuenias presupuestales 54301,
Insumos; 54302, Adquisicidn de especies animales; 54303, Adquisicion de plantas y
arboles de reforestacion; 54702, Material de curacion e instrumental médico, 54703,
Materiales y reactivos de laboratorio, y 54704, medicamentos, se efectuaran en
forma descentralizada, conforme a las disposiciones de la Ley de Adguisiciones y el
Reglamento del Comité.

Capitulo X!
Infraestructura para el desarrollo

“

El gasto de la obra pablica y los servicios relacionados con las mismas, deberan sujetarse
a lo dispuestqg en el Presupuesto de Egresos, a las disposiciones de la Ley Estatal de
Presupuesto,; Contabilidad y Gasto Puiblico, asi como a o previsio por la Ley de Obras
Publicas, el Reglamento de Obras, lineamientos complementarias, oficios circulares y los
convenios de obras que se celebren; a los acuerdos gue en su caso emita el C1.C.OP., v
demas néfmatividad que resulie aplicable, por lo que los servidores publicos de las
dependencias y 0rganos ejecutores, seran responsables de su cumplimiento, con el objeto
de obtener las mejores condiciones en cuanto & costo, calidad, financiamiento,
oportunidad, beneficio y demas elemenios que aseguren el ejercicio racional de los
recursos plblicos autorizados.

il

Obras pablicas y servicios relacionados con las mismas

Se entendera por obras piblicas y servicios relacionados con las mismas, los conceptos
enlistados en los articulos 3 y 4 de Iz Ley de Obras Publicas, debiendo observar que Ia
fabricadion, instalacién, montaje, colocacion, o aplicacion, incluyendo las pruebas de
opera&c'm de bienes muebles que deben incorporarse, adherirse 0 destinarse 2 un
inmueble se considerardn como obra puablica, siempre que sean proporcionados al
contratista a través de la convocante, o bien, cuando incluya la adquisicion de bienes y
su$ precios sean menor al de los trabajos que se contraten.

Disposiciones generales de obras publicas y servicios relacionados con las misma‘s\

Para la ejecucion de las obras pablicas y servicios relacionados con las mismas, las
dependencias y 0rganos ejecutores deberan observar lo siguiente:

L. De conformidad con lo dispuesto por los articuios 33 de la Ley de Obras Puiblicas, 13 vy,
14 del Reglamento de Obras, las dependencias y organos, deberan instalar su
respectivos Comités de ia Cbra Publica.

tt. En la programacion de la obra publica, se debera prever la realizacion de los estudios y
proyectos arquitectonicos y de ingenieria que se requieran, asi como las
especificaciones particulares, cuantificaciones, cofizaciones de mercado y un
presupuesto sustentado en precios actualizados. - /'\
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V1.

V.

VL

X,

Abstenerse de invitar 0 aceptar desde el inicio de los procedimienlos de contratacion, y
al amparo de la legislacion estatal, a los contratistas que no cuenten con su reg;sﬁro
vigente en el Padron de Contratistas, y no contengan la especialidad afin a los traba;jos
a realizar.

La ejecucion de la obra publica se podra contratar bajo la modalidad de licitacion
publica, invitacidén a cuando menos cinco personas y adjudicacion directa; observando
los procedimientos establecidos en el articulo 36 de! Reglamento de Obras. en la
adjudicacion del contrato de la obra ¢ servicio.

Podran celebrar acuerdo de coordinacion entre dependencias, o entre dependencias vy
municipios para transferir su ejecucidn, pero no podran ser fransferides los recursos.

En los casds de obras cuya ejecucion rebase un ejercicic fiscal, deberd observars: I
dispuesto £n Is Ley de Obras Plblicas y Reglamenic de Obras.

Las degpendencias y organos podran atender en forma inmediata las obras de
ampliacion, rehabilitacion, reparacion y mantenimiento de bienes inmuebles, cuandc el
monto autorizade en cada proyecto no rebase los $ 500,000.00, por lo que deberan
observar las disposiciones del acuerdo emitido por el Ejecutivo Estatal, publicadc en e!
Periddico Oficial de fecha 11 de enero de 2003.

Se debera enviar a la Direccidn de Control y Auditoria a Obra Piblica de Contraloria,
en los formatos establecidos, un informe mensual de avances fisicos y financieros de
los proyectes aulorizados (inciuyendo fos que estén en procesc de adjudicacion v
contraiados, que no presenten avances), considerando las acciones de todes ios
programas de inversion que estén ejecutando y convenidos.

Las dependencias y 6rganos deberan informar a Contraloria el ejercicic del gasto en
materia de obra publica financiado parcial o totalmente con recursos federales: Para tal
efecto, deberan enviar la documentacion senalada en el presente manual en la forma v
plazos establecidos y que debe presentarse en la Direccion de Control y Auditoria a.
Obra Puiblica, para dar cumplimiento a las facultades conferidas en el articulo 37,
parrafo VIl de 1a Ley Organica.

La normatividad aplicable que emita la Federacion para la ejecucion de las obras vy

acciones financiadas con los recursos derivados del Programa de Apoyo para &b

Forlalecimiento de las Entidades Federativas (PAFEF) y los provenientes del
Fideicomiso para la infraestructura de los Estados (FIES), que se aprueben en el

Presupuesto de Egresos de la Federacion. (

De las Garantias:

Xt

Tratandose de garantias, ademas de lo sefialado en los articulos 51, 52, 53 y 69 de la
Ley de Obras Publicas; 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66 y 67 del Reglamento
de Obras; se deberé de observar o siguiente:

a) Cuando se requiera hacer efectivas las fianzas, las dependencias y organos
deberan remitir a la Secretaria, con copia a la Contraloria, dentro del plazo de

&
/

o

VI



NS ;¢ N . WU

LR

PR

oom ARG G

4 DE ENERO DE 2006 PERIODICO OFICIAL 87

quince dias naturales posteriores a la confirmacion de a rescision del contrato,
la solicitud donde se precise la informacion necesaria para identificar la
obligacion. o crédito que se garantiza y los sujetos que se vinculan con la fianza,
debiendo acompariar los documentos que soporten y justifiquen el cobro;
tratéandose de entidades, en el mismo plazo se remitira al area correspondiente.

b) En todos los casos, la dependencia u organo, debera de informar por escrito sus
acciones en un reporte mensual entregado en un plazo maximo de siete dias
naturales inmediatos al término del mes anterior, a la Secretaria y a Contraloria.

De 1a Comprobacion del gasto:

Xil. La Secretaria reconocera Unica y exclusivamente el importe que por licitacion pablica
o invitacién a cuando menos cinco personas se asiente en el acta de fallo
correspondiente y en ningln caso, cuando la dependencia u drgano y el contratista
celebren ,compromisos ajenos a'lo ya establecido. Asimismo, reconocera los pagos
que deriven de los casos de adjudicacion directs v excepcidn a la licitacion, previo
dictan;en y justificacion.

Xili. Los trabajos se deberan iniciar después de la firma del contrato, o del registro del
acuerdo por administracion respectivo.

XV, Las dependencias deberan integrar el expediente unitaric de Obra el cual debers
contener como minimo los documentos sefialados en et Articulo 213 del Rbgiamenia
de Cbras.

XV. Tratédndose de contratos que afecten el capituio 55000 y conforme a lo previsto por el
articulo 81 del Reglamento de Obras, la factura deberd contener la deduccion dal
cingo al millar, por concepto de vigilancia, inspeccion y control de obra publica
ercomendada a Contraloria, asi como el dos al millar (0.2%), destinade a la
capacitacion y adiestramiento de los trabajadores de las empresas constructoras, asi
como a los programas de capacitacibn que de comin acuerdo establezcan el
Ejecutivo del Estado, la Camara Mexicana de la Industria de la Construccion y el
Instituto de Capacitacién de la Industria de fa Construccion.

XVI. En el caso de contrato a precios unitarios, el importe de la remuneracion o pago total
fijo, que deba cubrirse af contratista, se ajustara a lo senalado en los artfculos 153,
154, 155, 156 y 157 del Reglamento de Obras.

/

XVH. En los contratos de obras y servicios, unicamente se reconoceran ios siguient{

tipos de estimaciones: e

a) De trabajos ejecutados. Q

b) De pago de cantidades adicionales no prewstas en el catédlogo original del .
contrato. - . .

¢} De conoeptos no previstos en el catélogo ongmal del contrato. {

d) De ajuste de costos, cuando corresponda, y B Y
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e) De gastos no recuperables.

Las cuales deberan tramitarse para su pago en estimaciones especificas; para tal
efecto, invariablemente, serd e! numero de estimation consecutivo que le
corresponda y deberan cumiplir con ¢l contenido- establecido en el inciso “c” de la
fraccidn il del numeral 86.

AVHL La copia de la documentacion de los contratos, acuerdos por administracion vy
comprobatoria de la obra, que deban presentarse en la Direccidon de Controf y
Auditoria a Obra Pdablica de Contraloria, se recibiran anicamente fos dias lunes v
martes en horario de $:00 a 15:00 hrs. en la ventaniia correspondiente.

De ia conclusidn de las obras piblicas y servicios relacionados con fas mismas.

i

XiX. Fara la conclusion de la obra pablica debera observarse puntualmente que 2
expediente contenga los documentos referidos en et articulo 213, fraccion XiV, del
Reglamento de Obras, mismos que a continuacién se enlistan:

a)

Aviso de ia contratista de la terminacién de ta obra.

Acta de recepeion fisica de la terminacién de los trabajos.
Relacion de estimaciones y pagos aprobados.

tstimacion finiquita.

Cierre del concentrado de estimaciones y sus nOmems generadores,
Acta finiquito.

Acta administrativa.

Garantia de vicios ocultos.

En caso de terminacion anticipada: L

—i

. Aviso a la contratista de la terminacion anticipada de la obra.
2. Motivos de la terminacion anticipada.
3. Entrega de las garantias correspondientes.

4. Aviso a la Secretaria y a Contraloria ~

En casc de que la obra comesponda a bienes inmuebles propiedad de las
- dependencias u. 6rganos, la entidad responsable del inmueble debera realizar el / -
procedimiento de alta en el Registro Plblico de la Propiedad y registrario en los
activos fijos de su contabilidad, con ta documentacion legal correspondiente. \

i
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XX. Las dependencias y érganos 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 publica, la inexistencia de pagos en exceso o
volimenes de obra pagados no ejecutados; asi como de adeudo alguno por parte del
contratista, de conformidad a los articulos 138, 139, 140, 141 y 142 del Reglamento
de Obras. i

XX1. Las dependencias y Organos dentro de los 10 dias naturales siguientes a la
conclusién de ta obra o servicio relacionado con la obra piblica, deberan notificar y
turnar a Contraloria copia de los documentos siguientes:

a)
b}
o)
d)

e)

A

Copia del aviso de fa contratista de la terminacion de las obras.
Acta de recépcién fisica de ia terminacion de los trabajos.

Acg% de finiquito.

Acta Administrativa de cierre.

-

Garantia de vicios ocultos.

Para tramitar ante la Secretaria la documentacidn de page de conclusion de la obra
piblica, se deberdn entregar anexas & la orden de pago, la estimacion finiquita y &l menos

el oficio de invitacion at acte de entrega recepcién en que se firma y formaliza el acta de
entrega recepcion de obra pubhca Las fechas y los procedimientos de cierre se precisaran
en los lineamientos que para tal efecto se emitan.

Procedimiento para el tramite de contrates, estimaciones y acuerdos por
adminigtracion.

y : .
Para el tramite documental relacionado con los contratos, estimaciones y acuerdos por
administracién ias dependencias y 6rganos observaran lo siguiente:

I.  Contratos y acuerdos por administracion.

a)

b).

Posterior a fa firma del contrato ¢ acuerdo por administracion, la dependencia u

organo deberan de elaborar y llenar el formato IECO correspondiente, que es ek

instrumento mediante el cual se presentaran las copias de fos documentos ante
la Direccion de Control y Auditoria a Obra Pablica de Contraloria.

6rgano deberd de presentarse en la  Direccion de Control y Auditoria a Ob
Puablica de Contraloria, para recibir el formato IECO debidamente sellado; ¢
caso de existir observaciones, el IECO se devolverd sin sellar anexando la
solicitud de documentos; la dependencia u 6rgano contara con un plazo no

Tres dias posteriores a su entrega, el representante de la dependencia €;

C

mayor a cinco dias naturales a partir de la fecha de devolucion para presentar ia

documentacion faltante.

Obras Publxcas las dependenclas y érganos deberan presentar en la ntanilla

| Posterior a 1a firma del contrato y de oonforrmdad alo. daspuesto en z’l;ey de
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de secepcion de documentos de la Direccion de Control y Auditoria a Obra
Publica de Contraloria, una copia del contrato o acuerdo por administracion,
segin sea el caso, anexando su respectivo IECO, donde se cotejara que

o

contenga toda la documentacion requerida:

Docurerto

Contrato

Acuerdo por
Adttinistracion

Herdcios
Reiacionados won
Obyea POBlCHE &
Procias Unitanios

Servitics
Reladonados
con Qbra
Pablica 2

orecio Alzada

Antecedentes -de 1z adjudicacion ( attas de aperturas,
técnicz v econdmica, y fallo, analisis comparstivo de {as
propuesias y dictamen féenico, para fundamento de fallo)

X

Conrata

Garantiz de cumplimiento

Xl X

>ixix

Garantia de anlicipo { eh 84 Cas0)

LB i

Facturs de, a emresa pr el antidpo otmgado

MMM X

Acuerdo por Administracion

R el

Listado o€ plants con desonpaion y estudios previos que
integran el provecto gjecutivo.

Croquis y especificaciones del proteso constructive.

Prespuesio (Caldlogo de concentos)

Bpole

Programa de trabzajo por partidas con sus respectives
peticdo de glecucidn de inido y termino de cada ung dé
elfasy

Frograma de utiizacién de mano de obra

12

Progtama de ulilizacitn de equipo :

13

Programa de surninisho de mateniales

®ExEM X I X

14

Lesglose de materdales

18

Desglose de mano de obra

1

Desglose de magdingns {en cas0 de arreridarse
maguinaiag

17

Relacion de equipn y mmmxam {en casn de que se
vaye & wiliza)

Frograma de mnisiradon e recursos

Acwedo  de  coordinecién  de  ejecutidn de  Ios
Jdrabayos fouando proceda)

BCOIE M E 2 DOXIXIMUXD X DX X I

¥ Documenio de verficacion de la no exislenca de
estudios o proyecios similares.

tnfarme por ef Titulsr de fa Dependencia o Entidad de [
comar con los dlementos tenicos vy humahos para
desarroliar el estudio o proyecio.

22

Témings de referencia (Art. 198 Reglamento de Obras)

23

Programa calendarizado de ejecucion general de los
servidios (A, 201 Reglamento de Qbras)

24

Programa calendarizade v cuantificado en partidas o
actividades de la maquinarlas o equipo (Art 201
Reglamernito de Obras)

Programa  catendarizado v cuantificado en pardidas o
adlividades del persons! Que empleard para los
sendcios {Ad. 201 Reglamento de Obras)

26

Red de actividades.

27

Ceduls de Avances y pagos programados y
calendarizados vy cuantificados mensuaimente  por
actividades g gjecutar

38

En archivo electronico las diferentes elapas que vaya
cubriendo el proyecio elecutivo,

Fommato I€CO

X

X

d) Si se celebran convenios adicionales o modifi catonos, deberan incluir los
anexos respec’csvos

e) . En caso de ser obras convemdas deberén ‘anexar copia del acuerdo de
coordinacion o transferencia de ejecucion de los trabajos szgnados entre 138
dependencxas y drganos involucrados.

.
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ii. Procedimiento para el pago de estimaciones de contratos de obras que se
ejecuten con recursos estatales y de aportaciones federales:

a) Durante el proceso de la obra, la dependencia u organo encargada de la
gjecucion de las mismas, deberd programar los pagos de los trabajos
ejecutados, de acuerde al plazo que establece el articulo 57 de la Ley de Obras

Pablicas.

b) Las dependencias u organos seran las responsables de la elaboracion,
autorizacidon y conservacion de las estimaciones de obra incluyendo sus
anexos.

