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PRESENTACION.

La disciplina presupuestaria es el principio de orden que requiere la administracion
publica para sostener el desarrollo econdémico del Municipio y continuar con finanzas
publicas sanas, que permitan atender las necesidades sociales mas apremiantes, y
ofrecer a la ciudadania el acceso oportuno a los servicios de salud, de educacion
y de seguridad. ’

La aplicacion transparente de los recursos publicos es prioridad de la presente
administracion, contar con mecanismos eficientes de control y evaluacion que
reflejen cen oportunidad las acciones emprendidas en los programas de Gobierno,
se vuelve imprescindible.

La informacién solo puede dar resultados cuando se identifica y clasifica en forma
ordenada, clara, precisa, homogénea y coherente, que permita llevar a cabo un
control eficiente y transparente del ejercicio presupuestal asegurando con elio el
cumplimiento de las metas y el éxito de las estrategias con el maximo
aprovechamiento de los recursos.

Para lograrlo, es indispensable alcanzar la eficiencia administrativa en el
cumplimiento de las normas, lineamientos y disposiciones que regulan 2l ejercicio
presupuestal de los recursos. Apegarse a la norma en la aplicacion del gasto no sélo
constituye una obligatoriedad juridica, sino que también es una via para mejorar
continuamente la calidad de los servicios publicos.

Por lo anterior la Direccién de Finanzas en coordinaciéon con la Direcciéon de
Programacion y la Contraloria Municipal, del Municipio de Tenosique, Tabasco, ha
'recopilado en este documento una serie de lineamientos que ayuden a realizar las
erogaciones con fondo fijo, para atender las actividades diarias que en cumplimiento
de sus obligaciones, llevan a cabo las unidades administrativas, facilitando la toma
de decisiones con la mayor transparencia en la aplicacion del gasto publico.

FONDO REVOLVENTE.

La Direccion de Finanzas, previa autorizacion de la Presidencia Municipal, otorgara
recursos a las unidades administrativas para el establecimiento del Fondo
Revolvente, a efectos de que puedan atender sus imprevistos, facilitando con ello el
cumplimiento de metas y objetivos propuestos.
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Las Unidades Administrativas que cuenten con recursos constituidos como Fondo
Revolvente podran cubrir erogaciones correspondientes a los capitulos 2000
“Articulos y Materiales”, 3000 “Servicios Generales” y 4000 “Inversién Social y
Prestacion de Servicios” de la clasificacién por objeto del gasto, siempre que las
mismas no rebasen el monto autorizado que- asciende a $ 3,500.00 (Tres Mil
Quinientos Pesos 00/100 M. N.) por factura, IVA incluido, tratdndose de recibos por
concepto de apoyos econémicos seran hasta por $1,000.00.

Los recursos del Fondo Revolvente deberan resguardarse de forma segura en la
unidad administrativa que corresponda.

Para hacer pagos con cargo al fondo autorizado serd indispensablz que las
unidades administrativas se apeguen a las partidas autorizadas para que proceda el
gasto.

Queda bajo responsabilidad de las unidades administrativas, verificar antes de
efectuar erogaciones con cargo al fondo, que las mismas se ajusten al presupuesto
autorizado, es decir, que el total de dichas erogaciones no rebase el importe total del
Fondo Revolvente

Los gastos que se realicen con cargo al fondo deberan cubrirse en efectivo, y en
todos los casos las operaciones deberan estar justificadas y comprobadas, con los
documentos originales respectivos.

Bajo ninguna circunstancia podran efectuarse préstamos personales con los
recursos del Fondo Revolvente, ni con ningtn otro que manejen las direcciones de la
Administracién Municipal.

Con el propdsito de que el Fondo Revolvente resuelva efectivamente las
necesidades de liquidez y disponibilidad inmediata de recursos, las Unidades
Administrativas deberan observar lo siguiente: o

a. No se utilizara el Fondo Revolvente cuando los gastos puedan ser cubiertos
a través del procedimiento normal de pago.

b. Su recuperacién se tramite en forma inmediata a la realizacién de los gastos.
LLa documentacion que se presente para la recuperacién del Fondo Revolvente se

sujetara a los requisitos y procedimientos establecidos para cada rengién de gasto,
conforme a la partida presupuestal especifica, que deba afectarse.

L.a Contraloria Municipal procedera a la cancelacion inmediata del Fondo Revolvente
autorizado, en los siguientes casos:

a. Cuando el monto operado en el Fondo Fijo exceda la cantidad mlnlstrada para
su ConstltUC|on

b. Cuando no se observen los lineamientos que regulen su constitucion, manejo
y operacion.
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c. Cuando se presente documentacion comprobatoria que corresponcda a meses
anteriores del mes que se esta reportando.

d. Cuando transcurrido un mes no se comprueben los recursos financieros
asignados por concepto de Fondo Fijo, mismos que seran evaluados en
arqueos mensuales por la Contraloria.

Las Direcciones, debera reintegrar en efectivo el Fondo Fijo asignado, a mas tardar
el 30 de Noviembre de cada ano.

A).- TRAMITE DE PAGO.

Para tal efecto las direcciones, deberan presentar ante la Direccion Administracion
dentro de los primeros 5 dias posteriores al gasto, la documentacion justificativa y
comprobatoria correspondiente.

ta documentacion referida debera presentarse ante la Direccidén de Administracion,
acompanada del formato registro y control del Fondo Fijo (FOFI) debidamente
requisitado y suscrito en forma autdgrafa por su titular o por el servidor publico que
este facultado; el cual podra corresponder a erogaciones de partidas contenidas en
los capitulos 2000, 3000 y 4000.

Efectuado lo anterior, la Direccion de Administracion procedera a verificar los
aspectos fiscates, presupuéstales, normativos y formales, una vez realizada la
revision procedera a turnar la documentacion a la Direccion de Programacion para
que emita la orden del pago respectiva y se proceda al tramite correspondiente para
Su pago.

Si como resultado de la revision practicada a la documentacion que justifica y
comprueba el gasto, se genera alguna observacion, la Contraloria Municipal
elaborara la boleta de devoluciéon en la que se indiqué la causa del rechazo,
quedando la documentacion a disposicion del interesado.

Una vez subsanada la observacion que dio origen al rechazo, la documeritacion que
justifica y comprueba el gasto, deberd ser presentada nuevamente para su tramite
ante la Direccion de Administracion, dentro de un término que no excedera 2 dias
héabiles contados a partir de la fecha de su devolucion.