¢) Las estimaciones deberan integrarse conforme 2 lo establecido en ia
normatividad aplicable a la materia, quedando los originales bajo resquardo de
la dependencia u organo, debiendo remitir a la Secretaria vy a Contraloria
fotocopias de las mismas, incluyendo como minimo:

o

No. o : Daocurnento : ‘Q_'amralo‘ﬂa
1 Numeros generadores.
2 | Croquis de detalle
3 Croquis de localizacian dentro de la obra
4 Analisis, céaiculo e integracién de los  importes

correspondientes

Avances de obra, tratandose de contratos a precio
alzadc '

6 Fotografias de conceplos generados

57 Pruebas de laboratorio ¢ ensayes no destructivos en su
¢caso

8 Notas de bitacora

9 | Orden de pago

10 | Factura

11 | Resumen de estimacion

12 | Secciones y perfiles en su caso

13 | Formate [ECO

[4)]

R[] xix] X xx)

MAXIXOXIXIXE XX

N

~

d) Los nameros generadores, deberan estar fimados por las personas
responsables de su elaboracion  (superintendente de construccion y residente
de obra), y tendran que ser lo méas detallado posible para que pueda efectuars
su verificacion fisica, siendo necesario que se incluyan croquis de localizacio
referencias de obra que permitan su ubicacién y medicién de los conceptos
estimados, asi como claridad en las operaciones aritméticas realizadas.

e) La copia de la estimacion y sus anexos a presentarse ante la Direccién de
Control y Auditoria a Obra PGblica de Contraloria debera ser en un plazo no
mayor a diez dias naturales a su‘aprobacion.

X

e y

O ——
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i,

f)  Tres dias posteriores a su entrega, el representante de la dependencia debera
de presentarse en la Direccion de Control y Auditoria a Obra Piblica de
Contraloria, para recibir el formato IECO debidamente sellado, en caso de
existir observaciones, el IECO se devolvera sin sellar anexando la solicitud de
documentos; la dependencia u 6rgano contard con un plazo no mayor a cinco
dias naturales a partic de la fecha de devolucidon para presentar la
documentacion faltante.

g) Las copias de las estimaciones que se reciban en la Direccion de Control y
Auditoria a Obra PUblica de Contralofia, estaran sujetas y condicionadas a la
verificacidn de los volimenes, conceptos gjecutados vy sus precios unitarios; en
caso de existir diferencias, se notificard a la dependencia u Organo para su
aclagacion o aplicacidon de la deductiva correspondiente, v se hara del
conpcimiento 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
4jj pago ya fug efectuado, se proceda a la aplicacidén de la deductiva en a
siguiente estimacion. Si se tratara de un pago de finiquito, se debera solicitar el
reembolso © fa aplicacion de 1a fianza correspondiente.

Procedimiento para el trdmite de comprobaciones de los acuerdos por
administracibn.

a) Foermularan las comprobaciones de los acuerdos por administracion, conforme a
ta normatividad emitida por ta Secretaria.

by Las fechas de la documentacién comprobatoria deberdn ser posteriores al
; registro del acuerdo por administracion y estaré comprendida dentro det periodo
de ejecucion de los trabajos.

¢} Los conceptos de trabajo que se consideren en el presupuesioc deberan ser
cuantificables y verificables.

d) Le documentacion que deberan contener las comprobaciones de los acuerdos
por administracion y que quedara en resguardo de la dependencia es la
siguiente: , ~

1. Comprobacién 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 comprobaoié(
en forma detallada.

. i

4.  Estimacién que incluya los voliimenes de obra ejecutados en el periodo a
que corresponda.

5. En el caso de renta de maguinaria con pa;tiéulares deberan anexar copia -
de la factura que acredite la propiedad de la misma, asi como carta de no

e - . o & o N Ay XY AN A



4 DE ENERO DE 2006 ' PERIODICO OFICIAL 93

e)

¢}
! de Contraloria, estan sujetas y condicionadas a la verificacion de los volimenes

existir dlspombrlzdad por parte de CEMATAB del equipo amparado en la
« factura.

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

7. Reporte de los trabajos realizados indicando su ubicacion.
8. Formato IECO.

9. Numeros generadores.
10. Andlisis de precios unitarios.

Una,copia de la estimacidn y sus anexos, incluyendo las listas de raya del
peripdo correspondiente, deberd presentarse ante {a Direccion de Control y
Auditoria a Obra Piblica de Contraloria en un plazo no mayor de diez dias
nﬁturales posteriores a su aprobacion.

Tres dias naturales después de su entrega, deberdn presentarse en Ia
Direccion de Control y Auditoria a Obra Pablica de Contraloria, para recibir el
formato IECO debidamente sellado, siempre que no existan observaciones, en
caso contrario, e IECCO se devolvera sin sellar anexando la solicitud de
documentios; la dependencia u érgano contard con un plazo no mayor de cinco
dias naturales contados a padir de la fecha de devolucion para presentar la
documentacion faltante.

Las copias que se reciban en la Direccidn de Control y Auditoria a Obra Puablica

y conceptos ejecutados,; de existir diferencias, se notificard a la dependencia u
6rgano, para su aclaracién o aplicacion de la deductiva correspondiente, y se
hard del conocimiento de la Secretaria, para que en caso de no haber
efectuado el pago comespondiente, éste se suspenda hasta que se determine
su procedencia, y si el pago ya fue efectuado, se proceda a fa aplicacidon de {a
deductiva en la siguiente comprobacion. Si se tratara de un pago de finiquito, se\
debera de solicitar el reembolso.

V. Verificaciéon de Estimaciones.

a)

b)

Si durante la revisidn fisica de las estimaciones ylo documentacion enviada
Contraloria, se observa que faltan soportes y contemplan volimenes pagados
no ejecutados o- pagos en exceso, se notificaréa a la dependencia u 6rgano
respectivo, quien haré las correcciones y aclaraciones procedentes y en su
caso se aplicaran las deductivas en la estimacion siguiente; el incurir en
practicas de esta naturaleza, serd motivo de sancidon al -servidor pablico
responsabile.

Si se omiten los tramites de estsmacsones ante la Dlreccaén de 6
Audttona ‘a Obra Pubhca de Contraloria, ésta notlf cara a la depe
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88.

orggno para que se regularice esta situacion, independientemente de las
sanciones a que se hagan acreedores los servidores publicos que incurran en
esta falta.

c) 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 Direccién de Politica Presupuestal de la Secretaria. Lo
anterior sélo aplica a obras gue se ejecuten mediante acuerdo por
administracion. La documentacion que genere fa dependencia u érgano por los
servicios personales programados en provectos de inversidn que no tengan
esta caracteristica, seguird realizéndose de acuerde a lo establecido en el
numeral 28 del presente Manual, en lo correspondiente a servicios persenales.

?

Comité intersecretarial Consultivo de {a Obra Pablica. {C.L.C.O.P.)

El Articulo £° de la Ley de QObras Publicas, establece la creacidn del CICOP, mismo que
fungiréd como oOrgano de asesoria y consulta, facultado para establecer las politicas,
lineamientos, prioridades, objetivos y metas en la materia, para la aplicacién de la Ley de
Obras Publicas, en los casos previstos por esta misma.

Ue los procedimientos de contratacidn.

De conformidad con lo previsto en el articulc 30 de la Ley de Obras Pablicas, los
procedimientos de contratacidén para la ejecucion de las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, se realizardn a través de licitacion pablica, invitacion a
cuando menos cinco personas y adjudicacion directa y en apego a ios lineamientos gue
emita g}’ CICOP; sujetandose a los montos previstos en la cxrcuiar No. 008572004 de fecha
21 de junic, emitida por Contraloria, la cual fue publicada en el periddico Oficial el 23 de
junic de 2004:

MONTOS PARAC
SERVICIOS RELACION)
~ P T TSP CONTAS MISHAS T
T Licitacion Pblica | Mayor a $ 2506,000.00" Mayor a § 1250,000.00 —~

i, invitacion ajMayor a § 500,00000 y hasta|Mayor a § 250,0060.00 y hasta $

cuando mencs cinco | § 2'500,000.00 1°250,600.00

personas. (
fis. Adjudicacion | Hasta $500,000.00 Hasta $ 250,000.00 \
directa .

Los importes anteriores ya consideran el impues_to al valor agregado.

A efecto de dar cumplimiento at articulo 30 de la Ley de Obras Pablicas, y con el propésito}_
de establecer los criterios que deberan emplear las dependencias y drganos del Ejecutivo
del Estado, referente a la forma en que remitiran la informacion a Contraloria, para que las
ebras publicas y servicios relacionados con'las mismas sean incorporados en el S‘istemaJ



4 DE ENERO DE 2006 PERIODICO OFICIAL | 95

de Consulta Electronica que para el efecto implementara dentro de su pagina electronica
www,secotab gob.mx, se debera observar lo siguiente:

'_l.

.

Iv.

Las licitaciones piblicas que se efectien con recursos de ongen estatal se seguirén
incorporando al sistema COMPRANET, como se ha venido haciendo, a través de la
Coordinacion de Planeacion, Evaluacion e informat:ca Sectorial de Contraloria, por
lo que los plazos seran los siguientes:

a) Convocatoria y bases de |a licitacion, siete dias naturaies previos a la fecha que
se sefiale para la pubhcacmn .

b}y En caso de modificaciones a la convocatoria o bases, a més tardar al dia
natural siguiente de haberse efectuado.

¢} Las’actas de visita al sitic y junta de aclaraciones asi como fallos y datos
relevantes de contrato, deberan hacerlo Hegar en el archive electronico
acostumbrado en los plazos establecidos en el articulo 77 de la Ley de Obras
fablicas. '

d) Las dependencias y organos obligatoriamente publicaran las convocatorias en
dos diarios del estado y en ¢l Peribdico Oficial y por medios electronicos, en los
términos indicados por el articulo 36 de ia Ley de Obras Pablicas.

Tanto las licitaciones puablicas, invitacionies a cuando menos Cinco personas vy
adjudicaciones directas, deberan remitirse en el formato electrénico que al efecto
enviara ia Contraloria a las dependencias y érganos, en el entendido de que solo se
incluirén ios proyectos de obras plblicas o servicios relacionados con las mismas,
que ya se hubieren contratado y se cuente con Eos datos completos para ser
mcorpcrados al referido sistema.

El formato electrénico debera ser fienado y enviado quincenaimente a Contraloria,

informando si se hubieren o no realizado actos o contratos referentes a la materia.
N

" - L < \“-
El formato para incorporacion a! Sistema de Consulta Electronico contendra los™
siguientes campos para ser requisitados en forma de tabla en formato de Excel:

a) Dependencia o Entidad. _‘ : V 7/
b)  Programa (origen de los recursos). - G
¢} No. de Proyecto. | '

d) Descripcion del Proyecto. Q
e) Contratista, :
f) No.de contrato. 5 (

Fecha de contrato.
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h) Importe de contrato.
) Procedimiento de adjudicacion.

V. Para la publicacion electronica se debera dirigir la documentacion y archivos
electrdnicos a la Coordinacion de Planeacion, Evaluacion e Informatica Sectorial de
Contraloria, cita en Av. Prol. Paseo Tabasco No. 1504, Tabasco 2000, Villahermosa,
Tabasco, teléfono 3-10-47-80, Ext. 5090 y 5094.

VI. En las invitaciones para procesos de contratacion a licitaciones ya sea por invitacion
a cuando menos cinco personas o por adjudicacion directa y en concordancia con el
articulo 47, fraccion IV, de la Ley de Obras Pdablicas, se deberd asentar que la
respuesta a la invitacion, debera ser notificada por escrite invariablemente, y de ser
afirmativg, la presentacion de la propuesta seré obligatoria. La falta de observancia
de lo sgfialado, sera causa de que el licitante gue no presente su propuesta en el
términe esteblecido en la invitacion, no podrd ser invitado a participar bajo el propio

mce@zm;er*to de contratacion, en un periodo de 90 dias naturales a partir de la fecha
dei mmmp!:mzemo

Vii. Previo a la firma del contrato debera presentar declaracion por escritc de ne observar
adeudos fiscales, dentro del orden federal, estatal y municipal.

Acuerdos por administracion directa

Las dependencias y Organos podran realizar trabajos por administracion directa siempre
que posean la capacidad técnica y los elementos necesarios, consistentes en maquinaria,
equipo de construccion y personal técnico.

5 .
Los titdlares de las dependencias y Organos deberan emitiy un informe de la obra que se
ejecutara por administracion directa y lo presentarad al Comité de {a Obra Piblica para su
autorizacion, en su caso, de conformidad al articulo 74 de {a Ley de Obras Plblicas.

Invitacién a cuando menos cinco personas y adjudicacion directa:

L. Una misma empresa no debera tener contratado a la vez, bajo la misma modalidatss.,
con la misma dependencia, obras por un importe mayor al limite maximo autorizado
en la modalidad respectiva, adjudicacion directa por $500,000.00 yf/o concursos por
invitacidn hasta por $2'500,000.00. Lo anteror no es aplicable a la modalidad de
ficitacion por convocatoria pablica.

Licitacién Piblica:

Las dependencias y drganos no adjudicaran el contrato cuando las posturas presentadas

o rednan los requisitos de las bases de licitacion o sus precios no fueren aceptables y
procederan a expedir una nueva convocatoria. Si después de haber realizado dos |
procesos de licitacidon publica, sin que en ambas hubieren recibido proposiciones 4
solventes, las dependencias u 6rganos pqdran adjudicar el contrato en forma directa a
quien garantice las mejores condiciones respecto a_precio, calidad y oportunidad, previa (

notificacion a Contraiona
(98
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89. Vigilancia y control de obra pubiica.. -

90.

Los contratistas con quienes celebren contratos de obra 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
encomendadas a Contraloria, en los términos del articulo 91 del Reglamento de Obras.
Las dependencias y érganos 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 Secretaria, dentro de los primeres diez dias naturales
de cada mes.

La Secretaria efectuard los registros contables y financieros de los recursos obtenidos vy
previg presentacion del recibo comrespondiente, los consignaran a Contraloria mediante
abono en cuerita.

14

La bitacora de obra y copia del proyecto ejecutivo deberan permanecer en el lugar que
ocupe la sdperintendencia de construccidn en ¢l sitio de obra que para tal fin se le otorga
como parte del anticipo a las empresas, para que en este lugar puedan ser consultados
cuando lo requiera el personal encargade del seguimiento de la obra adscrito a la
Direccitn de Control y Auditoria a Obra Péblica de Contraloria.

Capitulo XiV
Autcevaluaciones y evaluaciones trimestrales

Para dar cumplimiento & lo dispuesto por los articulos 41, segundo parrafo y 51 de la
Constitucion Politica del Estado Libre vy Scberano de Tabasco, y de conformidad con las
disposigiones que en la materia establece la Ley Organica, Ia Secretaria, Contraloria, 1a
Coordinacion, y Oficialia, operan el sistema de evaluacidn del ejercicio del gasto publico,
por periodos trimestrales, teniendo como apoyo los informes de autoevaluacion que para
tal efecto integran las dependencias y érganos del Ejecutivo Estatal. N

o,
N

Objetivos :

Las dependencias giobalizadoras coordinan esfuerzos y sistemas para gue se compile la
informacién requerida para el proceso de autoevaluacion trimestral, que sirve de base par
la evaluacion que el Subcomité de Evaluacién (representado por la Secretaria, Contralorid,
la Coordinacion y Oficialia) efect(a trimestralmente respecto al avance fisico, financier
fecha de inicio y término real, y cualitativo de los programas y proyectos autorizados en e
Presupuesto de Egresos a las dependencias y organos de la- Administracion Pabfica
Estatal, asi como para la formulacion del Informe de Gobiemo y el soporte de la
informacidn trimestral que la Secretaria debe entregar al Organo Técnico de Fiscalizacion
del H. Congreso del Estado, a mas tardar el dia 30 del mes siguiente al cierre del trimestre
que corresponda.

Proceso de las autoevaluaciones y evaluacuones tnmestrales 7 é

Ei proceso de las Autoevaluaciones y eva!uacsones tnmestrales esta compuestq por 5
etapas; mencion especial merecen la segunda y-tercera-Autoevaluaciones trimgstrales
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{junio y septiesnbre), ya que serviran de base para la integracién del Anexo Programatico
Presupuestal del Informe de Gobierno. Adicionalmente, el Subcomité de Evaluacion podra
efectuar evaluaciones mensuales por requerimiento del Ejecutivo Estatal.

Calendario de fechas de corte de las Autoevaluaciones

Para la formulacion de las autoevaluaciones de febrero a diciembre, deberan considerar
las fechas de corte conforme al siguiente calendario:

AR 2006
CUMES g DiA
Febrero 28

, Marzo 31

i Abril 30
z WMayo 31
i Junio 30
d Juho 31
Agosto 31
Septiembre 30
Qctubre 31
Noviembre , 30
Diciembre 31

Resumen del proceso

El procgso de las Autoevaluaciones y Evaluaciones trimestrales inicia a partir de la fecha
de apeftura del sistema de autoevaluacion en linea que accesando a través de intemet en
fa direccion: hitp:ilg2g.sefintab.gob.mx , en la que se encuenira la aplicacion SISAGAP
Web ver. 3.0.0. con la base de datos que contiene las cifras presupuestales y financieras
de cada una de las dependencias y organos del Ejecutivo Estatal, etapa en la que
proceden a la revisidn, conciliacion y captura de los registros de la informacion
complementaria. e

Asimismo, cada una de las dependencias que conforman el Subcomité de Evaluacion,
dispondré de la base de datos general de autoevaluacién que emite la Secretaria para su
revision y analisis, y retroalimentara a la Secretaria, conciliando las diferencias para que
en su caso, se efectlien las correcciones necesarias.

Por otra parte, una vez que las dependencias y organos del Ejecutivo Estatal hayan
capturado la informacion complementaria, el Subcomité de Evaluacion evaluara el avanc
presupuestal, financiero, fisico, cualitativo y programatico, y retroalimentara las
observaciones a las dependencias y érganos, para que en su caso se corrijan. \

Al término del proceso se obtendran ios sxgurentes informes: N Z

1. Informes de autoevaluacion fi rmados por tos tttulares de las dependencias y érganos,
. los cuales .una vez revisados, seran enwados por la Secretaria ai Organo Técnico de R
Fiscalizacion del H. Congreso del Estado o TR R _ _ 4
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3.

informe de los proyectos de inversion por programa, conforme al reporte que
permitira«a la Coordinacién integrar el Anexo Programatico Presupuestal del Informe
de Gobierno. L :

informe de evaluacion trimestral que genera el Subcomité de Evaluacion.

Etapas del proceso

L

Primera etapa: Integracion de bases de datos de autoevaluacion trimestral, al
cierre del mes que corresponda.

En esta primera etapa del proceso, a Secretaria realiza el cierre presupuestal del
periodo en el Subsistema de gasto publico, v posteriormente integra la base de
dates de autoevaluacion trimestrai, previamente validada por el area correspondiente
de dicharSecretaria, encargada de la captura del registro de las cédulas de los
proyectos aulorizados. _ -

La Sgcretaria conjuntamente con Contraloria, informan que la base de datos de
autoevaluacion del presupuestc de Gasto Corriente e Inversion, que conforman el
Presupuesto de Egresos, estard disponible en el servidor de Intermet de iz
Secretaria.

Segunda etapa: Apertura del periodo de captura del sistema de autoevaluacion
- . e 4 g . 3 « P -
en linea; revisidn, conciliacion y registro de la informacion compiementaria.

La Secretaria de Finanzas aperiura el sistema de autoevaluacidn en lines, el cual
estara disponible para las dependencias, y Organos en la direccidn de internet:
httgz://ng.seﬁmab,gcb,mx

Eé esta etapa el Subcomité de Evaluacion inicia su proceso de revision de las cifras
contenidas en la base de datos, analiza e integra las diferencias que existan en los
registros de recursos aultorizados y ejercidos al cierre, asi como las posibles
inconsistencias que se presenten en los datos de cédula de los proyectos.

Por su parte la Secretaria y las dependencias y Organos, inician el proceso de .
conciliacion 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 estan disponibles en la base de datos del sistema de autoevaluacion en
linea y registraran a través de la aplicacion SISAGAP Web ver. 3.0.0. el avanc
fisico, asi come 1a fecha de inicio y término real de cada proyecto, que debera=
coincidir con el obtenido por Contraforia en el seguimiento. Asimismo, deberan
revisar que el niamero de la pagina y el parrafo del Plan Estatal de Desarrollo tenga
correlacion con los objetivos, estrategias y lineas de accién. En caso de que existan
diferencias, deberan registrar las observaciones respecto al presupuesto autorizad(
anual, calendarizado o ejércido a la fecha. Asimismo, fa congruencia de toda la
informacion contenida en los diferentes campos de ta base de datos. 4

—7
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Una vez terminado el registro de la informacion complementaria, y de acuerdo a los
criterios definidos. por el Subcomité de Evaluacién, el programa SISAGAP Web ver,
3.0.0., automaticamente determina el estatus de cada proyecto, que puede ser:
terminado, en proceso, no iniciado, autorizado y cancelado. En el case de que los
proyectos de dicho programa se identifiquen como terminado (avance fisico igual a
100%) la dependencia u Organo deberd evaluarids y definir el status que
corresponda, considerando el avance financiero y documental de cada proyecto.

A continuacidbn se menciona la definicion de los status sefialados en el parrafo
anterior .

TERMINADOS.- Son los proyectos que han concluido fisica, financiera y
documentalmente,

P4 ‘
EN PROLESO.- Son los proyectos autorizados que han comprometido los recursos
en el presupuesto e iniciado fisicamente.

NO HICIADOS.- Son los proyectos autorizados que no han comprometido ios
recursos en el presupuesto a la fecha de inicio del periodo de gjecucién y fisicamente
no se ha ejecutado ningln concepto, es importante aclarar que aGn cuando
fisicamente se hubieran iniciado los proyectos si los recursos no se han
comprometido, los proyectos se clasificaran como no iniciados.

AUTORIZADGS.- Proyectos con monto autorizado mediante oficio del Subcomité de
Financiamiento cuyo peticdo de ejecucién no ha iniciado.

CANCELADOS.- Son los proyectos con monto autorizado cere como resultado de
uz;ﬁ reduccion presupuestal.

Cabe sefiatar que posterior a la revision y a la captura de registro de la informacion
complementaria, v antes del cierre del periodo de captura, las dependencias y
organos deberan congelar todos los proyectos en el sisterna SISAGAP Web ver.
3.0.0., ya que solo a través de este proceso se pueden emitir los informes de salida
con su respectivo estatus.

P

En el caso de alguna omisidn © error en el registro de la informacién complementaria
por parte de las dependencias y oOrganos, y solo a peticion de éstas, el drea
correspondiente de la Secretaria podra descongelar en esta etapa, solo el proyecto
o los proyecios que requiera corregir. Cabe aclarar, que una vez cerrado el sistema
de autoevaluacion en linea, solo se abritd o descongeiara con la autorizacion deI
Subcomité de Evaluacién.

Tercera etapa: Cierre del periodo de captura del sistema de autoevaluacion en

vlmea' revisién, conciliacion de observaciones y retroalimentaciéon a las .
dependencias y érganos.

2

C

En esta etapa del proceso se cerrara el sistema de autoevaluacion en linea, por loK

que el Subcomité de Evaluacién revisara la informacién complementaria registrada &g

por las dependenc;as y 6rganos y procedera a evaluar los proyectos As:mxsmo se
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conciliaran las diferencias que efectie dicho Subcomité y en el caso que procedan
las observaciones, se corregira en el Sistema de Finanzas Plblicas, 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 u 6rgano afectado por la observacion.
~ La responsabilidad de las globalizadoras, es la siguiente; '

La Secretaria- Generara las observaciones que resulten de la conciliacion del
presupuesto autorizado y ejercido y retroalimentara 1a base de datos en funcion de
dichas observaciones conciliadas a su ver con el Subcomité de Evaluacion.

La Contraloria.- Revisard en forma comparativa los avances fisicos registrados por
la dependencia u organo, con los obtenidos en el seguimiento de los proyectos,

La Coordinacion - Verificara fa congruencia de los programas 'con el Plan Estatal de
Desarrolid y ofros indicadores.

Oficiakka.- Revisara el cumplimiento cualitativo por la dependencia u drganc de las
disposiciones de disciplina, racionalidad y austeridad presupuestaria, emitidas por el
Ejecutivo Estatal, '

Una vez concluida la evaluacién por el Subcomiié de Evaluacion, éste retroalimentara
a las dependencias y érganos conforme a los resultados obtenidos y en caso de
presentar observaciones, se procederd a la correccidn de los registros por parte de
{a Secretaria.

V. Cuarta etapa: Periodo de correccidn de registros en el sistema de
aut?evaiuacién‘ :

thrante el proceso de esta etapa el Subcomité de Evaluacion informara a la
Secretaria las observaciones detalladamente que haga a las dependencias vy
organos, para que en su caso comija los registros en la base de datos de
autoevaluacion en linea. ‘

Una vez que la Secretaria efectGe las correcciones derivadas del proceso de
autoevaluacion, las dependencias y &rganos imprimirén los siguientes reportes:

ay Cuadros resumen que muestran la desagregacion de los recursos asignados/‘
del Presupuesto Total, Gasto Corriente, Deuda, Participacidon a Municipios
inversidn por fuente de financiamiento autorizada y que clasifica los proyectos™
segun su estatus (ver formato F-17). ‘

b) Por proyecto y estatus del presupuesto de Gasto Corriente, Deuda,
Participacién a Municipios e Inversion por fuente de financiamiento autcrizada,
que conforman el Programa Operativo Anual {ver formato F-18) y que deberan

ordenarse de acuerdo a lo siguiente:
. - 2




102 - PERIODICO OFICIAL 4 DE ENERO DE 2006

CLGABTON T V. - INVERSION
CORRIENTE o R
DEUDA S . S
INGRESOS | RAMO GENERAL 33 | RAMO GENERAL 35 | OTRA(S) FUENTE(S)
pARTlC;PAC!ON FISCALES - PAFEF DE
a) Terminados  1aj Terminados  — a) Terminados | a) Terminados ay Terminados
by Enproceso | b) Enproceso  b) En proceso b En proceso | b) En proceso
e e SR

¢} No iniciados | ¢} No iniciados | c,) No iniciados | ¢) No iniciados ¢} No iniciados
dj Autorizados | d) Autorizados Ljd} Autorizados 'gd} Autorizados  ; d) Aulonzados -

g} Cancelados |e) Cancelados | &) Cancelacos ’3(:\‘;1{:@?8{5053

oy Anexo Programético Presupuestal del Informe de (Gobiemoe. en el gue
unicamente deberan emitirse los informes de inversion por estatus {ver formato
- 19). Cabe aclarar que estos reportes se remiten solo a la Coordinacian.

Las dependencias y organos enviaran oficialmente a la Secretaria, a Contraloria, a la
Coordinacion vy a Oficialia, los reportes debidamente firmados por sus respectivos
{fitutares, asi como por los responsables de la ejecucion de los proyectos.

V. Quinta etapa: Periodo de recepcién oficial de la autoevaluacién firmada e
integracién del documento de la evaluacion financiera, fisica, programatica y
céalitativa.

Esia es la etapa de conclusién del proceso de autoevaluacion y evaluacion, en la que
el Subcomité de Evaluacion recibird de manera oficial y definitiva, los reportes de
autogvaluacion impresos debidamente firmados, que contendran la informacion '
validada en la tercera etapa del proceso. A

Una vez que cada una de las dependencias que integran el Subcomité de
Evaluacién reciba la autoevaluacion, revisara que ia informacidn presentada esté
corecta y de acuerdo a la retroalimentacion generada en la lercera etapa de
proceso. _

Con el trabajo que realizara cada una de las dependencias que conforman €l
Subcomité de Evaluacion, se integrara el “Informe de Evaluacion del trimestre que
coresponda’. A continuacion se precisa en qué consiste este proceso:

AN

a) La Secretaria emite el informe de evaluacién presupuestal y financiero al y i
trimestre que corresponda, a partir de la revision por proyecto que efectda de G
cada uno de los informes de autoevaluacion, segin el estatus de acciones
autorizadas, no iniciadas, en proceso, terminadas y canceladas.

§ st
N4

~ X
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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 Coordinacién verificara el cumplimiento de ia congruencia de los programas
con el Plan Estatal de Desarrolio y otros indicadores, e mtegrara el informe de la
evaluacion programatma y cualitativa. ;

d) La Oficialia podra evaluar cualitativamente el cumplimiento de las dlsposwlone
de disciplina, racionalidad vy austeridad presupuestaria.

Con esta informacion, el Subcomité de Evaluacion formulara el Informe Fisico
Financiero de Evaluacidn 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 Vil del articulo 51, de fa
Constitucion Politica del Estade Libre y Soberano de Tabasco.

Recomengaciones para la revisién de las autoevaluaciones

La dependencia u drgano deberd hacer una revisién pormenorizada de la informacidn
programética-presupuestal que se envie en cada corte de autoevaluacion, ademas, la
informacion  que ésta envie a cada una de las dependencias que integran el Subcomnte
de Evaluacién, deberéa présentarse de la siguiente manera:-

a) Enlo que respecta a la base de datos del SISAGAP WEB, debe contener los avances
fisicos a (la fecha de corte de autoevaivacion) y reflejar estatus en todos los proyecios.

b) En gl caso de los reportes de autoevaluacion, los cuadros resumen del presupuesto
total, gasto corriente, inversion total, deuda y pamczpamon a mumc:pnos deben reflegjar
todos los proyectos desagregados por estatus, ninguno debe decir “sin calificar”. Es
importante aclarar que los proyectos cancelados, también deben reflejarse.

c) 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 corriente, inversion total, deuda y participacién a municipios.

d) Los proyectos cancelados, por ningln motivo deben tener avance fisico mayora cero. ™

e} Los proyectos no iniciados con avance fisico mayor a cero, deben revisarse
cuidadosamente, en este caso, la dependencia u 6rgano deben anotar en el campo
de cbservaciones, el motivo por el que no ha comprometido los recursos del proyecto.

f) Como proyectos terminados, (nicamente se deben reportar aquellos que estan ﬁsica,k
financiera y documentalmente al 100%, como 1o especifica el capitulo X1V, fraccion i,
parrafo seis 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
clasificardn con estatus “en proceso”, ya que el sistema de autoevaluaciones
SISAGAP WEB, permite que se haga ta reclastfi icacion, siempre y cuando el proyecto
tenga avance fisico iguat a 100%.

——
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Es responsabilidad de la dependencia u oOrgano, que tanto la informacidén de
autoevaluacién como del informe estadistico que entregue a cada una de las
dependencias del Subcomité de Evaluacion, sea la misma y coincida con la base de datos
del SISAGAP WEB, ademas de solventar todas las observaciones que se le informe.

91.

Calendarizacién del proceso de auto evaluaciones y evaluaciones trimestrales.

A continuacion se muestra la calendarizacion del proceso de las autoevaluaciones y
evaluaciones trimestrales correspondientes a los siguientes ejercicios presupuestales:

Calendario para formular tas autoevaluaciones trimestrales correspondientes al ejercicio
fiscal de 2006.

Parz formular los informes de autocevaluaciones trimestrales y el especial de sepliembre 2
deberén observar los siguientes calendarnos:

=3 (m\
- — 2 i

7

ABRI 2006
;)(}MINGO g LUKES Z MARYES WHERCOLES I JUEVES % VIERNES SABADO
‘ 1
Z 3 4 5 & ¥ &
PRIMERA ETAPA SEGUNDAETAPA
Contabitization de los registros y Aperturs Ge! periods de capturz det sisterna de auloevaluaciin en linea; revision,
procese de derre de sislema por concli.cion y registro de fa informadion para les dependencias y Organos; y para 1as
&l &re de contabilidad. inicia daependencias normativas.,
integracitn de base de datos de
auvtoevalvacion at terre de
mareo. Cierre del
petiodo de
captura det
sisterma de
autoevaluacion
en finea.
3 h 1 13 13 Y 15
TERCERA ETAPA CUARTAETAPA
_ Periodo de coneciitn de
fRevisidn, concifiaddn de obsemvacionss, v roekmeniadidn @ ias depsndendiss { regstro en o sisiams de
y Organns, autoevaluacion f}en el
. sistems finantierd orsde
y SAPRET ~
=
16 17 S b &2
. QUINTA ETAPA
Pericdo de recepcitn oficial de ia
auloevaluadién firnada e integradién
del documantc de la evaluacion
. financiera, fisica, programética y
T cualitativa.
23 24 26 P 2%
0 21 o T
‘\\“\

X

-
//x
L
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“JULIO 2006
- ' ; - y
i DOMINGD z LUNES MARTES i MIERCOLES } JUEVES £ VIERNES SABADO
S T
2 3 ; 4 5 [ 7 8
PRIMERA ETAPA SEGUNDA ETAPA
Contabiiizacion de los registros Aperture del pariodo de captura del sistema de autoevaluacion en finea; revision,
y proceso de derve de sisterna conciliaton y registro de fa informacidn para ias dependencias y rganoes; y pars las
por el drea de contabilidad. denendentias normativas,

H

inigla integracidn de base de
dalos de avtoevatuacion al
cigrre de junio.