Cuando se trate de recuperar o cancelar recursos del Fondo Revolvente, la
Direccion de Programacién, deberd asentar en el concepto de la orden de pago
correspondiente: una leyenda que indique: “Reembolso de Fondo Revolvente” o
“Cancelacién del Fondo Revolvente”, segun sea el caso.

Transcurridos 4 dias héabiles contados a partir de la fecha de recepcion de la
decumentacidn justificatoria y comprobatoria en la Direccion de Finanzas. y siempre
que la misma no haya sido objeto de observacidn alguna, se haré el reembolso de
los recurses.
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Todas las adquisiciones o servicios superiores a $ 1,000.00 (mil pesos 00/10C M.N.)
con IVA incluido independientemente del tipo de gasto de que se trate, deberan
anexarle la requisicion y/o orden de servicio o :

B).- REQUISITOS DE LOS COMPROBANTES.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 29 y 29-A del Cddigo Fiscal de la
Federacion, los requisitos que los comprobantes deberan reunir son los SIqunentes

" Serimpresos en establecimientos autorizados.

Contener impreso el nombre, denominacion o razén social, domicilio flccal y clave
del Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida. Tratandose de
contribuyentes que tengan mas de un local o establecimiento, deberan sefialar en
los mismos el domicilio del local o establecimiento en que se expiden ios
comprobantes.

Contener impreso el numero de folio asignado por el Servicio de Administracion
Tributaria o por el proveedor de certificacion de comprobantes fiscales digitales.

= [o0s comprobantes fiscales digitales deberdn contener el sello digital del
contribuyente que lo-expida para garantizar su autenticidad.

®= Lugary fecha de expedicion.

® Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien se
expide, es decir: MTE850101A83.

Cantidad y clase de mercancia o descripcion del servicio que amparen (no
proceden las facturas cuyos sus conceptos sean generalizados).

Valor unitario consignado en numero e importe total consignado en nimerc o
letra, asi como el monto de los impuestos que en los términos de las

disposiciones fiscales deban trasladarse, desglosado por tasa de impu=sto, en su
caso.

Tener adherido un dispositivo de seguridad (Cdodigo de Barras Bidimensional)
que tendra una vigencia de- dos afos, contados a partir de la fecha de aprobacion
de la asignacion de folios, mismos que deberan imprimirse en el original y copia.
de cada comprobante fiscal.

El certificado de sello digital del contribuyente que Ilc expide.

Ademas de los datos senalados en el articulo 29-A del Cdédigo Fiscal de la
Federacion, en vigor, dichos comprobantes deberan contener impreso 1o siguiente:

a. El Cddigo de Barras Bidimensional proporcionado por el SAT, en un tamano
de 2.75 cm. Por 2.75 cm., y con resolucién minima de 200/200 dpi. :

b. El nimero de aprobacion y ndmero de folio asignado por el S/stema Integral
- de Comprobantes Fiscales (SICOFI).
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c. La leyenda “la reproduccion apdcrifa de este comprobante constituye un
delito en los términos de las disposiciones fiscales”, con letra no menor a 5
puntos. ‘

d. Elregistro federal de contribuyente, nombre, domicilio y teléfono del impresor,
asi como la fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacién de la
Autorizacion con letra no menor de 3 puntos, para los contribuyentes que
continuan-bajo el esquema 2010.

e. Los contribuyentes que emitan y reciban Comprobante Fiscal Digital a

través de Internet (CFDI), deberan almacenarlos en medios magnéticos,

- Opticos o de cualquier otra tecnologia, en su formato electrénico XML,

manteniendo en todo momento a disposicion del SAT los ' elementos
necesarios para su verificacion y cotejo. -

f. Las representaciones impresas del CFDI), ademas de lo sefalado
-anteriormente, deberan de cumplir lo siguiente:

e (Codigo de Barras Bidimensional

o Sello digital del SAT y del Emisor

o Numero de serie del CSD del emisor y del SAT

o Numero de referencia bancaria o numero de cheque con el que se
efectua el pago (opcional)

* Laleyenda “Este documento es una representacion impresa del CFDI”

g. Hora, minutb y segundo de expedicion (CFD)

Ademas de los requisitos establecidos en el Cddigo Fiscal de la Federacion vy
Miscelanea Fiscal, los documentos comprobatorios que se presentan a la Direccidn
de Finanzas para tramite de pago, deberan reunir los siguientes requisitos:

Deberan expedirse a nombre del: MUNICIPIO DE TENOSIQUE

Con domicilio en: CALLE 21 S/N, COLONIA CENTRO

Ciudad de: TENOSIQUE, TABASCO

Con RFC: MTE 850101A83

Describir detalladamente el (los) articulos que se adquirieron o el (los) servicios

que se prestaron.

e No deberan presentar borrones, alteraciones, tachaduras o enmendaduras,
etcétera.

» El comprobante debera venir pegado en una hoja con la excepcién de los
comprobantes que son tamano carta u oficio.

s Si el gasto es producto de una comision, deberda anexarse al comprobante el
oficio de comisién debidamente sellado por la institucién visitada.

¢ Al pie deberé contener el nimero de la partida que le corresponda al gasto.

* El objeto del gasto.

o Debera venir con la firma de autorizacion del Director Administrativo {en el caso

del fondo revolvente asignado a la Direccién Administrativa y de Finanzas.
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La Direccidn de Finanzas no generara el reembolso de las erogaciones cjue rio este
debidamente justificadas y comprobadas en los términos expuestos.

Como regla general los documentos justificativos y comprobatorios podran
presentarse para su revisién validacién y tramite ante la Direccion Administrativa, a
mas tardar dentro de las 24 horas siguientes al término del mes que ccncluyd, sin
embargo deberan realizar comprobaciones parciales, antes de que concluya el mes.

C).- OBSERVACIONES MAS COMUNES:

1.

©

La documentacion comprobatoria en algunos casos, no viene validada
con la firma del Director (Fondo Revolvente de Direcciones).

Alteraciones en la fecha o el importe, la documentacién presentan
tachaduras, borraduras, enmendaduras o mutilaciones.

En ocasiones los comprobantes no vienen a nombre del Municipic de
Tenosique.

Los comprobantes senalan domicilio incorrecto.

Las facturas no contienen la cédula de Registro Federal de
Contribuyentes.

Presentan boletos de pasaje y/o gasolina con numeracién consecutiva.

. Los formatos de Asignacion de Pasajes Locales no poseen nimero de

folio.

. Algunos Formatos de Asignacion de Pasajes Locales no tienen el

objeto del gasto.

. Los comprobantes no vienen pegados en hojas blancas 'y/o no se

especifica el objeto del gasto.

10.Los comprobantes de viaticos no vienen firmades por ei funcionario ¢

cemisionado y/o Titular de la Direccidn correspondiente.

11.Los comprobantes no describen los articulos comprados.

12.En ocasiones el gastoc se origina por i invitacién o convocatoria, que a

veces no adjuntan.

13.Falta anexar el oficio de comision a la documentacion compirobatotia

(facturas, formatos de Asignacion de pasajes Locales, Gastos de
Alimentacion sin Comprobantes y Gastos Diversos sin Comprobantes).

14.No se llenan completamente los datos de los formatos de as;gnacnon

de pasajes locales.
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15. Se generan gastos diversos sin compfébéntes.

16.Cuando el comprobante proviene por asistir a un curso, no anexan
copia de la constancia del participante.

17.Las facturas en ocasiones no son originales.
18. Algunas facturas no especifican la fecha.

19. Algunas facturas no traen completo el RFC, de la institucidn.
20.Aigunos comprobantes presente fecha distinta a la fecha de la
comision.

21.Falta de firma del proveedor en los Formatos de Gastos de
Alimentacion sin Comprobante y Gastos Diversos sin Comprobante.

22.Las Unidades Administrativas presentan comprobantes des gasolina
excesivo (fuera y dentro de la localidad).

23.Los comprobantes de restaurantes deberan detallar los alimantos, solo
en casos de expedicién de comprobantes por sistemas de cdmputo, se
aceptaran con la leyenda “consumo de alimentos”.

24.Se presentan folios consecutivos del mismo establecimienio emitidos
con fechas distintas.

25.Los comprobantes de centros comerciales deben detallar los
productos, y no deben decir “articulos varios”.

CATALOGO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS RESPONSABLES

Las senaladas en el Articulo 73 de la Ley Orgénica de los municipios del Estado de

Tabasco y las coordinaciones creadas por el Presidente Municipal

autorizacion y aprobacion del Cabildo segun el articulo numero 71 de la Ley

Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco



19 DE FEBRERO DE 2011 PERIODICO OFICIAL

CATALOGO DE PARTIDAS
PRESUPUESTALES

AUTORIZADAS PARA EL
FONDO REVOLVENTE

CAPITULO 2000
ARTICULOS Y MATERIALES.

Concepto 2100 Materiales de Consumo

Partida 2101 Materiales de Oficina

Partida 2102 Materiales y utiles de Impresién, Fotocopia y Computo
Partida 2103 Material Didactico

Partida 2104 Material de Limpieza

Partida 2105 Material de Botiquin y Primeros Auxilios

Partida 2106 Otros Articulos

Concepto 2200 Articulos y Materiales Diversos

Partida 2202 Material de Fotografias, Cinematografia y Grabacion
Partida 2203 Material para Actos Civicos y Culturales

Partida 2205 Articulos Menores para Computadoras e Impresoras

Concepto 2400 Combustible, Lubricantes y Aditivos
Partida 2401 Combustibie
Partida 2402 Lubricantes, Aditivos y Liquidos

Concepto 2500 Alimentos vy Utensilios
Partida 2501 Alimentacion y Viveres
Partida 2502 Utensilios

Concepto 2600 Accesorios y Herramientas Menores
Partida 2601 Herramientas Menores y Accesorios
Partida 2602 Refacciones

Concepto 2700 Materiales y Articulos de Construccion
Partida 2701 Material de Construccion

Partida 2702 Material Eléctrico, Hidraulico y Sanitario
Partida 2704 Materiales Complementarios

Concepto 2800 Otros Articulos.
Partida 2801 Articulos de Oficina
Partida 2803 Materias Primas.
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CAPITULO 2000

ARTICULOS Y MATERIALES

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de insumos
requeridos para el desempeno de las actividades administrativas. incluye materiales
de administracion, combustibles, y en general, todo tipo de suministros para el
cumplimiento de los programas publicos, que no formen parte del activo.

Concepto 2100 Materiales de Consumo

Son las asighaciones destinadas a cubrir las adquisiciones de material de oficina,
limpieza, didactico y de impresion, necesario para el funcionamiento de las
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion Publica Municipal en la
prestacion de los servicios publicos.

2101 Materiales de Oficina

Asignaciones destinadas a cubrir la adquisicion de materiales diversos, propios
para el uso de las oficinas tales como: papeleria en general, engrapadoras
manuales, perforadoras, utiles de escritorios y dibujo, de correspondencia y
archivos, formas, libretas, tintas para sellos y escritura, ligas, grapas y saca
grapas, rollos para sumadora, lupas, tijeras y otros productos similares. .

2102 Materiales y utiles de Impresion, Fotocopia y Computo

Asignaciones destinadas a cubrir la adquisicion de materiales y efectos
utilizados para la impresién, reproduccion, encuadernacion y grabacion por
medios magnéticos, tales como: fijadores, tintas, papel para graficadoras,
plotters y otros medios, solventes, toner para fotocopiadora e impresoras,
pastas y arillos para encuadernacion, materiales de impresién y para
reproduccion, sellos de goma, discos flexibles, discos compactos, protectores
de monitor, tapetes para ratén, fundas, limpiadores, entre otros.

2103 Material Didactico

Asignaciones destinadas a cubrir la adquisiciéon de toda clase de articulos vy
- materiales utilizados en cualquier actividad educativa tales como papeles

extendidos, reglas, compds, transportadores, cubos, -mapas, calendarios,

material para maquetas, papel lustre, plastilina, crayones, pinturas de acuarela.

rotafolios, entre otros. ~

2104 Material de Limpieza

Asignaciones destinadas a cubrir la adquisicion de materiales, articulos y
enseres para el aseo, limpieza e higiene de las oficinas e instalaciones de la
adminisiracion publica tales como jabdn, detergente, cloro, pinc, franelas,
escuiticores, estopas, thiner, abrillantadores, lustradores, trapeadores,
escobas, papel higienico, sacudidores, desodorantes de ambiente, tolsas para
hasura, entre otros.



19 DE FEBRERO DE 2011 PERIODICO OFICIAL

1

2105 Material de Botiquin y Primeros Auxilios

Asignaciones destinadas a cubrir la adquisicion de materiales de primeros
auxilios como vendas, alcohol, antisépticos, analgésicos, bandas adhesivas,
agua oxigenada, yodo, gasa, tela adhesiva, algodén, etcétera.