[Cierre de
 peritde de
captura e

sistemz de
BUI0EVEILZLS
Lrpniings.

4T TR, 13 14 15
i TERCERA ETAPA CUARTA ETAFA
i Rewvisian, contlizcion de observaGones, v refroslimantacién alas
i o dependenciss y drgenes. Periodo de corecudn de
registro en ¢ sistema de
autvevaluadion v en &
sisterna ingndens orade y
T SAPNET
18 17 18 1% 20 21 22
QUINTA ETAPA
- Periodo de recepuidn oficial de fa aulosvaluaGion
firmada e integraciin del documento dela
gvgluarion fnanciers, fisica, progamatica y
cualitative,
25 ? 24 25 26 27 28 28
30 31

92.

Acciones preventivas para la tercera evaluacién trimestral y la integracién del Anex

Programatico Presupuestal del Informe de Gobierno.

{

3

Primera.- Se efectuard una autoevaluacion especial para la integracién preliminar del
Anexo Programatico Presupuestal del Informe de Gobiemo, respecto al cierre del mes de

agosto, de acuerdo al calendario del mes de septiembre.

D

~

4

4

H

Ny
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Calendario de la autoevaluacion especial al mes de agosto

AGOSTO 2008 ,
DOMINGO | LUNES MARTES FIERCOLES JUEVES ; VIERNES ! SABADO
5 g o 55 . 5 o pr
o ' o Fecha limite parala ¢
secepcitn de 2
docurnentacion, 3
brdenes de pago, :
canjes de vale y
registros
présupuesiaios, core
» 2 BOOsts
ek 28 29 30 31
riodo de revisien y captura de ordenes ge page, vy canjas de vale:
reqistros programaticos, presupuestarios ycontables.
? REQUISITOS INDISPENSABLES:
Fi .
H 1. POLITICA. DE GASTO PUBLICO DEBE REGISTRAR TODAS LAS
: ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS;
; 2. POLITICA PRESUPUESTAL DEBE REGISTRAR TODOS 10§
‘ CUCOMPROKISOS Y AFECTACIONES PRESUPUESTARIOS Y
H 3 CONTABLIDAD DEBE REGISTRAR TODOS LOS CANJES DE VALE,
SEPTIEMBRE 2006
DOMINGD | LUNES I MARTES | MIERCOLES | JUEVES VIERNES i SADADO
1 2
PRIMERA ETAPA
Contabiizacion de {os regiswes vy
proceso de ceme de sistema por el
area de contabiiidad, Inida inlegracion
e base de detos de autvevaluadcitn at
ciecre de anosio
3 . 4 5 [ 7 8 9
J Concluye SEGUNDA ETAPA
§ tepracidn  de | Apenura del periodo de capiurs del sisterna  de autoevaluadidn en lines para las
bagse de datos | dependencias y Grgancs, revision, concliadién y registio de avances fisitos,
de i facha de iniclo v tominos reales. vy observaciones. QO’T!;’:?I"! base de dalos
autoevaluacidn  § genersl de autoevaluaatn pas tas dependendias normativas.
# agosto. Ciers del pariodo
de captura del
sislemy de
adoevatuatiin en
linea,
16 11 12 13 14 45 16
TERCERAETAPA .
L . . ; CUARTA ETAP
Revisitn, oonu;ra';;asbf; ggen Wdenox agc;ngg gn ;gmumentwén Feriodo de comecasn de egisiios en
T el sistema de autoevaluacion y en el
sisterns fnanciero Oracle y SAPNET
17 20 21 22 ) 23
QB!NTA ETAPA
. Pericdo de recepcréa oficial de, ta
a(rtoewaluaabn ﬁmmdaem{egmaén
+del documiento de'la evaluagion -
_» financiera, fisica, programéhcay
cualitativa y el anexo prog st ’
. presupyestal, oo
24 25 26 27 28 29 30
LY

T
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calendario del mes de octubre.

Calendario de la autoevaluacién a septiembre

Segunda.- Concluida la autoevaluacion del mes de septiembre se procedera a entregar la
base de datos de la tercera autoevaluacion trimestral, que se integrara de acuerdo al

' [SEPTIEMBRE 2006

DOMINGO LUNES ™ MARTES

MIERCOLES JUEVES

VIERNES

SABADO

25 26

27 28

29

30 de septiembre

Facha limite pars
Iz recepdtn de
documentacion,

drdenes de pago;
canjes de vale y

e

REQUISITOS INDISPENSABLES PARA CUMPLIR:

reqistros "

DresupuesLanios, ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS;
corte * a

sapliembre,

2. POLITICA PRESUPUESTAL DEBE REGISTRAR TODOS
1 COMPRORISOS Y AFECTACIONES PRESUPUESTARIOS. Y

Pariodo de revisibn y capiura de drdenes de pago v canjes de vaie,: registros
programaticos, presupuestades y contables -

1, POLITICA DE GASTO POBRLICC DEBE REGISTRAR TODAS LAS

LOS

v 3. CONTABILIDAD DEBE REGISTRAR TODOS LOS CANJES DE VALE,

 ia

PRIMERA ETARA

Contabilizacion s
los  registon v
PIOCEs0 de sgue
de sisiema por al

drea s
contabifidad. nica
ntegracion de

base de dalos de
autoevatuadion

wimestral &l cens
de septiemdre, Ls
Unidad de
Informadtica apeys
en sl proceso o2
autoevaluacibn v
deposita en 13 wab
hase de dalos
para  conswia de
as normativas,

QCTUBRE 2006

MIERCGLES

VIERNES

13

14

DOMINGO | LUNES MARTES JUEVES SABADO
o .
1 2 3 4 5 6 7
PRIBERA ' :
ETAPA
CL 3 T s TERCERA ETAPA
Concluye  fa Apertura del periodo de captura dei s!sie_ma . de autoeva!uaaén gen llnea para las o e ax
integracibn de depencfeﬂmas y mganos revision, ° oeﬂdlsaabn‘y mg)strd de avanees fasxcos fecha’* Rev:}sg‘zz;‘vcggsxzm%n de
base de datos ' ‘ %
de da retroafimentacion a las
autcevaluacivn dependencias y Organos.
Uimestrat al
cierre oe
septiembre.
i 8

CUARTA ETAPA

Perlodo de comeceisn de registro en eJ ststema de’ autoevamaclbn y
en el swtama fmanc!em Oracie ¥ SAPNET -

QUINTA ETAPA

Periodo de recepcion oficial de fa
autoevaluacion firada e
integracion del documento de fa
evaluacidn . financiera, fisica,

 programatica y cualfitativa y el
‘§ anexo programatico presupuestal

ﬁel Informe.de Gobierrio,
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Calendario respecto al cierre del ejercicio 2006

DICIEMBRE 2006
DOMINGO | LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABAD
) S T 2
PRIMERA ETAPA
Contabilizacion de los registros y
proceso de cierre di sistems por el
area de contabilidad. nicia
integrecion de base de dalos de
autoevaluscion st desre de ditdtembreg.
3 g 5 6 7 8 R 9
‘ SEGUNDAETAPA TERCERA
. ’ CETAPA
Apertura del pericdo de caplura del sistema de sutcevaluedion en linea; " Revision,
revision, conciliacion y registro de Ja informadion para las dependencias y congiliacién de
? organcs; y pare las dependencies normativas. chservacknes, ¥
¥ retroalimentacin
. _*.3135
B “ deperdiendas
L . Cierres tel periodo ﬁg@}m ¥
K de captura ael
L sistema e
suteevaluachn en
tmea
i 15 14 R - 16
QUENTA E"“}&PA o
CUARTA ETAPA Peﬁodn de mmwm aficial dé ta
Sariodo de comrecitn de registo a1 &l autoe‘@!uadm firmada @ irdegractn
sistemna de autoevaluzddn ¥ en 6! - det documento de la evaluacitn
sisterng financiere oracle y SAPNET ﬁnanc:era fisica, pogramatics v
’ eaalitativa,
17 26 24 22 23
24 26 27 28 2% 30
34

93.

Las fechas para la realizacion de las actividades contenidas en los calendarios an’cenores,\\
podran ser modificadas por acuerdo del Subcomité de Evatuaczén ‘”‘7;

- Capitulo XV
Ejecucion, ejerczc:o concmaciones, cierres presupuestales,
contables y financieros.

Ejecucion.

En virtud de la necesidad de rendir la cuenta publica anual ante el Congreso Local, es
preciso formular previamente conciliaciones mensuales vy auto evaluaciones trimestrales, 4
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 96 de este
Manual, con el objeto de conciliar las cifras de los presupuestos autorizados y ejercidos |
de las dependencias y 6rganos de la Admmlstraclon Publica Estatal, y tnmestralmente
evaluar los resultados. : N

i a2 e s k. - ———— - il PR . . . s . e
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96,

‘Periodo de ejecucion.

invariablemente del orden en la ejecucion de los proyectos de inversion y en general del

+ gjercicio del gasto publico, se debera contar con suficiencia presupuestal y cumplir con los
“requisitos de registro y compromiso presupuestal previstos en el capituio 1l del presente
- Manual, segtn la modalidad y tipo de gasto, para lo cual las dependencias y 6rganos 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 la

ejecucion de sus programas, sujeténdose en todo momento a la normatividad establecida,
y en el caso de los presupuestos de inversion, a fa fecha hmnte para ejecutar los proyectos,
que seré el 30 de septiembre de 2006.

Los proyectos que hayan sido refrendados para el 2006, deberén cumplir estriciamente
con el pericde de ejecucion "":!'Gi?au{/ sin rebasar la fechs limite del 30 de gosio de
2006. i :

¥

Ejercicio.

Una vez realizados los tramites de registro y compromiso presupuestal, las dependencias

y 6rganos de ia Administracidn Publica Estatal estaran en condiciones de solicitar la

o ministracion de los recursos o en su ¢aso enviar las érdenes de pago a favor de terceros

segin la modalidad de ejecucion de los proyecios, para lo cual deberdn seguir los
linearmientos establecidos en los capitulos V y Vi del presente Manual.

Conciliacién presupuestal, financiera y contable.

Para efecto de determinar ef grado de avance mensual del ejercicio presupuesizl, tanio de
las inversiones como del gasto corriente, asi como de las ministraciones de recursos
otorgadas por fa Secretaria, y los registros contables, es necesaria la realizacion de
conciliaCiones mensuales con cada una de las dependencias y organos de la
Administracién Pablica del Estado, por lo que ta fecha limite para la recepcién de drdenes
de pago y comprobacion de recursos sera de acuerdo al siguiente calendario:

FECHA LIMITE PARA LA RECEPCION DE ORDENES ~
DE PAGO Y COMPROBACION DE RECURSOS

Febrero 23

Marzo 25

Abril: 25

Mayo ' 26

Junio 24 : e
Julio . - 25 ' '

| Agosto : 25

Septiembre 26

Octubre - . - 25

Noviembre ’ 24
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Estas fechas de corte mensual serviran de base para elaborar tanto los cierres mensuales
como las congiliaciones, 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
registrado, tanto por las dependencias y organos de la Administracion Puablica Estatal
como por las dependencias globalizadoras, sean las mismas, y en caso contrario, efectuar
las cofrecciones correspondientes.

Para reslizar ias conciliaciones presupuestales, financieras y contables, las dependencias
y drganocs del Ejecutivo Estatal se sujetaran al siguiente procedimiento:

i

N

.

Vi.

Previo a:la fecha de corte mensual, la Secretaria formulard un calendario de
reuniones, que contendra los dias y horas en que deberan comparecer ante las
direcciones de Politica Presupuestal y Contabilidad Gubernamental de la Secretaria,
tos regponsables 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 drganos que operen mas de
diecisels proyectos, el disco magnético que contendré la informacion relacionada con
¢l presupuesto autorizado al periodo, anual, ejercido y presupuesto disponible a la
fecha, tanto de proyectos de inversion como de gasto corriente, asi como €l formato
de observaciones para registrar las diferencias que se originen.

Lag dependencias y drganos que cuenten con la autorizacion de uno a quince
proyectos, podrén efectuar las conciliaciones presupuestales correspondientes a los
meses de marzo, junio, septiembre y diciembre de cada ejercicio fiscal, previa
recepcién de la informacién contenida en 1a base de datos que estara disponible 2
traves de la pagina electronica del SISAGAP. Para las conciliaciones de los meses
de enero, febrero, abril, mayo, julio, agosto, octubre y noviembre, la informacion de la
base de datos se enviard mediante correo electrénico,

~.

Las dependencias y 6rganos analizaran la informacion que reciban por cualquiera de
tos medios indicados en las fracciones Il y Ui, para cotejaria con las cifras de sus
controles respectivos, con el objeto de determinar las posibles diferencias.

En caso de no existir diferencias presupuestales y financieras, las dependencias
organos 1o manifestardn mediante oficio dirigido a la Direccion de Politi
Presupuestal de la Secretaria; en caso contrario, un representante de la dependencia
acudira a la citada Direccion, para aclarar las observaciones que resultaron del cotejo
de la informacion.

Aclaradas las diferencias, la Direccién de Politica Presupuestal elaborara un cuadro
de observaciones y lo remitird a la Direccién de Contabilidad Gubernamental para
actualizar el sistema de gasto pubhcc medxante Ia generacion de una pdliza de
correcmon
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Cierre de inwersion.

Concluida la ejecucion de un proyecto de inversion, en los términos del numeral 98, la
" dependencia u érgano responsable deberé formalizar en un término no mayor a 15 dias
naturales a partir de la conclusion de la verificacion de los trabajos el acta de recepcion de
‘obra pablica y acta administrativa.

- Asi mismo, deberan actualizar la informacion de los cierres de inversion, tanto para ias
“acciones de creacion de infraestructura y mantenimiento como para los proyectos de
inversion de fomento y de adquisicion de bienes muebles e inmuebles, mediante el llenade
del formate respectivo y en cumplimiento a lo siguiente:

La Secretaria a través de oficic, comunicara oportunamente a cada dependencia u
drgano le obligacion de elaborar sus respectivos cierres presupuestales de inversidn,
anexando un disco con la informacion actualizada de su presupuesta, asi como el
instructive para su flenado y los formatos de actas de recepcién de obra. o
administrativa en su caso. ‘

. Cada dependencia u organo informara por escrito a la Secretaria, el nombre del
servidor publico responsable de proporcionar fa informacidn correspondiente al cierre
del ejercicio presupuestal de inversidn, para que de manera conjunta con el
rapresentante, se concrete ¢f cumplimiento de los trabajos en tiempo y forma.

Hi.  Las dependencias u drganos, & tfravés de sus responsables, procederdn a recabar i

informacién soizcxtaca en el disco, especificando en cada concepto del formato !1\,5
dazxf gue se solicitan. En caso de existir dudas en la caplura de la informacion,
dgberén suhcsiar asesoria a iz Subdireccidon de Normas Presupuestarias v
Evaluacion de la Direccidn de Polltica Presupuestal de la Secretaria.

- W, Concluida la captura de la informacion solicitada, las dependencias y organcs
- devoiveran el disco a la Secretaria y una impresion de {a informacion contenida en €l
mismo, con el objeto de revisarios detalladamente para su posterior andlisis v
dictamen de los resultados.

- V. Recepcionada la informacién por parte de fa Direccion de Politica Presupuestal de la
- Secretaria, ésta la revisard minuciosamente, verificando que no existan errores; en

N,

Vi En caso de no existir error en el cierre del ejercicio presupuestal, se obtendra una

' impresion de la misma para su envio a firma del titular de la dependencia adjuntando
el disco. Posteriormente, la dependencia u oOrganc devolverd la impresion
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~1_3;"F-14 o F-15. 7 A

caso de habedos, se haran las observaciones correspondientes para que sear
corregidas en el disco por parte del responsable de la dependencia u drgano, quien a\/
su vez hara la devolucién de dicho disco en el menor tiempo posible. ™\
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98.