2106 Otros Articulos

Asignaciones de poca cuantia destinadas a cubrir la adquisicion de materiales
y articulos necesarios para el desempefio de las funciones de las
Dependencias y que no se pueden ubicar en las partidas del presente capitulo
tales como pilas, llaves, candados, cerraduras, coladeras, pasadores, hilo,
agujas, filtros, cajas de carton o madera ristica, marcos para fotografias
oficiales, maceteros, vidrios, taquetes, clavos, pilas para celulares, etcétera.”

Concepto 2200 Articulos y Materiales Diversos

Agrupa asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales de uso y consumo
diverso, utilizados en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Municipal. "

2202 Material de Fotografias, Cinematografia y Grabacion

Son los gastos para accesorios de fotografias, pinzas, lamparas, sustancias
quimicas para revelado, papel sensible para fotografia, rollos de fotografia,
peliculas, cintas y casetes de grabacion de video y sonido.

2203 Material para Actos Civicos y Culturales

Son todos los materiales necesarios para la realizaciéon de los actos civicos y
culturales que promueven los municipios, y cuya vida util es reducida tales
como escaleras y tarimas de madera desmontables, mantas, pancartas, tela y
letreros de unicel. Incluye material de adorno para los entarimados tales como
escudos, logotipos, plantas de ornato, etc.

2205 Articulos Menores para Computadoras e Impresoras

Son las erogaciones destinadas a la adquisicion de articulos y accesorios para
computadoras e impresoras, tales como: tarjetas de memoria, circuitos, fuentes
de poder, discos duros internos, dispositivos para lectura y grabacién de disco
compacto, dispositivos de memoria externos, partes de impresora, teclados,
bocinas, entre otros. '

Concepto 2400 Combustible, Lubricantes y Aditivos

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de combustibles, lubricantes y
aditivos de todo tipo que se requieren para el funcionamiento y prestacion de los
servicios propios de la Dependencias y Entidades de la Administracidon Publica
Municipal. :

2401 Combustibles
Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de combustibles en
estado liquido y gaseoso, crudos y refinados, tales como: petréleo, gas natural,
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gas LP, gasolina, diesel, turbosina, oxigeno y acetileno, requeridos para el
funcionamiento de vehiculos, aparatos, equipos y maquinaria en genecral.

24(.2 Lubricantas, Aditivos y Liquidos

Son auellas asignaciones destinadas a la compra de toda clase de grasas y
lubrican(es, tales como: lubricantes sdlidos y sintéticos, aceites ligeros vy
pesados, ~ditivos. liquido para frenos, hqwdos para direccion hidraulica, agua
para acumuiador vy otros similares.

-

Concepto 2500 Alimentos y Utensilios

Agrupa asignaciones destinadas a la adquisicion de productos alimenticios y bebidas
en estado natural o envas<ado, incluyendo los utensilios necesarios para el servicio
de alimentacion.

2501 Alimentacién vy Viveres

Asignacicnes destinadas a la adquisicion de productos alimenticios y bebidas
de cualquier naturaleza, en estado natural o envasados, a excepcion de
bebidas alcohdlicas.

2502 Utensilios

Asignaciones destinadas a la adquisicion de articulos necesarios para el
servicio de alimentacion, tales como: platos de loza y desechables, vasos de
cristal, plastico y desechables, cubiertos de acero inoxidable y desechables,
jarras y servilletas, etcétera. ‘

Concepto 2600 Accesorios y Herramientas Menores

Asignaciones destinadas a la compra de material utilizado en firabajo de
reparaciones menores para los fines propios de las Dependencias, con periodo de
duracién igual o menor al del ejercicio fiscal.

- 2601 Herramientas Menores y Accesorios
Asignaciones destinadas a la adquisicion de herramientas auxiliares de trabajo
y accesorios necesarios para el desarrollo de las actividades, tales como:
palas, picos, serruchos, mariillos, desarmadores, punzones, pinzas, utiles de
jardineria, mangueras, botes, cestos, machetes, brocas, escaleras, diablos,
carretillas, berbiquies, etcétera.

2602 Refacciones.- Son las erogaciones destinadas a la compra de

refacciones utilizadas en el mantenimiento de maquinaria y equipo siempre y
cuando dicho servicio sea realizado por talleres propiedad del municipio.

Concepto 2700 Materiales y Articulos de Construccion

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales y articulos
utilizados en la construccion, ampliacién, mejora, conservacién y mantenimiento de
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bienes muebles e inmuebles. Nota: el monto reglstrado por estos conceptos en
los proyectos de gasto corriente debera ser minimo.

2701 Material de Construccion

Asignaciones destinadas a la adquisicién de materiales y articulos tales como:
cemento, ladrillo, yeso, cal, arena, grava, tuberia PVC, tubos de cobre,
poliductos, tinacos, losetas, mosaicos, azulejos, madera de cimbra, muebles de
bano, laminas de asbesto y zinc, tinacos, varillas, castillos, cadenas, malla
electrosoldada vy similares, utilizados en -la construccion, ampliacion,
adaptacion, y mejora de todo tipo de muebles e inmuebles.

2702 Material Eléctrico, Hidraulico y Sanitario

Son erogaciones destinadas a cubrir el importe de materiales y articulos tales
como: cable, focos, lamparas, balastros, apagadores, timbres, chalupas,
contactos, clavijas, extensiones de corriente, cinta aisiante, bases para
medidor, mufas, fusibles, grapas, pastillas, pasta para soldar, accesorios de
hano, acrilicos, etcétera.

2704 Materiales Complementarios

Son las asignaciones para la adquisicion de materiales de cualquier naiuraleza
para el acondicionamiento de los edificios publicos que se requisren, tales -
como: alfombras tapices, pisos, persianas, pinturas, cortinas, brochas, rodilios.
cubetas, tambores, etcétera.

Concepto 2800 Otros Articulos.

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de articulos generales
que por su naturaleza, costo y vida util no formaran parte del Active Fijo.

2801 Articulos de Oficina

Asignaciones destinadas a la adquisicion de articulos mencres tales como:
calculadoras poratiles, sillas plegables y giratorias, ventiladores, cafeteras,
mesas para maquinas de escribir, sacapuntas eléctricos o manuales,
papeleras, cestos de basura, y otros similares.

2803 Materias Primas.

Asignaciones destinadas para la compra de productos en estado naturai,
semitransformadcs y acabados de naturaleza vegetal, animal y mineral, que se
requieran para la produccion y elaboracion, diferente a la contenida en las
demas partidas de este capitulo.

CAPITULO 3000

SERVICIOS GENERALES

Concepto 3100 Servicios Publicos
Partida 3101 Servicio Pcstal de Mensajeria y Valores.
Partida 3102 Servicio Telegrafico
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Concepto 3400 Servicios de mantenimiento, reparacidn e instalacién.