Vil

Vil

IX.

Si se detectaran erores en la formulacion de las actas de recepcion de obras y
administrativas, se notificar4 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 Poilitica Presupuestal de la Secretaria.

Una vez que la Secretaria cuente con la informacidén del cierre presupuestal de
inversion, validard las actas correspondientes y procedera a la integracion del
documento de cierre presupuestal definitivo.

{Documenios que se requieren para formular &l cierre dei ejercicio presupuestal de
inversion:

ay Formato del cierre del gjercicio presupuestal.
. .
b} Formato de acta administrativa.

¢} Formato de acta de recepcion de obra publica.

Actas de recepcidn de obra piblica y administrativas de cierre.

Para las recepciones de obra plblica, bienes y servicios, y en su caso acciones de
fnmento, se deberén observar los siguientes lineamientos:

L

HL

.

Las dependencias y érganos de la Administracion Publica Estatal que contraten la
ejecucion de obra pablica y servicics relacionados con la obra pablica, deberan
formalizar la conclusion de los proyectos de inversion mediante el “acta de recepcion
de;obra piblica por contrato” {ver formato F-13).

Lés proyectos de inversidn ejecutados mediante acuerdo por administracion directa,
conforme a los articulos 73 de la Ley de Obras Publicas v 211 del Reglamento de
Obras, se sustentarén con €l “acta de recepcidn de obra publica por administracion
directa” (ver formato F-14).

En los casos de gastos indirectos de obra piblica por concepto de supervisidn y
control de la misma, éstos se relacionarén seglin corresponda tanto en las actas de
recepcién de obra pblica por contrato como en las actas de recepcién de obra
publica por administracion directa, con el objeto de integrar el total del ejercicio
presupuestal de los proyectos de inversién ejecutados.

D

Si por alguna c;trcunstancsa unaobra pubitca no se concluye en el mismo afio en que
se inici6, la dependencia u érgano ejecutor formulara el acta de recepcion de obr
publica correspondiente, la cual reflejard en forma parcial fos avances fisico y
financiero, describiendo en el apartado de observaciones que la obra serd prioritaria
para darie continuidad en el siguiente ejercicio fiscal.

Con el objeto de sustentar el cierre presupuestal de cada proyecto relacionado con la
contratacion de bienes y servicios, y en su caso acciones de fomento, las g
dependencias  y 6rganos. formularan el acta admmnstratwa de cierre” debidamente
requisitada (ver formato F-15). ' \
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98.

Vi

Vil

Vil

_entrega-recepcion y las actas administrativas de cierre.

Al inicio de cada afio, las dependencias y érganos ejecutores deberén enviar
oportunaimente 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 fas actas de recepcién de obra publica, de

o

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.

Por parte de ta Secretaria, el responsable del area del Departamento de Conciliacion
de fa Gestion Presupuestal de la Direccidn de Politica Presupuestal, estd facuftado
para suscribir fas actas de recepcion de obra piblica y las actas administratives de
cierre.

Ei servidor pablico gque en representacion de Contraloria suscriba el acta de
recepeion de obra plblica, serd aquel que se designe para tal efecto.

Para la recepcion de los bienes y servicios, las dependencias y drganos podran
elaborar bajo su responsabilidad y de manera interna “actas de enfrega recepcion’,
las cuales deberan estar suscritas por el servidor plblico de la dependencia
responsable y por el proveedor o prestador de sewvicios {ver formato F-16).

Cuando ¢l proveedor ¢ prestador de servicios haya otorgade fianza por concepto de
anticipos © cumplimiento de contrato a favor de la Secretaria, la dependencia u
drganc anexara al acta administrativa de cierre y/o al acta de entrega recepcién de
obrg;. publica, copia de la misma.

Dela ingormacién financiera.

Para el manejo de los fondos fijos de caja, bancos, entre otras obligaciones, las
dependencias deberan observar lo siguiente:

i-

ti.

Caja.- Los fondos fijos de caja deberan ser comprobados dentro de los 10 primeros
dias del mes de diciembre, periodo en el cual deberan ser saldados, supervisando la
aplicacion contable de los gastos al Presupuesto 2006. En el caso de comprobarse a
través de ordenes de pago con clasificacion de canje de vale, se observard
estrictamente gue se disponga de suficiencia presupuestal.

Bancos.- Debera observarse la normatividad referente a su manejo e identificar el

~

"~

¢

Gitimo cheque ocupado el Gitimo dia habil del ejercicio. Asimismo, los saldos de todas%

las cuentas deberan ser remitidas a fa Secretaria.

Deudores.- Al 31 de diciembre no deberan presentarse saldos a cargo de servidores
publicos. Asimismo, en forma mensual deberan conciliar y en su caso, comprobar 0
reintegrar fos saldos derivados del otorgamiento de ministraciones de recursos.

/
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Capitulo |
‘ Disposiciones generales

116. Programacion-Presupuestacion de recursos.

Conforme a lo dispuesto por el articulo 13 de la Ley Estatat de Presupuesto, Contabilidad
y Gasto Publico, las entidades deberan presentar durante el mes de octubre las solicitudes
de recursos del gjercicio siguiente, ante el Subcomité de Financiamiento, para que de
acuerdo & su proyeccion financiera integren el proyecto de Presupuesto de Egresos con
oportunidad y sea tumado al Ejecutivo, el cual una vez aprobado lo remitira al H.
Congreso del Estado. Dicha solicitud debera estar avalada por el 6rgano de gobiermno
correspondiente, o por el Titular de la dependencia coordinadora del sector al que
pertenezca.
p

Los presupuestos se formularan a partir de sus programas anuales v deberéan precisar 1a
deccnpmon detallada de sus oh}etivos vy metas, las acciones a reslizar y unidades
re«sponsﬁbiee de su ejecucién, asi como los elementos que permitan {a evaluacion de sus
programas.

Cumnds las entidades requieran aplicar recursos propios, cuyo monto supere su
presupuesto de ingresos, previa aprobacion de su Organo de Gobierno ¢ en su caso la del
! Tiular de la dependencia coordinadora det sector al que perienezca, deberan solicitar al
Subcomité de Financiamiento autorizacidén  de  los  programas y  proyectos
correspondientes, asi como también solicitar autorizacién en ios casos de moedificaciones
; por concepto de ampliaciones o adecuaciones presupuestarias de recursos de unc a otro
: proyecto’ © programa.

:4
117. ingresos propios.

Para ¢l ejercicio de estos recursos se debera observar lo siguiente:

L Los ingresos recaudados en &l mes inmediato anterior por concepto distinto a lo
autorizado en el Presupuesto de Egresos, deberan informarse a la Direccién de
Recaudacion de la Subsecretaria de Ingresos de ia Secretaria, dentro de los diez
dias siguientes al mes que corresponda, excepto los obtenidos por los organismos
con autonomia constitucional. Los recursos recaudados se podran utilizar cuando se
encuentren considerados en el Presupuesto de Egresos.

I Los ingreso detectados por la Secrefaria que no hayan sido informados
oportunamente ante la Direccion de Recaudacion de la Subsecretaria de Ingresos,

_ seran disminuidos del presupuesto autorizado a las entidades, si fo tuviere.

I Los ingresos superiores a los presupuestado, deberan informario a la Secretaria,
para que esta a su vez lo ’naga del conocimiento del H. Congreso del Estado, previo
a su aplicacion. . e o s (y
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Vi

Vit

Con el objeto de cumplir en tiempo ¥y forma
« entidades paraestatales de la Admmsst.»
\ lineamientos que le resulten de observ
segundo y tercero del prese

conocer lps saldos disponibles de los recursos federales, que ai final del ejercicio no
hayan sido devengados ni gjercidos.

Recursos no devengados ni gjercidos.

Los recursos liberados con orden de pago y que al final del ejercicio no fueron
aplicados en el programa correspondiente, deéberan reprogramarse, siempre que el
convenio o reglas de operacion establezca que no es necesaria su devolucion.

Para el caso de los recursos que no hayan sido ejercidos, liberados con ministracion
de recursos, la dependencia u 6rgano ejecutor deberd reinfegraros a la Secretaria,
para que ésta a su vez los deposite a 13 Tesoreria de la Federacién conforme s las
ciau<;t.4 s det convenio, acuerdo o el lineamiento federal respective. La Secretaria
ntregara recibo por el reintegro de dichos recursos, y disminuira en el presupuesto ia
dnvolu ion correspondiente. '

Produgtos financieros y economias.

Los productos financieros y economias deberan programarse conforme al destine del
principal considerando los términos del convenio, acuerdo o de los lineamientos que
rigen el gjercicio de los recursos federales, para lo cual la dependencia, enttdad u
&rgano ejecutor deberé observar to siguiente

a) En los casos de incremento de las metas programadas en los convenios o
acuerdos de reasignacidn, se deberd solicitar autorizacion a la Secretaria,
anexando a la misma, la justificacion respectiva, asi como los alcances del
éfncremenm de las metas.

b):Los rendimientos financieros que generen los recursos fideicomitidos, se aplicaran
en la ampliacidn de metas de los programas y proyectos correspondientes, previa
autorizacion del Comité Técnico, conforme a lo dispuesto en el contrate del
fideicomiso, asi como a las reglas de operacion' y a los lineamientos especificos
del convenio o acuerdo de coordinacidn respectivo.

¢) Para la devolucion de los recursos, se deberan reintegrar a la Secretaria, en los
tiempos marcados en los convenios o acuerdos de coordinacion, con el objeto de
ser reintegrados a la Tesoreria de la Federacién. En dicho aviso de reintegro la
dependencia u érganc ejecutor debera presentar el acta adm:mstratwa y el cierre
financiero y presupuestal del programa convenido. |

TITULO CUARTO

rsos’ pablicos, las Z
ran las normas y
itulo
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la E;ecretarfa efectuara el deposito de los recursos conforme al calendario autonzado
una vez que los recursos federales se hayan recepcionado.

Debido a que los convenios de reasignacion de recursos tienen como destino
diferentes sectores,” cuyas dependencias u Organos  poseen caracteristicas
pamcu!ares asi como los convenios o acuerdos de toordinacion y l1as reglas de
operacion de los programas son diferentes en cada caso, el procedimiento para
liberar los recursos tendra dos modatidades: orden de pago y ministracion de
regursos.

a) Orden de pago: Se utillizara para liberar recursos que se destinan a las

dependencias u organos desconcentrados, una vez que cuenten con el oficio de
autorizacion respectivo y el recurso se encuentre radicado en la Secretaria
siempre que no sea necesario €l reintegro de los recursos no devengados ni
ejergidos conforme a la fecha limite que el anexo técnico © regias de operacion
establezcan.

b} Ministracidon de recursos: Las dependencias u drganos ejecutores, una vez
programado y autorizado el proyecto respectivo del recurso federal, y en los
casos que el anexo técnico o reglas de operacidn correspondiente establezecan
la obligacion del gobiemo del Estado de reintegrar ios recursos no devengadas
o e,jerc:dos a la federacidn, liberarén recursos por esta via.

i

£nvio de Informacion.

Las dependencias u &rganos deberén enviar a la Secretaria v a Contraloria, la
relacion de proyectos que deriven de recursos reasignados o transferidos como
apgyos por parte de la federacitn, asi como los que provengan de las aportaciones
estatales, registrando la informacion solicitada en el formato F-20, con el objeto de
llevar el seguimiento presupuestal y control de los mismos.

L.a informacion debera remitirse a las citadas dependencias en los primeros 10 dias
naturales siguientes al mes que comesponda.

Ejercicio de los recursos.

En el eiercicio de los recursos reasianados o de los apovos transferidos. las~
dependencias v 6raanos deberan observar el marco normativo y las disposiciones
presupuestarias federales vigentes.

Cuando se presente la orden de pago ante la Secretaria, se afectara el presupuesto
de la dependencia u érgano ejecutor; con cargo a los recursos federales.

Los recursos que las dependencias u oOrganos ejecutores liberen bajo una
ministracién de recursos, se contabilizaran en una cuenta de deudores diversos y se
descargard cuando se entregue la comprobacion de recursos para afectar el
presupuesto respectivo, esta comprobacion debera efectuarse al menos de manera
mensual conforme los ejecutores apliquen los recursos a los proyectos ¢ programas
respectivos, de tal manera que en los cortes mensuales que efecifian las
g!obahzadoras Se vean reﬂejadas dichas: cantldades De- esta manera ‘st dran

10 TP S SN
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Vi. Al inicic de cada afio, las dependencias y Organos ejecutores deberan enviar
oportunaimente a la Direccién de Politica Presupuestal de la Secretaria, la relacion de
nombres, cargo y conocimiento de firma de los servidores piblicos designados por
los titulares de las mismas, para suscribir las actas de recepcion de obra piblica, de

_entrega-recepcion y tas actas administrativas de cierre.

VIl. Las firmas que establezcan los servidores plblicos en las actas de recepcion de obra
publica y las actas administrativas de cierre, deberan ser idénticas a las enwadas‘
oportunamente a la Secretaria para su conocimiento.

Vill. Por parte de la Secretaria, el responsable del drea de!l Departamento de Conciliacién
de la Gestion Presupuestal de la Direccidn de Politica Presupuestal, estd facultado
para suscribir las aclas de recepcidon de obra plblica y las actas administrativas de
clerre.

2

IX. Bl sewrvidor piblico que en representaciton de Contralotia suscriba el acla de

recepcion de obra piblica. serd aquel que se designe para tal efecto.

X. Para lz recepcion de los bienes y servicios, las dependencias y organcs podran
elaborar bajo su responsabilidad y de manera intema “actas de enirega recepcion’,
las cuales deberdn estar suscritas por el servidor plblico de la dependencia
responsable y por el proveedor o prestador de servicios {ver formato F-18). '

Xl. Cuando el proveedor o prestador de servicios haya otorgado fianze por concepto de
anticipos o cumplimienio de contrato a favor de la Secretaria, la dependencia u
organo anexard al acta administrativa de cierre y/o al acta de entrega recepcion de
ob@ piblica, copia de la misma.

1

98, Dela ini’ormacién financiera.

Para el manejo de los fondos fijos de caja, bancos, entre otras obligaciones, las
dependencias deberan observar io siguiente;

I.  Caja.- Los fondos fijos de caja deberan ser comprobados dentro de los 10 primeros
dias del mes de diciembre, periodo en el cual deberan ser saldados, supervisando la.
aplicaciéon contable de los gastos al Presupuesto 2006. En el caso de comprobarse a
través de Ordenes .de pago con clasificacion de canje de vale, se observara
estrictamente que se disponga de suficiencia presupuestal. C

{i. Bancos.- Debera observarse la normatividad referenie a su manejo e identificar el
gitimo cheque ocupado el Gitimo dia habil del gjercicio. Asimismo, los saldos de toda
las cuentas deberan ser remitidas a la Secretaria.

. Deudores.- Al 31 de diciembre no deberan presentarse saldos a cargo de servidores
publicos. Asimismo, en forma mensual deberan congiliar y en su caso, comprobar o
reintegrar los sa!dos derivados del otorgamlento de mlmstracnones de recursos.
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IV. Pagos ‘anticipados.- Al Gitimo dia habil de noviembre deberan haberse aplicado los
pagos anticipados y no mostrar saldos pendientes.

V. Otras obligaciones.- £l saldo de estas cuentas deberd corresponder al monto de {as
provisiones que se hayan efectuado en el mes de dicietnbre.

Vi. Acreedores diversos por programas especiales.- Invariablemente dzl saldo que
presenta esta cuenta al clerre del gjercicio, debera ser igual al saldo que presentan
las cuentas bancarias, donde se manejen s recursos de los programas
correspondienies. Las dependencias deben cerrar sus inversiones para estar en
tiempo de registrar los productos financieros en base a las fechas que se
establezcan en los lineamientos.de cierre de gjercicio correspondiente.

4
Vil. Se deberan enviar g la Secretaria las conciliaciones bancarias en base a las fechas
que se establezcan en los lineamientos de cierre de ejercicio correspondiente, las
cuaies deberan presentar saldos en cero, excepio las cuentas que manegjen recursos
federalizados o federales que deban refrendarse para &l ejercicio siguiente.

100. De la informacion contable y presupuestal.

Con relacion a la informacidn de caracter presupuestal, las dependencias deberan prever
lo siguiente:

. Se deberd contar con los oficios de las modificaciones presupuestales y gue los
proyectos cuenten con suficiencia presupuestal. .

. Provision de pasivos.- Se deberd provisionar el pasivo correspondiente de acuerdo
a fa fecha de afectacién.

Hi. 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 situacién que en conjunto tengan las cuentas y
proyecios aprobados. T~

V. Proyectos en Proceso.- Con relacién a los proyectos autorizados de obra pablica,
que queden en proceso, deberan informar sus porcentajes de avance fisico y
financierc, en base a las fechas que se establezcan en los {ineamientos de cierre de
ejercicio correspond:ente

$

V. Convenios.- Para el cierre de los programas oonvemdos se deberdn coordinar con
las instancias comrespondientes, con el objeto de concluirse en base a las fechas que
se establezcan en los lineamientos de cierre de gjercicio correspondiente.

Vl. Bienes muebles e inmuebles.- Debera efectuarse recuento fisico de estos rubros
previo al cierre del ejercicio, en los que se identifiquen los bienes inservibles, para
que procedan a realizar los tramites de baja correspondiente.
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VIl. Debe verificarse que se hayan registrado las adquisiciones con recursos estatales y
recursos tederales.

101. Adeudos y comprobacion pendiente del ejercicio fiscal correspondiente.

Para cubrir los compromisos devengados y no pagados al 31 de diciembre de cada afio,
las dependencias y organos deberan cumplir con lo siguiente:

I.  Deberan ienar el formato de relacién de adeudos de compmbamon pendiente de!
gjercicio fiscal correspondiente.

. El formato F-22 deberé entregarse en original en la Direccion de Pelitica
Presupuestal de la Secretaria, el tercer viermnes del mes de diciembre.

. Las ¢ fdf‘hof es que no se requisiten conforme al instructivo correspondiente, no serén
re bdas porle Direccidn de Politica Presupuestal.

L .
V. No sé considerardn como adeudos pandiemes de pago ¢ comprobacion, aguellos
proyectos que no fueron coniabilizados al 31 de diciembre del ejercicio
correspondiente.

V. El tiempo limite para pagar los recursos con suficiencia presupuestal,
correspondientes al ejerciclo fiscal anterior, sera hasta antes del dia 15 de febrero del
siguiente afio.

VL. Las ordenes de pago pendientes de liquidar o comprobacién de recursos para canje
de vale, deberan corresponder al ejercicio fiscal en gque fueron autorizados fos

regérsas.

Vil. Las ordenes de pago de adeudos y comprobacion pendientes, deberan venir con la
clave programatica del ejercicio fiscal correspondiente, anotando en el caso de los
adeudos en la parte de la descripcion: cuenta 57303 Adeudos de ejercicios fiscales
anteriores.

Vill. Que haya existido la disponibilidad presupuestal para esos compromisos en el afio~_
que se devengaron. :

IX. Los Grgancs deberan informar a la Secretaria previo al Gltimo dia del mes de
diciembre de cada afio en los términos del articulo 26 de la Ley Estatal de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puablico, & monto y caracteristica de su deuda
publica flotante o pasivo circulante, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 363
fraccion Il del Reglamento de la citada Ley.

102. Lineamientos de cierre de ejercicio presupuestal.

] . ’ 4
Las dependencias y drganos de la Administracion Publica Estatal deberan observar
estrictamente los lincamientos de clerre de e;ercncuo que establezcan Y acuerden las /}
dependencias globalizadoras. . _ 3
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Capitulo XVi
Transferencias, subsidios y deuda pablica

103. Deuda puiblica directa.

Se entiende por deuda publica estatal directa la que deriva de las diferentes modatlidades
de financiamiento en las que el Gobiemo del Estado es responsable directo.

Al Ejecutivo del Estado le corresponde informar trimestralmente en la evolucion de ias
ﬁnanzae piblicas enviada al Organo Técnico de Fiscalizacion del H, Congreso del Estado,
la situacion que guarda la deuda plbli ica directa del Estado.

Al Ejecutivo d’ei Estado por conducto de la Secretaria, fe corresponde consignar en el
Presupuestio de Egresos de la Administrzcion Publica del Estado, las amortizaciones por
concepto de capital, pago de intereses y actualizaciones por concepto de UDIS a que dan
lugar los €mpréstitds a cargo del Estado y que garantizan fa inclusion de los créditos
avalados.

Para efecto de que el Gobierno del tstade realice 1os pages a tas instilucionses crediticias,
por concepto de amortizaciones de capital e intereses de la deuda poblica confratada, 1a
rete

Secretaria se sujetara al procedimiento siguiente:

s

La institucidn de crédito con la que se contraté el empréstito envia a la Secrefaria &f
estado de cuenta.

. El’area de Asesoria Financiera recibe y verifica los saldos del estado de cuenta,
désglosando los 'montos que cotrespondan a la amortizacion de capilal e intereses
de fa deuda; posteriormente lo turna a la Direccidon de Tesoreria para el pago
correspondiente.

. La Direccidn de Tesoreria elabora orden de pago de los créditos que competen al
Gobierno del Estado y envia mediante oficio a las entidades deudoras, los estados
de cuenta de los créditos a su cargo, para que elaboren la orden de pago a favor de
la institucion de crédito.

S——

V. La Direccién de Politica Presupuestal recibe de la Direccion de Tesoreria y de las
entidades deudoras, las ordenes de pago, para su afectacion presupuestal,
devoiviéndolas opoﬁunamente a la Direccidn de Tesoreﬂa para sy liberacion.

V. La Direccidn de Tesoreria efectia el pago conforme a las fechas de vencimient
informadas porlas instituciones de crédito. N

eSS i it e R N S N S S L e e e - - o BB Y S
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Q 104. Participaciones a municipios y fondos de aportaciones.

Participaciones a municipios. . /

Son los ingresos destinados a cubrir las participaciones que correspondan a las haciendas é
pablicas municipales, de acuerdo a las disposiciones legales establecidas para tal efecto.

Conforme a la Ley de Coordinacion Fiscal v a la Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera
del Estado de Tabasco, las participaciones que correspondan a los municipios del Estade
son inembargables; no pueden afectarse para fines especificos, ni estar sujetas &
retencidn, salvo para of pago de obligaciones contraidas por los municipios, con
autorizacion del H. Congreso del Estado. ’

De acuerdo al decreio por el gue se relorma fa Ley de Coordinacion Fiscal, para et
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
deducciones, saivo para el pago de obligaciones contraidas por municipios, con
autorizacién de la legislatura local e inscrita a peticion de dichas entidades ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico en el registro de obligaciones y empréstitos de
entidades y municipios, a favor de la Federacion, de las instituciones de crédito que

“ operen en lewitono nacional, asi como las personas fisicas o juridico colectivas de
nacionalidad mexicana.

RS W SN

«

Asimismo, que los Gobiermos 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 estd obligada, deberén
publicar en &l Periédico Oficial del Estade los mismos datos antes referidos, derivadas de
las participacionsgs que las entidades federativas reciban y de las que tengan obligacién de
participar a sus municipios. También deberan publicar timestralmente el importe de las
participaciones entregadas vy, en su caso, &l ajuste realizado al término de cada ejercicio
fiscal. ' : :

La Secpetaria caloulard y entregara con periodicidad mensual, las . participaciones
- federalds que comespondan a los municipios en fos 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: o :
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il

W.

Con base en las participaciones que el Estado recibe de la Federacion y a lo
establecido en la Ley de Coordinacion Fiscal y la Ley de Coordinacion Fiscal Y
Financiera del Estado de Tabasco, la Direccién de Coordinacién Hacendaria™x
calculara el Fondo Municipal de participaciones.

Gasto Publico el monto de las participaciones estimadas para el ejercicio
presupuestal de que se trate, con la finalidad de darle la suficiencia presupuestal
necesaria,

La Direccidén de Coordinacidn Hacendaria informara a la D:reccnon de Pohtlca de (/

La Direccién de Coordinacion Hacendaria definitd mensualmente los montc  de -
asignaciones a municipios verificando la suficiencia presupuestal e informard . Y
tesoreria municipal, para a expedicion del recibo correspondiente y a la Direccidn u2
Tesoreria para'la elaboracion de la orden de pago. o S\

La Direction de Tesoreria elaborarad la orden de pago, afectando el proyecto y la
cuenta autorizados en el Presupuesto de Egresos y la turnara a la Direccion de
Politica Presupuestal, para verificar la suficiencia y efectuar la afectacion
presupuestal correspondiente.

—N

La Direccion de Politica Presupuestal turnard la orden de pago a la Direccion de
Tesoreria para su programacion y pago.

Fondos de aporiaciones.

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
Entidades F‘ederatzvas y Municipios, a través de cuentas bancarias especificas y deberan
registrarios cqmo ingresos propios para su aplicacion conforme a o 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 ningdn 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 por las dependencras organismos y  Organos responsables de su
admm:stracnén
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105. Transferencias y subsidios.

N Asignaciones que el Gobierno del Estado otorga para el desarrollc de actividades
prioritarias de interés general, a través de las dependencias, a los diferentes sectores de la
socieddd, con el propoésito de apoyar sus operaciones, mantener los niveles en los precios,

apoyar el consumo, la distribucion y comercializacion de los bienes, motivar la inversion,
cubrir impactos financieros; ademas de fomento a las aclividades agropecuarias,

‘é

A

—
PO T

3 industriales, educativas, de servicios, y en general las que fomenten el desarrollo rural,
buscar soluciones que permitan conservar la paz social y la seguridad en el estado, entre
a otras. Estos subsidios se otorgan mediante ta asignacién directa de recursos.
!
¥ _
¢ Transferencias. ‘ ey
3 ,
Son las asignaciones en dinero o en especie que el Gobiemno del Estado otorga a otras ¢
¢ dependencias y Organos de gebierno y a los sectores privado y social, para flevar & cabo
el ejercicio de sus pr@supuestm de ingresos y egresos, con &l objeto de adquirir y contracs‘ !
¢ directamente bienes y servicios, que les permitan cumplir con sus objetivos y metas i\ ,4
¢ Las dependencias y organos podran realizar gastos con carge a la cuenta 57202 \
“Erogaciones imprevistas” acreditandolos con ¢l comprobante que expida el titular o la
¢ Coordinacion de Administracién, Calidad e Innovacion Gubernamental o su equivalente.

Son recursos en efectivo, donaciones o estimulos fiscales que se otorgan a través de las
i unidades ejecutoras del gasto para canalizarios a los diferentes sectores de la sociedad,

Subsidios. \ %

con el proposito de respaldar sus operaciones, apoyar el consumo, motivar la inversion,
promover la produccidn, cubrir impactos financieros, conservar la paz social y la seguridad
-en el estado, entre otros, por lo que se debera observar lo siguiente:

; L. La Secretarfa solo permitird el ctorgamiento de subsidios que se encuentren
; previstos en el Presupuesto de Egresos, autorizados 2 identifi cados -en las cuentas
; del capitulo de gasto “transferencias y subsidios”.

Su comprobacion serd de acuerdo a la normatividad vigente y algunas areas por la
naturateza propia del despacho de sus asuntos en cuanto a confidencialidad y seguridad,
tales como la Procuraduria General de Justicia, las Secretarias de Seguridad Puablica, de
Gobierno vy la Secretaria, entre olras, podran realizar gastos con cargo al capitulo 57000
’ “Transferencias y subsidios” acreditandolos con el comprobante que expida la
Coordinacion de Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental o su equwaiente
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TITULO TERCERO

DE LOS{RRECURSOS PARA CONVENIOS CON INGRESOS FISCALES ORDINARICS
ASI COMO LOS REASIGNADOS POR LA FEDERACION Y TRANSFERDIOS COMO
APOYOS

Debido a la importancia que en ultimas fechas ha tenido la descentrafizacién de gran parte
de los recursos federales, el Gobierno del estado para atender el replanteamiento del
federalismo fiscal en materia de gasto publico en cuanto a la descentralizacion no solo de
funciones, responsabilidades, recurscs humanocs, materiales sinc hasta financieros. ha
dado pie a que las tesorerias estatales tengan una mayor participacion, por lo anter. - es
impostergable el redisefio de los mecanismos establecidos tanto para el manejo de .
aportagiones a convenios con ingresos fiscales ordinarios asi como de los recursos
federafes destinados a convenios y los transferidos como apoyos.

Capitulo ]

Recursos fiscales ordinarios y federales para Acuerdos de Coordinacién y
Conveniocs U~

Recursos fiscales ordinarios

106. Acuerdos de Coordinacién.

Los acuerdos de coordinacion son instrumentos para la ejecucién de proyectos en los quev
participan mas de una dependencia, entidad u érgano ejecutor, pueden celebrarse enir
dos o mas dependencias del Poder Ejecutivo de! Estado, ¢ entre dependencias con alguna
entidad u Organo, o bien entre éstas y los municipios, para que de manera coordinada
realicen tareas y logren los objetivos del Plan Estatal de Desarrolio 2002-2006.

instancias de Gobierno y de éstos con los sectores social y privado, para e ctos d

Estos acuerdos de coordinacion constituyen en su conjunto, fa Gnica via entre !
e l
coordinacion de. acé:ones por io que, en todo caso los programas que se reahc en ést

ambito deberan formakzarse en el seno del COPLADET, bajo la figura de acuerdos de
coordinacion.:

émukmz.



-

4 DE ENERO DE 2006 PERIODICO OFICIAL 121

107. Reqmsxtos para celebrar acuerdos de coordinacion interdependencias, municipios y
organocs.” ’ -

La Coordinacion General def Comité 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 [os que éstas convengan. Para
celebrar las diferentes modalidades de ejecucion de las acciones convemdas se deberan
observar los siguientes requisitos:

Iv.

Vi

L

W

Cficio de Autorizacién.- Es el documento mediante el cual una de las partes o
ambas, ecreditan ia ampliacidn o adecuacion presupuestal del o los proyecios de
inversion a convenir,
ke

Proyecto de acuerdos de coordinacion.- Este deberd incluir los siguientes
aspectos: Objeto del acuerdo, antecedentes, declaraciones, sustenfo 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.

Anexo técnico.~ Este deberd ser invariablemente parte integral del acuerdo de
coordinacion, contener montos, metas, unidades de medida. indicadores de
desempefic y resultades, acciones, programas de frabajo, especificaciones técnicas
de,ia obra o accion, periodo de ejecucion, calenc;ano de ministracion de recursos y
mecanica de opezacron

Duracitn.- Cuando se estime que los acuerdes tendran una duracién de varios afios,
debera mencionarse la ftotalidad de las acciones a convenir, estableciendo los

. recursos a ejercer anualmente, debiéndose ratificar el acuerdo de coordinacion en

cada ejercicio fiscal, fomando en cuenta que ningdn proyecto rebasaré el pericdo
constitucional del Gobiemo Estatal o del Ayuntamiento.

Aportacion.- Son los recursos financieros aporiados para la ejecucion de las
acciones que contengan los acuerdos de coordinacion en sus anexos técnicos,
mismos que podran ser de origen estatal, municipal, crediticia y con aportaciones
que en efectivo o en especie hagan los sectores social y privado.

Tipo de aportaciones.- Cuando los recursos financieros sean de origen estatal y/o
municipal, la aportacién debera provemr de sus respectivos presupuestos de
egresos.

108. Acuerdo de Partes.

\ ‘
Una vez que las partes hayan consensuado el acuerdo con la politica de desarrolio
del Estado, se procedera a su firma en-€l seno del COPLADET. \

La dependencia coordinadora del Subcomité Sectorial 0 Especial correspondiente,
debera mtegrar un expediente con la autorizacion de la parte interesada y la

et
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confirmacién por escrito de las partes involucradas, a través de un acta levantada en
{a reunidn del Subcomité Sectorial o Especial. «

108. Dictamen.

1. La depéndencia u organo ejecutor enviara el proyecto de acuerdo de coordinacion,
- asi como la documentacién e informacién necesaria a la Secretaria y a Contraloria,
para su revision. .

il. Las dependencias globalizadoras vigilaran que se cumpla con fa normatividad
aplicable, . Y sobre la base de su andlisis, emitiran por separado, dentro de los cinco
dias habdes siguientes a la recepczon del provecto de acuerdo de coordinacion, un
dictamen, del cual se enviara copia a la Coordinacidon General det COPLADET, en ¢l
que se autorice o se indiquen las observaciones correspondientes y se corrijan o
susterfen.

ilt. La Coordinacion General del COPLADET debera integrar los dictamenes de las
dependencias globalizadoras al expediente que corresponda.