Partida 3401 Mantenimiento y reparacion de mobiliario y equipo de oficina.

Partida 3402 Mantenimiento y Reparacién de Transporte

Partida 3403 Mantenimiento y reparacion de equipo diverso.

Partida 3405 Mantenimiento preventivo de Inmuebles

Partida 3406 Mantenimiento y reparacion de equipo de comunicacion.

Partida 3407 Mantenimiento y Reparacion de Equipos de Construccion

Partida 3408 Mantenimiento y reparacion de equipos de computo e impresion
digitalizada.

Concepto 3500 Viaticos, gastos de promocién y orden social.
Partida 3501 Pasajes.

Partida 3502 Viaticos y gastos de camino.

Partida 3504 Peaje y estacionamiento de vehiculos.

Partida 3505 Gastos de recepcion y atencion a visitantes

Partida 3506 Gastos de Orden social.

Concepto 3600 Difusion, impresion y encuadernacion.
Partida 3601 Trabajos de impresion y formas continuas.
Partida 3603 Encuadernacion

Partida 3606 Rotulos y pinturas.

Concepto 3700 Servicios comerciales.
Partida 3701 Fletes y maniobras.
Partida 3706 Servicio de Lavanderia, Higiene y fumigacion.

Concepto 3800 Servicios Profesionales Especializados
Partida 3802 Otros Servicios '

CAPITULO 3000

SERVICIOS GENERALES

Agrupa las asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo tipo de servicios para el
funcionamiento de las Dependencias de la Administracién Publica y que se contraten
a particulares o instituciones del propio sector publico, incluye servicios basicos
como: postal, telegrafico, telefénico, energia eléctrica, agua potable, alquiler,
asesoria, estudios e investigaciones, servicios comerciales y bancarios,
mantenimiento y conservacion, difusion e informacién, asi como otros oficiales y
especiales para el desempefo de actividades vinculadas con las funciones publicas.

Concepto 3100 Servicios Publicos

Agrupa las erogaciones destinadas al pago de los servicios para el funcionamiento
de las Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion. Comprende
servicios como: postal, telegréfico, telefénico, energia eléctrica y agua potable.
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3101 Servicio Postal, de Mensajeria y Valores

Asignaciones destinadas a cubrir el pago del servicio postal, asi como el
servicio de envio y traslado de documentos, paquetes ligeros y valoras siempre
y cuando la naturaleza de los documentos o valores asi lo requierar:.

3102 Servicio Telegrafico
Asignaciones destinadas a cubrir el pago de servicios telegraficos.

Concepto 3400 Servicios de Mantenimiento, Reparacién e Instalacion

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicién de servicios contratados a
terceros para el mantenimiento, reparacion e instalacion de toda clase de bienes
muebles e inmuebles que se requieran.

3401 Mantenimiento y Reparacién de Mobiliario y Equipo de Oficina

Son las erogaciones por concepto de mano de obra, refacciones y materiai
para mantener en condiciones de operacién los muebles y equipos que utilizan
las dependencias del Gobierno Municipal, tales como: climas de ventana,
refrigeradores, ventiladores, cafeteras, grabadoras, radios, teléfonos,
calculadoras, sumadoras, enfriadores, maquinas de escribir, guillotinas, mesas,
escritorios, sillas, sillones, archiveros, relojes checadores, fotocopiadoras, fax,
televisores, engargoladoras, pintarrones, pizarrones, cortinas, etcétera.

3402 Mantenimiento y Reparacion de Equipo de Transporte

Son los gastos en mano de obra, refacciones y accesorios que se utilizan en la
conservacion del equipo de transporte, tales como: vehiculos y equipo
terrestre, de transporte aéreo, maritimq y fluvial. ;

3403 Mantenimiento y Reparacion de Equipo Diverso

Son los gastos en mano de obra, refacciones y accesorics para equipo como:
camaras fotograficas, equipos de sonido, extintores, bombas, motores,
soldadoras, motosierras, tanques, compresores, climas, podadcras,
aspiradoras, bdasculas, elevadores, maquinaria y equipo agropecuario,
pesquero, forestal, comercial, industrial, turistico, educacién, culiura,
recreacion, de defensa, seguridad social y senalizacion.

3405 Mantenimiento preventivo de Inmuebles

Erogaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios de conservacion de
los inmuebles propiedad o rentados al servicio del Gobierno Municipal. No
incluye acondicionamientos ni remodeiaciones.

3406 Mantenimiento y Reparacién de Equipos de Comunicacion
Erogaciones destinadas a cubrir el costo del servicio de mantenimiento y
reparacion de equipos y aparatos de comunicacion y tele-radiodifusion tales
como: microondas, transmisores, receptores, equipos de telefax, de radar,
sonar, amplificadores, conmutadores, telegraficos y accesorios auxiliares Y
complementarios para la comunicacién a distancia y televisiva.
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3407 Mantenimiento y Reparacion de Equipos de Construccion

Erogaciones destinadas a cubrir el costo del servicio de mantenimiento y
reparacion de equipos utilizados en la construccion, tales como: quebradoras.
revolvedoras, palas mecanicas, tractores, orugas, motoconformadoras,

escrepas, aplanadoras, excavadoras, gruas, dragas, carretillas y otros
similares.

3408 Mantenimiento y Reparacion de Equipos de Coémputo e Impresion
Digitalizada

Erogaciones destinadas a cubrir el costo del servicio de mantenimiento vy
reparacion de equipos de computacion, tales como: computadoras, monitores,
tableros de control, impresoras, terminales, servidores, scanner y otros
similares.

Concepto 3500 Viaticos, Gastos de Promocion y Orden Social

Agrupa las asignaciones realizadas por el Gobierno Municipal a sus funcionarios y
empleados para cubrir el pago de alimentacién, hospedaje y gastos menores
inherentes a viajes para el cumplimiento de una comision oficial. Dichas cantidades
estaran sujetas a lo establecido en las normas y lineamientos respectivos.

3501 Pasajes
Erogaciones para la compra de boletos de transporte para funcionarios vy
empleados del Gobierno Municipal, comisionados en asuntos oficiales

3502 Viaticos y Gastos de Camino

Son las cantidades asignadas por el Gobierno a sus funcionarios y empleados
para cubrir el pago de alimentacion, hospedaje y gastos menores relacionados
al viaje, para desempefar comisiones oficiales.

3504 Peaje y Estacionamiento de Vehiculos

Erogaciones destinadas para el pago al derecho de paso en puentes, pangas,
autopistas y estacionamientos, para el cumplimiento de las comisiones
ordenadas por las dependencias del gobierno municipal.