V. Las partes asumiran la responsabilidad y consecuencia de los compromisos que
establezcan al margen de o aqui anotado, sujetandose a lo dispuesto por la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Pablicos.

110. Formaligacidn y registro.
a
{
. Laformalizacion se realizara a través de la firma de los participantes y responsables
en la hoja ceremonial que para tal efecto se integre &l documento.

.  Los acuerdos de coordinacion suscritos en el seno det COPLADET, estan sujetos a
la normatividad establecida para efectos presupuestales, de evaluacion y control, con
la participacidn cormrespondiente de las dependencias globalizadoras que tengan™s,
competencia, ast como de aquellas areas que por la materia del acuerdo de
coordinacion, sea necesario que mtervengan en ¢l mismo en el ambito de sus
competencias.

Q

. 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 de
documento a la Direccidn de Seguimiento y Evaluacidn del Desempefio de la Gestion
Publica de Contraloria.

111. Ejercicio.
i.  En la realizacidon de los programas de ejecucion de los proyectos establecudos en el

acuerdo de coordinacion, se estara en todo. ‘momento bajo la nomat ldad y
dzspos:cuones legales aplicables.

\L@
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H La mod(ﬁcaczén de metas, orientacion de los compromisos y toda aquella modificacion
a los programas establecidos en los acuerdos de coordinacion, deberan contar
previamente a su realizacion, con la aprobacién de las partes, debiendo elaborar un
addendum cuando exista una modificacién al documento suscrito, tomando en cuenta
los puntos establecidos en el numeral 110 de este Manual.

. La documentacion soporte del egreso, debera cumplir los siguientes requisitos:
presentacidn en forma individual de cada uno de los proyectos que irtegran €l
acuerdo de coordinacion, firma del titular del area ejecutora, tramitar ante ia
dependencia con la cual se celebrd el acuerdo de coordinacion {conforme a los
procedimientos de control presupuestal establecidos), elaboracidn de las ordenes de
pago, por la dependencia que corresponda, quien 1as framitard de acuerdo a los
procedimientos de control presupuestal definidos.

¥

Cuandd’ la dependencia ejecutora solicite recursos a la Secretaria, deberd enviar la
orden de pago o ministracién de recursos mdscando el ndmero del registro del .
acuetdo de coordinacion.

La documentacidén comprobatoria que se genere de las acciones establecidas en el
acuerdo de coordinacion deberd de quedar en resguardo de la dependencia
ejecutora.

. De las acciones establecidas en los acuerdos de coordinacion, Contraleria solicitara
informes y comprobaciones acerca del ejercicio de estos recursos, practicando
auditorias y evaluaciones cuando ast lo considere conveniente.

112. C%erreg"

. Cumplido el objeto del acuerdo de coordinacion, 1a dependencia deberd elaborar el
acla administrativa donde se sefiale el cumplimiento de los términos del Acuerdo
citado, en ‘la cual participaréan conjuntamente la Coordinacién General del
COPLADET, la Secretaria y Contraloria. '

A

H.  Para concluir en tiempo y forma el cierre presupuestal, la dependencia responsable
de los programas ejecutados con recursos convenidos, deberéa enviar a la Secretaria
y a Contraloria, el cierre de las acciones del acuerdo de coordinacion, debidamente
validados por las instancias involucradas. @

Los recursos que el gobierno federal reasigna al Estado mediante convenios o acuerdos
de coagrdinacion, o aquellos que transfiere como apoyos, es obligacion de la Secretaria
recibirfos, asi como registrarios presupuestaria y contablemente, tanto en los ingresos
como en el Presupuesto de Egresos, destacando la 1mportanc:a que dichos recursos no

pierden su caracter federal, por lo que las, dependencxas u drganos ejecutores deberan
observar los siguientes lineamientos: :

113. Recursos federales y apoyos. ‘ Q

~
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114. Ingresos.

-

I Los recursos procedentes de la federacion deberan recibirse en la Secretana cémo lo
sefiala la Ley de Ingresos del Estado de Tabasco.

i.  Las dependencias u drganos de la Administracion Publica Estatal, ejecutores de los
recursos federales, en cuanto sean de su conocimiento, deberan comunicar a la
Secretaria la informacion referente a los convenios o acuerdos de coordinacion
suscritos, a(n en el caso de que no esté formalizado el convenio y estén recibiendo
transferencias de recursos como apoyos; en ambos casos deberan sefialar el
destino y calendario de los recursos.

. Con base en lo anterior, la Secretaria, aperturard cuentas de chegues especificas
para cada convenic 0 fransferencia de apoyoes, para captar estos recursos vy ias
registrard ante la Tesoreria de la Federacién, haciéndolas del conocimiento de las
dependehcias entidades u érganos ejeculores para que éstos a su vez, las
comunigquen a ias instancias federales. .

" o
IV. En casc de que la dependencia u Organo ejecutor desconozea el calendario de
ministraciones, debera proporcionar mediante oficio dirigido a la Subsecretaria de
Ingresos, con copia a la Direccidén de Coordinacidén Hacendaria, el nombre y nmero
telefOnico de la persona responsable a quien la Subdireccidon de Aportaciones
Federales le comunicara por el mismo medio fa recepcidn de los recursos.

En caso de existir glglin cambio, también deberé ser comunicado por escrito a las
areas mencionadas.

V. Ung vez captado el ingreso por la Secretaria y comunicado a las dependencias u
organos ejecutores, éstos harén del conocimiento por escrito a la Subsecretaria y
Direccion citadas en el punto anterior, los datos que deberan contener los recibos
oficiales de ingresos que la Subsecretaria de Ingresos expedird a favor de las
instancias federales, citando: nombre, domicilio, RFC, concepto, monio de la
ministracién y fecha de ingreso de ios mismos.

Vi. Para efectos de expedir oportunamente los recibos oficiales, las dependencias u™-
-Organos ejecutores deberan enviar el comunicado citado en el punto antetior, dentro
de los tres dias habiles siguientes a la fecha de la recepcion de los recursos.

Asi mismo, de requerir la dependencia u érgano ejecutor, alguna medificacion en iosO
recibos oficiales, deberd enviar comunicado al dia habil siguiente en el que los haya
recibido. ‘

Vil. Las dependencias. u 6rganos ejecutores, deberan aperturar cuentas de cheques
_productivas, para el manejo de los ingresos que deriven de recursos reasignados o
transferidos como apoyos, asi como para flevar el control de los rendimientos
financieros que se produzcan. d

Vill. Los productos financieros que se generen en las dependencias. u drganos ejecutores
como resultado de estos ingresos, deberdn concentrarios mensualme en la ¢
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Secretarja en las mismas cuentas de cheques captadoras de los recursos que les
fueron notificadas, por los cuales la Subsecretaria de Ingresos expedira los recibos
oficiales correspondientes. Se exceptiian de este lineamiento a los fideicomisos, toda
vez que en estos casos, los rendimientos financieros quedan fideicomitidos para
_aplicarios a los mismos fines del capital.
IX. Las dependencias u odrganos ejecutores, deberdn informar por escrito a la
Subsecretaria de Ingresos con copia a la Direccidn de Coordinacién Hacendaria, de
los recursos por programa que hayan quedado pendientes de recibirse al cierre del
ejercicio.

X. La Subsecretaria de ingresos de la Secretaria exhortard a las dependencias u

- Grganos de la Administracion Piblica Estatal, que no hubieren reportado la recepcion

de recursos federales reasignados o transferidos coimo apoyos, y en caso de que

aun efectuado el exhorto permaneciera el incumplimiento, comunicara el hecho a la

instancia federal comespondiente, asi como al H. Congreso del Estado a través de fz
Comision de Hacienda y Presupuesto.

115. Egresos.
{. Programacién y Presupuestacion.

{.a dependencia u drgano siecutor, serdn los responsables de proponer la firma de los
convenios ¢ acuerdos de coordinacion en ef seno del COPLADET. Asimismo, deberan
solicitar ante la Secretaria, ia ampliacién presupuestaria en un proyecto de inversidn a
través del Sisterna de Administracién Presupuestal (SAPNET), previa formulacion del
expediente técnico, utilizando la misma cuenta presupuestal en ta que se presupueste
la aportacidn estatal, la cual podra financiarse con diferentes fuentes de
fi na’nozamlemo, para que a través del Subcomité de Financiamiento se otorgue la
autorizaciton respectiva. :

En el caso de que los recursos federales, transferidos por el gobiemno federal en €l
presente ejercicio, hayan llegado de manera directa a la dependencia u érgano
ejecutor, debera informarlo a la Secretaria para que se incluyan en el Presupuesto de
Egresos y se efectGe el registro contable del recurso. Asimismo, deberan solicitar {a
ampliacion correspondiente en los términos del parrafo inmediato anterior. .

. Registro presupuestal.

Para el registro de los recursos reasignados, debera presentarse en la Secretaria ef
convenio ¢ acuerdo de coordinacion debidamente firmado que seRale la aplicacion de
dicho recurso, en caso de que el convenio esté en proceso de firma, se presentara el
oficio de autorizacion de estos recursos federales que sefialen su destino o el
expediente técnico respectivo en tanto se formaliza el convenio, mismo que debera
presentar cuando se recabe la totalidad de las firmas.

Hi. Liberacién de los recurSos

v

F—-NIP, S

_Para la transferencia de manera mmedlata de los recursas federa!es a las cuentas de
las dependencsas u érganos ejecutores una vez cumphda la normanwdad aphcabfe
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iV,

la Secretana efectuara el depésito de los recursos conforme al calendaﬂo autorizado
una vez que los recursos federales se hayan recepcionado.

Debido a que los convenios de reasignacion de recursos tienen como destino
diferentes sectores, cuyas dependencias u oOrganos  poseen caracteristicas
particulares, asi como los convenios o0 acuerdos de coordinacion y las reglas de
operacion de los programas son diferentes en cada caso, el procedimiento para
liberar los recursos tendra dos modalidades:. orden de pago v ministracion de
recursos. \

a) Orden de pago: Se utilizara para liberar recursos que se destinan a las
dependencias u 0rganos desconcentrados, una vez que cuenten con el oficio de
autorizacidon respectivo v el recurso se encuentre radicado en la Secretaria
siempre que no sea necesario el reintegro de los recursos no devengados ni
gjergidos conforme a la fecha limite que el anexc técnico o reglas de operacion
establezcan.

b} Ministracion de recursos: Las dependencias u drganos ejecutores, una vez
programado y autorizado el proyecto respectivo del recurso federal, y en los
casos que el anexo técnico o reglas de operacion correspondiente establezcan
ia obligacién del gobiemo del Estado de reintegrar los recursos no devengados
ni ejercidos a la federacion, liberaran recursos por esta via.

Kl

Envio de Informacién.

Las dependencias u drganos deberdn enviar a la Secretaria v a Contraloria, la
relacion de proyecios que deriven de recursos reasignados o transferidos como
apgyos por parte de 1a federacion, asi como los que provengan de las aportaciones
estatales, registrande la informacién solicitada en el formato F-20, con el objeto de
flevar el seguimiento presupuestal y control de los mismos.

La informacién debera remmrse las citadas dependencias en los pnmeros 10 dias
naturales siguientes al mes que corresponda.

Ejercicio de los recursos.

En el ejercicio de los recursos reasignados o de los apovos transferidos. las~
dependencias v oraanos deberan observar el marco normativo y las disposiciones
presupuestarias federales vigentes.

Cuando se presente la orden de pago ante la Secretaria, se afectara el presupuesto
de la dependencia u 6rgano ejecutor, con cargo a los recursos federales.

Los recursos que las dependencias u 6rganos ejecutores liberen bajo una
ministracion de recursos, se contabilizaran en una cuenta de deudores diversos y se
descargard cuando se entregue la comprobacion de recursos para afectar el
presupuesto respectivo, esta comprobacién debera efectuarse al menos de manera
mensual conforme los ejecutores. aplzquen los recursos a los proyectos 0 programas
respectivos, de tal manera que “en-los cortes mensuales que efec&n las

D e N

globalizadoras, se vean’ reﬂe;adas dichas" cantzdades De esta manera s@\] odran
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conocer lgs saldos disponibles de los recursos federales, que al final del ejercicio no
" hayan sido devengados ni ejercidos. :

Recursos no devengados ni ejercidos.

Los recursos liberados con orden de pago y que al final del ejercicio no fueron
aplicados en el programa correspondiente, deberdn reprogramarse, siempre que ¢l
convenio o reglas de operacién establezca que no es necesaria st devolucion.

Para el caso de los recursos que no hayan sido gjercidos, liberados con ministracion
de recursos, la dependencia u Organo ejecutor deberd reintegrarios a la Secretaria,
para que ésie a su vez los deposite a la Tesoreria de la Federacidn conforme a las
clausulas del convenio, acuerdo. o el lineamienio federal respeclivo. La Secretaria
entregara yecibo por el reintegro de dichos recursos, y disminuira en el presupuestoe la
devolucion correspondiente.

i, Produgtos financieros y economias.

Los productos financieras ¥ economias deberan progrararse conforme al destino del
principa! considerando fos términos del convenio, acuerdo o de los lineamienios que
rigen €l ejercicio de los recursos federales, para lo cual la dependencia, entidad u
Srgano ejecutor debera abservar lo siguiente |

&) tn jos casos de incremento de las melas programadas en los convenios O
acuerdos de reasignacion, se deberd solicitar autorizacion a g Secretaria,
anexando a la mismea, la justificacidn respectiva, asi como los alcances del
incremenio de las metas.

b)gLos rendimiernitos financieros que generen los recursos fideicomitidos, se aplicaran

en la ampliacién de metas de los programas y proyectos correspondientes, previa

autorizacion del Comité Técnico, conforme a lo dispuesto en el contrato def
fideicomiso, asi como a las reglas de operacion y a los lineamientos especificos
del convenio o acuerdo de coordinacion respectivo.

¢) Para la devolucion de los recursos, se deberan reintegrar a la Secretaria, en los
tiempos marcados en los convenios o acuerdos de coordinacion, con el objeto de
ser reintegrados a la Tesoreria de la Federacién. En dicho aviso de reintegro la
dependencia u érganoc ejecutor debera presentar el acta administrativa y el cierre
financiero y presupuestal del programa convenido. ' i

TITULO CUARTO

- NORMAS Y DISPOSICIONES APLICABLES A LAS ENTIDADES DE LA <
ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL '

Con el objeto de cumplir en tiempo y forma el ejercicio de los recursos publicos, las Z

‘entidades paraestatales de la Administracion Pablica Estatal observaran las normas y

lineamientos que le resulten de observancia obligatoria, establecidos en los titulos primero, d
egundo y tercero del presente Manual, estableciendo las excepciones siguientes: A
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Capitulo |
’ Disposiciones generales

116. Programacion—Presupuestacidon de recursos.

Conforme a lo dispuesto por el articulo 13 de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad
y Gasto Publico, 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 v sea tumado al Ejecutivo, et cual una vez aprobado lo remitird al H.
Congreso del Estado. Dicha solicitud deberd estar avalada por el érgano de gobiemo
correspondiente, o por el Titular de la dependencia coordinadora del sector al gue
pertenezca. '
Los presupusezéto'c se formularan a partir de sus programas anuales y deberan precisar la
oesmpc;on detaflada de sus ob;e‘t:vos y metas, las acciones a realizar y unidades
responsab!es de su ejecucion, asi como los elementos que permitan la evaluacion de sus
programas.