3505 Gastos de Recepcion y Atencion a Visitantes

Son las erogaciones efectuadas para la transportacion, alimentacion 'y
recepcion de invitados del Gobierno Municipal, con el objeto de promover el
mismo, asi como mantener buenas relaciones con las instituciones
representadas; incluye pasajes, hospedaje y alimentacion excepto bebidas
alcoholicas.

3506 Gastos de Orden Social

Son las erogaciones hechas por el Gobierno Municipal para la adquisicion de

presentes de contesias, ofrendas, esquelas, arreglos florales y otros similares.
Concepto 3600 Difusién, Impresién y Encuadernacion

Comprende las erogaciones hechas por el Gobiemno Municipal por servicios
contratados con terceros para dar a conocer sus actividades, promocionar noticias
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de interés general y obtener servicios de impresion, reproduccién y encuadernacién
de los documentos relacionados con esta actividad y con la de Promocion.

3601 Trabajos de Impresién y Formas Continuas

Son los pagos que se efectian por trabajos menores de impresion tales como
programas, invitaciones, tarjetas, carteles, sobres, blocks, agendas,
calendarios, gafetes, credenciales y formas continuas. ’

3603 Encuadernacion

Erogaciones destinadas a cubrir el costo de encuadernacion, empastado de
libros, revistas, documentos y engargolados.

3606 Rotulos y Pinturas

Son las erogaciones por trabajos de rétulos en mantas, laminas, vehiculos,
bardas entre otros: '

Concepto 3700 Servicios Comerciales
Son las erogaciones relacionadas con el pago de los servicios comerciales

prestados por las instituciones de crédito y otras empresas de servicios al Gobterno
Municipal.

3701 Fletes y Maniobras

Son los pagos efectuados por traslado de muebles, maqumana equipo,
materiales y demas articulos.

3706 Servicio de Lavanderia, Higiene y Fumigacion
Erogaciones destinadas a cubrir el.costo de limpieza de roperla vestuario,
servicios de limpieza y fumigacion de inmuebles.

Concepto 3800 Servicios Profesionales Especializados

Son las erogaciones relacionadas con el pago de servicios prc)fesmnales
especuahzados y otros servicios prestados mediante contrato por ernpresas al
Gobierno Municipal.

i

3802 Otros Servicios

Son las erogaciones destinadas a cubrir retribuciones de servicios prestados o
derechos adquiridos por la poblaciéon en general, por parte de las
dependencias, tales como: ministracion en dinero o en especie, regaracion de
dafos y perjuicios publicos.

CAPITULO 4000

INVERSION SOCIAL Y PRESTACION DE SERVICIOS

Concepto 4100 Prestacion de Servicios Publicos
Partida 4101 Seguridad Publica
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Partida 4102 Registro Civil

Partida 4104 Limpieza y Recoleccion de Basura
Partida 4105 Mantenimiento de vialidad

Partida 4106 Mejoramiento del Paisaje Urbano
Partida 4107 Actividades Civicas y Culturales
Partida 4108 Actividades de Atencion al Publico
Partida 4109 Reglamentacion Municipal

Partida 4110 Transito '

Partida 4111 Mercados y Centrales de Abasto
Partida 4112 Panteones

Partida 4113 Rastros

Partida 4114 Otros Servicios a Cargo del Municipio

Concepto 4300 Fomento Agqropecuario, Forestal y Pesca

. _Partida 4301 Insumos

‘Partida 4302 Adquisicién de Especies Animales
Partida 4303 Adquisicion de Plantas y Arboles de Reforestacion
Partida 4304 Apoyo al Sector Agropecuario, Forestal y Pesca

Concepto 4400 Fomento a la Industria
Partida 4401 Produccion Industrial
Partida 4402 Apoyo a la Industria

Concepto 4500 Fomento al Comercio y Turismo
Partida 4501 Produccion de Servicios

Partida 4502 Ferias y Exposiciones

Partida 4503 Apoyos al Sector Comercial y Turistico

Concepto 4600 Fomento a la Educacidn, Cultura y Recreacion
Partida 4602 Becas

Partida 4603 Apoyos Culturales

Partida 4604 Espectaculos Civicos y Culturales

Partida 4606 Promocion y Fomento a la Educacion

Partida 4607 Promocion y Fomento a la Recreacion

Partida 4609 Promocion y Fomento al Deporte

Concepto 4700 Fomento a la Salud y Asistencia Social

Partida 4704 Materiales y Reactivos de Laboratorio

Partida 4705 Apoyos Sociales

Partida 4706 Apoyos a Grupos o Personas Vuinerables

Partida 4707 Ayuda a Damnificados de Fendmenos Naturales y/o Desastres
Partida 4708 Apoyos al Trabajo y la Prevision Social

Partida 4709 Promocion y Fomento a la Salud

Concepto 4800 Apoyos y Aportaciones

Partida 4801 Apoyo a Instituciones Educativas

Partida 4802 Apoyo a Instituciones de Beneficencia

Partida 4803 Apoyos Culturales y Recreativos

Partida 4805 Cooperaciones y Ayudas

Partida 4806 Ayudas por la Regularizacion de Asentamientos Humanos
Partida 4809 Apoyo a la Vivienda
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CAPITULO 4000

INVERSION SOCIAL Y PRESTACION DE SERVICIOS

Es el conjunto de erogaciones que el Municipio destina para equilibrar 1a actividad
economica a través de la prestacion directa de los servicios publicos y de la
procuracion del bienestar social, utilizando para tal fin la division sectorial.

Concepto 4100 Prestacién de Servicios Publicos
Agrupa las erogaciones destinadas al funcionamiento y Prestacion de |0> Servicios
Publicos Municipales obligatorios.

4101 Seguridad Publica

Son las erogaciones destinadas a la instrumentacion de los programas de
seguridad publica y transito, en los Municipios, incluye los salarios y
prestaciones del personal adsorito a esta area. '

4102 Registro Civil
Son las erogaciones destinadas a la prestacion de los servicios puiblicos que
son competencia del registro civil en el Municipio.

4104 Limpieza y Recoleccion de Basura

Son las erogaciones destinadas a los programas de limpia y recoleccion de la
basura, en los Municipios, tanto en la cabecera municipal como en sus
localidades, incluye los salarios . prestaciones del personal adscrito al
programa, asi como los implementos de seguridad e higiene que requiere esta
actividad.

4105 Mantenimiento de vialidad

Son las asignaciones destinadas a los programas de saneamiento, de calles y
avenidas tanto en la cabecera municipal como en las localidades, incluye los
materiales, salarios del personal adscrito al programa, asi como. los
implementos de seguridad e higiene que requiere esta actividad. '

4106 Mejoramiento del Paisaje Urbano

Son las asignaciones destinadas a los programas de mejoramiento del paisaje
urbano y otros destinados a mejorar y mantener la buena imagen, tales como:
limpieza de lotes baldios, pintura de guarniciones, mantenimiento de parques y
jardines, entre otros.

4107 Actividades Civicas y Culturales
Son las erogaciones destinadas a los programas de celebracion de eventos
conmemorativos, incluye las obras extraordinarias para eventos cde caracter

temporal, tales como: entarimados, estrados, gradas, fiestas patrias, fiestas
navidenas, etcétera.
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4108 Actividades de Atencién al Publico

Son las erogaciones destinadas a los programas temporales o permanentes,
para proporcionar atencion al publico, tales como: campanas de vacunacion,
contraloria social, informacion turistica, ventanilla Gnica, etcétera.

4109 Reglamentacion Municipal

Son las erogaciones destinadas a cubrir todos los gastos generados por las
actividades relacionadas con la supervision e inspeccion del cumplimiento del
Bando de Policia y Gobiermo, sobre todo las relacionadas con la venta,
distribucion y consumo de bebidas alcohdlicas y demés ilicitos, sin incluir los
que por su naturaleza corresponden a la direccion de Seguridad Pudblica.

4110 Transito :
Son las erogaciones destinadas a la instrumentacion de los programas de

transito, en los Municipios, incluye los salarios y prestaciones del personal
adscrito a esta area.

4111 Mercados y Centrales de Abasto ,

Son las erogaciones destinadas a los programas que tienen por objeto facilitar
a la poblacion de los municipios el acceso a la oferta de articulos o rmercancias
de consumo generalizado que satisfagan sus necesidades basicas, rnediante el
establecimiento y administracion de mercados y centrales de abasto.

4112 Panteones
Son las erogaciones destinadas a los programas que tienen por objeto el
establecimiento y administracion de panteones.

4113 Rastros

Son las erogaciones destinadas a los programas que tienen por objeto el
establecimiento y administracion de rastros.

4114 Otros Servicios a Cargo del Municipio

Son las erogaciones destinadas a cubrir todos los Servicios Publicos
municipales que no se encuentren contemplados en las partidas anteriores de
este concepto. :

VConcepto 4300 Fomento Agropecuario, Forestal y Pesca

Agrupa las erogaciones destinadas a impulsar el desarrollo integral del sector
agropecuario, forestal y pesca.

4301 Insumos

Son las erogaciones destinadas a adquirir los recursos productivos como son:
crias, semillas, fertilizantes, fungicidas, medicamentos veterinarios, alimentos y
otros similares que tengan la misma finalidad.
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4302 Adquisicion de Especies Animales o
Son las erogaciones destinadas a la adquisicion de crias y sementales de
registro, de diferentes especies de ganado bovino, equino, porcino, caprino,
ovino y otros similares, que por su naturaleza incrementan el patnmomo del
Municipio.

4303 Adquisicién de Plantas y Arboles de Reforestacion
Son las erogaciones destinadas a la adquisicion de plantas y arboles con fines
de reforestacién. :

4304 Apoyo al Sector Agropecuario, Forestal y Pesca
Son las asignaciones destinadas a impulsar el desarrollo integral del sector,
atendiendo las necésidades de caracter productivo.

~

Concepto 4400 Fomento a la Industria
Agrupa las erogaciones destinadas a impulsar el desarrollo integral del sector
industrial.

4401 Produccion Industrial ,

Son las erogaciones destinadas a cubrir el pago por concepto de adquisicién
de los materiales no elaborados y utilizados en la industria para su.conversién
en articulos de consumo directo ¢ indirecto.

4402 Apoyo a la Industria
Son las erogaciones destinadas a impulsar al sector industrial en general y
elevar la produccion del ramo.

Concepto 4500 Fomento al Comercio y Turismo
Agrupa las erogaciones destinadas a impulsar el desarrollo mtegral del sector
comercio y turismo. ~

4501 Produccion de Servicios

Son las erogaciones destinadas a incrementar los servicios en el ramo del
comercio y turismo a través del impulso en el mejoramiento de la calidad y '
atencion al consumidor y turista.

4502 Ferias y Exposiciones

Son las erogaciones destinadas a conservar y difundir las tradiciones del
Mummplo a través de las diferentes ferias y exposmlones a nivel local, nacional
e internacional.

4503 Apoyos al Sector Comercial y Turistico ‘
Son las erogaciones destinadas a impulsar al sector cometrcio y turismo.

-1

Concepto 4600 Fomento a la Educacién, Cultura y Recreacion '
Agrupa las erogaciones destinadas a impulsar el desarrollo integral de los Sectoresv
Educacion, Ciencia y Tecnologia y el de Cultura, Recreacién y Deporte.




22

PERIODICO OFICIAL 19 DE FEBRERO DE 2011

4602 Becas
Son las erogaciones destinadas a estimular a los nifios y jévenes -a participar

en el sistema educativo y cultural mediante la concesién de pensiones
temporales.

4603 Apoyos Culturales
Son las erogaciones destinadas a rescatar valores culturales e histéricos, surtir

bibliotecas con fines educativos y culturales, y similares que tengan el mismo
tipo de gasto.

4604 Espectaculos Civicos y Culturales

Son las erogaciones destinadas a cubrir el pago por concepto de audliciones,
conciertos, conferencias, y eventos especiales cuya finalidad sea la de difundir
la cultura y la recreacion en todos los niveles de la poblacion.

4606 Promocion y Fomento a la Educacién

Son las asignaciones destinadas al apoyo de la actividad o para fomentar y
proporcionar los servicios de educacion a la poblacion en todos los niveles y
modalidades, incluye los apoyos escolares.

4607 Promocién y Fomento a la Recreacion

Son las erogaciones destinadas al apoyo de la actividad o para fomentar y
promover la recreacion de la poblacién, mediante la organizacion de eventos,
tales como: Conciertos, Torneos, etcétera.

4609 Promocion y Fomento al Deporte

Son las erogaciones destinadas al apoyd de la actividad o para fomentar y
promover el deporte entre la poblacion del municipio, a través de la
organizacion de eventos y torneos deportivos. incluye los salarios y apoyos
economicos del personal adscrito al programa y a deportistas, asi como la
adquisicion de material deportivo en general.