Citandn las entidades requieran aplicar recursos propios, cuyo monio 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 auforizacidn de los programas y  proyectos
correspondientes, asi como también solicitar autorizacion en los casos de modificaciones
por concepto de ampliaciones ¢ adecuaciones presupuestarias de recursos de uno a ofro
proyectoy O programa.
i

117. Ingresos propios.

Para el ejercicio de estos recursos se debera observar lo siguiente:

I Los ingresos recaudados en el mes inmediato anterior por concepto distinto a io
autorizado en el Presupuesto de Egresos, deberian informarse a la Direccion de
Recaudacién de fa Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria, dentro de los diez
dias siguientes al mes que corresponda, excepto los obtenidos por los organismos
con autonomia constitucional. Los recursos recaudados se podran utilizar cuando se
encuentren considerados en el Presupuesto de Egresos.

] Los ingreso detectados por la Sec retaria que no hayan sido informados
oportunamente ante la Direccion de Recaudacion de la Subsecretaria de Ingresos,
. seran disminuidos del presupuesto autorizado a las entidades, si lo tuviere.

Il Los ingresos superiores a los presupuestado, deberan mformado a la Secretaria,
para que esta a su vez lo haga del conocumlento del H Congreso del Estado previo x
asu aphcacaén e . . - (7
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Capitulo Il
Ejercicio, pago y registro de operaciones presupuestarias

De conformidad con lo dispuesto por el Capitulo uno, Titulo Tercero de la Ley Organica, y
en virtud de que el segundo parrafo del articulo 24 de la Ley Estatal de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Pablico, sefiala 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 sujetarse para el correcto ejercicio presupuestal y

manejo de los recursos publicos.

118. Calculo del fapdo revolvente.

114,

Para el caldulo del fonde revolvente en caso necesario, a las entidades se les
proporcionara el monto correspondiente al primer mes de su presupuesto calendarizado
excepto pera los capitulos 55000, 56000 y 57000.

Orden de pago, ministracion de recursos y comprobacién de recursos.

Con el objeto de que las eniidades, puedan liberar y. comprobar SUS Tecursos
oportunamente, deberdn observar previamenie las defmtc:ones de los siguientes
conceplos:

Orden de pago

La on:k.n de pago es un documento financiero y presupuestaric por medio del cual las

' entzdages podran liberar recursos autorizados en su presupuesto a favor de las mismas,

para cubrir pagos definitivos de los capitulos 51000, 54000, 55000, 56000 y 57000, como
son: anticipos, estimaciones, pagos finiquitos, ‘servicios personales, aportacicnes aw.
convenios, erogaciones imprevistas, apoyos sociales y culturales, ademas de subsidios a
la educacion y subsidios al sector comercio e industria, conforme al calendario de recursos

autorizado. /‘\1

Ministracion de recursos ‘ ' {

Nt

Es un documento financiero y presupuestal mediante el cual las entidades liberan recursos
para el fondo revolvente. (\

Comprobacién 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 ministracion de recursos. ;

Los recursos del capztulo 51000 se liberaran de manera quincenal y los recursos™,
contenidos en los capitulos restantes seran liberados conforme al ejercicio del gasto,
siempre que no exceda el monto autorizado.en el calendano o};
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A las érdenes de pago del capitulo 51000 se les deberd anexar ademas del recibo oficial

copia del resumen y detalle por proyecto de la némina firmada por el fitular y el -
Coordinador de Administracion, Calidad e Innovacion Gubemamental o su equivalente. El
importe de las érdenes de pago debers estar integrado por el total de percepciones
considerando el c¢rédito al salario y la aportacion -institucional al ISSET, reflejados
presupuestalmente, siendo responsabitidad de la entidad que se cubran las deductivas
generadas en su némina.

La Direccibn de Politica Presupuestal de la Secretaria, verificara la suficiencia
presupuestal y el cumplimiento de los requisitos establecidos para las ordenes de pago y
ministraciones de recursos; de ser procedente, se turnaran a la Direccién de Tesoreria de
la Secretaria para la liberacidn de los recursos de acuerde al programa de pago
correspondiente, en caso contrario, se regresaran c¢e inmediato con las observaciones
periinentes para SU correccion.

Frevia obsemac:on de loc lineamientos para la formulacidn de dOrdenes de pago,
ministraciopes de recursos y comprobacion de recursos previstos en el numeral 48 de este
Manual, l#s entidades deberan observar adicionaimente o siguiente:

. Las drdenes de pago y las comprobaciones de recursos que se remitan 'a la
Secretaria, deberdn presentarias en original y dos copias, acompafiadas del original
de la relacion de documentacidon 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 recurscs se
presentaran a nombre de {as entidades y no a favor de terceros. -

N EE{' el apartado de concepto de la comprobacidén de recursos, deberd anotarse el
ntmero de ministracion de recursos a la cual corresponda fa ministracion del gasto.

120. Adquisicion 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 Adquisiciones, lo
dispuesto por el Reglamento y las siguientes disposiciones:

~

. Los requerimientos de compras de bienes, seryicibs y arrendamientos se ajustaran a
las Disposiciones de Disciplina, Racionalidad y Austeridad Presupuestaria,
establecidas en el presente Manual. _ (

. Para efecto del ejercicio, registro, documentacion y cumplimiento del marco juridic
en esta materia, todas las cuentas presupuestarias que corresponden a los capitulos.
que a continuacion se enumeran seran descentralizadas:

e
a) 52000 Articulos y materiales. ’

'b). 53000 Servicios generales.
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¢) 54000 Fomento a la produocton de bienes y prestacion de servicios; en las
cuentas referentes a la adquisicion de: insumos (54301), adquisicidn de
especies animales {54302), adquisicion de plantas y arboles de reforestacion
(54303), espectaculos civicos y culturales (54604), material de curacion e
Jnstrumental médico (54702), materiales y reactlvos de taboratorio (64703), y
medicamentos (54704).

d}) 56000 Bienes muebles e inmuebles.

lit. Para la operacién de los procesos de adquisicion, y conforme a lo dispuesto por el
articulo 17, pamrafo tercero de la Ley de Adquisiciones, vy articulos 4, 28 y 30, 31, 32
y 40 del Reglamento del Comité de Compras del Poder tjecutivo, {as entidades
deberan contar con un Subcomité de Compras, mismo que se integraréd por acuerdo
del Comiteé previa solicitud, cuya integracidn se formalizard mediante acta de
integracidn.

V. Confogme a lo dispuesto por ¢l articulo 51 del Reglamenio del Comité de Compras
del Poder Ejecutivo, las entidades estan facultadas para contratar bienes,
arrendamientos y servicios con cargo a las cuentas descentralizadas y centralizadas
bajo las modsalidades de licitacion simplificadas mayor y menor, y licitaciones
mediante convocatoria pblica.

V. Los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos v prestacion de

servicics  que  formulen  las  entidades paraestatales, deberan remifirlos

; oportunamente a las dependencias coordinadoras de sector en las fechas que esias

- le sefalen.

‘, o P « Pl . - ’
Aglemas de las presenies disposiciones, las entidades deberan observar las
contenidas en la Ley de Adquxsamones el Reglamento vy las que en su caso emila &l
Comité.

121. Obra Pablica.

Para la ejecucion de la obra pOblica deberan observar las disposiciones de la Ley de

“ Obras Publicas y -el Reglamento de Obras, asi como los acuerdos emanados de
CLC.OP.

122. Convenios o acuerdos de coordinacion. [
Las entidades que suscriban convenios o acuerdos de coordinacion con el gobierno

. federal o que reciban recursos transferidos como apoyos, deberan observar las
disposiciones contenidas en el Titulo tercero del presente Manual.

Los compromisos que mediante acuerdo contraigan las entidades de la Administracion
Publica Estatal, deberan ser cubiertos con recursos. prévenientes de las aportaciones o -
reasignaciones recibidas, debiendo remitir copia del mismo para su registro e informando
de manera mensual el avance financiero a la Secretgria y Contra!ona
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123.

124.

125.

126.

Garantias.

Las garantias por concepto de contratos y anticipos de obra piblica y adquisicion de
bienes y servicios, se formularan a favor de la propia entidad.

Economias.

Las economias que resulten del ejercicio de los recursos presupuestados, deberan
informarias a la Secretaria.

Capitulo 11l
Deuda y transferencias

Deuda. ?

s .
La deuda publica que derive de las diferenies modalidades de financiamientc que
contraigandas entidades como responsables directos, en ia que el Gobiemo del Estado
participe como aval o deudor solidaric, requeriran la autorizacion expresa de la Secretaria,
y los recursos obtenidos por esta via solo podran destinarse para ¢! financiamiento de los
programas incluidos en sus presupuestos de egresos.

Las entidades tendran la obligacién de cumplir las condiciones de pagos federales,
estatales y municipales con cargo a su presupuesto, de confcrmidad a la legisiacidn
aplicable.

No deberan contraer compromisos que rebasen el monio de su presupuesto o acordar
erogacignes que no permitan el cumplimiento de las metas programadas.

\

I
Transferencias.

Las entidades que reciban recursos por concepto de transferencias y no lo ejerzan en su
totalidad, deberan informario a la Secretaria antes del 15 de febrero del afio siguiente, por
lo que deberan elaborar los proyectos para la aplicacidn 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 autorizacién al Subcomité de~
Financiamiento del COPLADET, asi como también solicitar autorizacion en los casos de
madificaciones por concepto de ampliaciones o adecuaciones presupuestarias de recursos

-de uno a otro proyecto o programa.

127. Documentacién comprobatoria. C

Conforme a lo dispuesto por los articulos 30 de la Ley Estatal de Presupuesto,\
Contabilidad y Gasto Pablico 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 asignaciones, compromisos y
gjercicios correspondientes a los programas y proyectos de su propio presupuesto. Las
entidades comprendldos en el articulo 3, fraccion Hil, de la citada Ley. lo ;?ran de

(
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conformidad con los sistemas que al efecto establezca la Secretaria y deberan conservar
la documentablon comprobatona correspondiente”.

128. Regxstros contabies y presentaciéon de estados financieros.

Con fundamento en los articulos 31, 32, 33, 34, 49 y 50 de la Ley Estatal de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Pablico, los registros contables: deberan observar los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados aphcados a entidades gubemamentales e incluir
detalle suficiente para identificar con precision cada una de las operaciones efectuadas.
refacionadas con los conceptos y cuentas previstos en la Ley de Ingresos v Presupuesto
de Egrescs aprobados, conforme a los catélogos de cuenta del Manual de Contabilidad
Gubernamental.

Los sistemas de contabilidad deberan disefiarse de manera que faciliten el control,
fiscalizacion ¥ suditoria de los activos, pasivos, ingresos, costos, gastos, avances en i
ejecucion de {os programas v, en general, todo lo que permita medir la eficacia y eficiencia
del gasto poblico de las entidades.
K4
Asimismoe, de conformidad con el arficulo 26 de le Ley Estatal de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Pablico, las entidades proporcionaran g la Secretaria y a Contraloria
en forma mensual, dentro de los quince dias posteriores al cierre de cada mes, la
informacién presupuestal, contable y financiera, incluyendo el monto y caracteristicas de
su deuda publica flotante o pasivo circulante, asi como de los ingresos desgiosados
- oblenides en el mes inmediato anterior, y de cualquier otra indole que les sea requerida.

- 128. Control de inventarios y evaluacion de los recursos.

El confrol de los inventarios de bienes muebles e inmuebles sera responsabilidad de fas
entldaﬁes las cuales deberan observar las reglas que para efecto de resguardo emitan
Contraloria y Oficialia, debiendo wgﬁar en todo momento la salvaguarda y conservacion de
los mismos. .

CAPITULO IV
Fideicomisos

.

130. Fideicomiso de administracién.
De conformidad con 1o dispuesto en la Ley Organica, deberan observar lo siguiente:

Los fideicomisos de administracion que se constituyan en las dependencias operaran de la ™3
siguiente manera:
. . . i N
L Autorizacién de recursos. N

La autorizaciéon presupuestal de los recursos que se otorguen para un fideicomiso,
requerira previamente de la solicitud por escrito de la dependencia ante el Subcomité {
de Financiamiento, utmzando los’ formatos establecidos en el Manual de

Programacion vigente, una vez autorizado, el Subcomité enviard el oficio OI
correspondiente. ‘ _
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fl. Suscripcion del contrato

Una vez autorizados los recursos, la Secretaria procedera a suscribir el contrato de
fideicomiso, estableciendo entre otras cldusulas, 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, ef
namero de cuenta que indique el fiduciario, en la que se depositaran los recursos y
fijar fos honorarios por concepto de administracion del fideicomiso que devengara el
fiduciario.

. Integracién del Comité técnico

La dependencia responsable del ejercicic de los recursos, convocara a fa primera
sesion ordmana de trabajo con el objetc de integrar el Comité Técnico del
F:dercomiso en el cual el titular de la Secretaria fungird como fideicomitente,
Contraloria actuara como comisario, v 1a institucion bancaria donde se depositaran
lcs recyrsoa tendré el cargo de fi duciario,

L

V. Operacién

a) Conforme a lo establecido en las reglas de operacion el integrante facultado
dentrc del Comité Técnico del Fideicomiso, convocard a las reuniones de
trabajo con la finalidad de desahogar los asuntos en materia de autorizacion,
ejercicio y comprobacion de los recursos.

b) Las decisiones al interior del fideicomiso serédn tomadas por los integrantes del
Comité Técnico conforme se establezca en las reglas de operacion, mismas

d que deberan quedar asentadas en el acta que servird de base para autorizar vy

ejercer los recursos de los proyectos presentados ante dicho Comité Técnico.

¢) Para la ejecucién de los proyectos que se efectien con recursos de los
fideicomisos se debera observar estrictamente la normatividad aplicable.

d) La solicitud de liberacién de recursos para ser ejercidos, se presentard por
escrito al presidente del Comité Técnico, quien pondra a consideracion de los
demas integrantes del mismo, para su aprobacidn a través del acuerd\
correspondiente. En caso de proceder la solicitud, se instruira al fiduciario para
que éste efectie el registro de la afectacion presupuestal y financiera de los
recursos, y posteriormente realice el pago correspondiente.

e) Elresguardo y custodia de la documentacion comprobatoria del gasto, asf como /
su registro contable se sujetara a lo establecido en las reglas de operacién d€
fideicomiso.

f)  El Comité Técnico debera solicitar al fiduciario los estados financieros y de
~ cuenta con una periodicidad mehnsual, aun y cuando las reglas de operacion no
lo establezca, entregando una copia de los mismos al comisario del figaicomiso. p
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g) El Comite Técnico debera enviar a Contraloria ‘el reporte mensual de los
avances fisicos-financieros en el formato F —20, en los primeros 10 dias del
mes siguiente al que se reporta. :

NOTA FINAL:

Los dtagramas de flujo, los procedamlentos los formatos de !os dowmentos que se utilizan
en el 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 aplicacion en el documento "ANEXOS” en las siguientes péaginas de
INTERNET: Portal e- Gobiemmo hitp//www.etabasco.gobmx  Oficialia Mayor
httpfiwww.oficiglia.gob.mx  Secretaria de Contraloria  hitp//www.secotab.gob.mx v
Secretaria de Finanzas hitp/fwww. sefintab.gob.mx/

7 Transitorios

# .

Primerc.- Los lineamientos y disposiciones contenidos en el presente documento seran
suswpﬁbies de modificarse conforme a las actualizaciones del marco juridico que regule
el ejercicio del gasto piblico, las que para su observancsa debemn ser publicadas en el
Periodico Oficial del Estado. _

Segundo.- Para Ia interpretacion de las disposiciones establecidas en este Manual, seran
e competentes la Secretaria, la Contraloria, la Oficialia, la Coordinacion y la CMIG cada una
ik * en el &mbito de su competencia y respecﬁvas facultades. -

Dado en la clundad de Villahermosa, Tabasco, ¢l 2 de enerc del afio dos mil seis.

k4

»

i

el nzron]

ANDO CALZADA FALCON
ECRETARIO DE FINANZAS
//

//4

COORDINADOR GENERAL DE

?RAMO RODRIGUEZ ZENTELLA
PLANEACION

- SCAR, FOMEZ TRUZ |
- DE LA COM 1ON DE MODERNI aém E .
. E . tNNOVACléN GUBERNAMENTAL
Manual de Nomjms Presupuestarias para ia Administracién W : R

Piblica del Gobierno del Hstado de Tabasco 2006 ! .
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£l Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Oficialia Mayor de Gobierno,
bajo la Coordinacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de Gobierno.

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

- Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre sin. Cludad Industrial o al teléfono 3-53-10-47

de Vﬂlahermosa, Tabasco