Concepto 4700 Fomento a la Salud y Asistencia Social

Agrupa las asignaciones destinadas a impulsar el desarrollo integral del Sector
Salud, Seguridad y Asistencia Social.

4704 Materiales y Reactivos de Laboratorio

Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales y sustancias quimicas
utilizadas en pruebas de laboratorios, farmacobiologicas, dentro de las
unidades prestadoras de servicios que por su naturaleza asi lo requieran.

4705 Apoyos Sociales

Son las asignaciones destinadas a cubnr las aportacnones que el Gobierno
Municipal destina para ayuda en numerario y especie, en caso de siniestros,
inundaciones, accidentes, defunciones, etcétera.

4706 Apoyos a Grupos o Personas Vuinerables
Son las asignaciones destinadas a cubrir las aportaciones que eI Gobierno
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Municipal destina para ayuda en efectivo ¢ especie, a grupos ¢ personas
vulnerables de escasos recursos tales como indigentes, personas de> la tercera
edad y personas con capacidades diferentes, etc.

4707 Ayuda a Damnificados de Fenémenos Naturales y/o Desastres

Son las asignaciones destinadas a las adquisiciones de bienes de consumo
para la asistencia de damnificados de los fendémenos naturales y/o desastres .
que sean considerados de emergencia, como son: cobijas, materiales de
construccion, medicamentos, viveres, etcétera. Por su caréacter contingente se
apoyard con transferencias del capitulo 7000, partida 7203 ‘Fondo de
contingencia para fendmenos naturales y/o desastres, o por las adecuaciones
presupuestales de otros proyectos o ampliaciones liquidas.

4708 Apoyos al Trabajo y la Prevision Social

Son las asignaciones destinadas a cubrir las aportaciones que el Gobiemo
Municipal destina a programas relacionados con la promocién de empleos
productivos y remuneraciones, asi como la organizacion social para el trabajo.

4709 Promocion y Fomento a la Salud

Agrupa las asignaciones destinadas al apoyo de la actividad o para fomentar y
promover la salud entre la poblacion del municipio. Incluye los salarios y
apoyos economicos del personal adscrito al programa, a través de: brigadas
medicas, campanas de promocién y difusion, campafias de vacunacion,
dispensarios, medicamentos y material de curacion; etcétera.

Concepto 4800 Apoyos v Aportaciones
Asignaciones. extraordinarias destinadas a apoyar a Instituciones educatlvas de
beneficencia y para la regularizacién de asentamientos humanos con la finalidad de

apoyarios en su fortalecimiento financiero y en casos de desastres naturales o por
contingencias economicas. ‘

4801 Apoyo a Instituciones Educativas

Asignaciones destinadas al mejoramiento en la capacidad docpnte y de
infraestructura de las instituciones de educacion basica, media, medla superior
y superior. :

4802 Apoyo a Instituciones de Beneficencia

Asignaciones destinadas al mejoramiento de la calidad de vida de Id poblacion
en organismos de caracter asistencial.

4803 Apoyos Culturales y Recreativos :
Asignaciones destinadas a otorgar ayudas en dinero o en especno a grupos
familiares o personas, con la finalidad- de promover entre la  poblacion,
actividades educativas, recreativas y deportivas, tales como: espectaculos
conciertos, torneos deportivos y festivales.

4805 Cooperaciones y Ayudas
Asignaciones destinadas a cubrir las aportamones de la Admlnlstracnon Publica
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Municipal a las diferentes instituciones, organismos o personas sin flnalldad de
tucro.

i

4806 Ayudas por la Regularizacion de Asentamientos Humanos!
Asignaciones destinadas a apoyar a grupos sociales marginados para que
puedan ser ubicados o reubicados dentro del ordenamiento territorial y dentro
del desarrollo urbano. ;

4809 Apoyo a la Vivienda :
Asignaciones en especie 0 numerario que se otorgan, para la arnphacnon 0
mejoramiento a la vivienda popular.

VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO.

Definicion:

Viaticos.- Son recursos asignados a los servidores publicos que para el desempefio
de sus funciones deban de trasladarse por un periodo mayor de 24 horas a
lugares distintos al de su adscripcién. Dichos recursos cubrirdn los gastos por
concepto de alimentacién, hospedaje y gastos menores inherentes al viaje.

- Gastos de camino.- Son recursos asignados a los servidores publicos que para el

desempefio de sus funciones deban de trasladarse por un periodo menor de 24
horas a lugares distintos al de su adscripcién. Dichos recursos cubrlran los gastos
por concepto de alimentacién y gastos menores inherentes al viaje.

Lineamientos generales

Los gastos por concepto de vidticos y gastos de camino se sujetaran a las siguientes
normas: ' i

1. El pago de viaticos y gastos de camino, procedera siempre que se gconceda al
personal que labora en el Ayuntamiento que por razones del servicio requiera
ser trasladado temporalmente a un lugar distinto al de su adscripcion o
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residencia oficial. Asi como los prestadores del Servicio Social de las distintas
instituciones educativas de la entidad que tengan firmado convenio con el
Ayuntamiento. : ‘ i

Solo se otorgaran, por el dia o los dias de comisidn estrictamente inecesarios
para que el personal lleve a cabo el desempefo de la comision conferida.

Los servidores publicos comisionados, tendran derecho al otorgamiento de
viaticos y/o gastos de camino de conformidad con la tarifa autorizada, mismos

que se pagaran antes del inicio de la comision. No se reconoceran gastos

superiores a la tarifa.

Se deberan de tramitar con anticipacion.

La comprobacion de los viaticos se efectuara a través del formato de oficio de
comisién establecido, en el que se detallard el lugar, dias y motivo de la
comision, anexando los comprobantes del gasto que cumplan con los
requisitos fiscales, para cubrir gastos de traslado en transporte publico entre
otros su comprobacion se hara mediante recibos de gasto, mismo que en
ningun caso excederan del 25% del monto total asignado para desempenar la
comisidn, la cual debera ser autorizada por el Director o Coordinacdor General
y el Presidente Municipal. -

La comprobacion de los gastos de camino se efectuara a través del formato
de oficio de comision establecido, en el que se detallara el lugar y dias de la
comision, el importe de gastos de camino, el motivo de la comisién y debera
ser autorizado por el Director o Coordinador General y/o el Presidente
Municipal. .

Los oficios de comisién y en su caso el pago de vidticos, seran autorizados
por el titular del area y en el caso de Directores y/o Coordmadores por el

Presidente Municipal.

Los oficios de comision y en su caso el pago de los gastos de camino deberan
ser autorizados por el titular de la Unidad Administrativa.

Si fuera suspendida la comisidn o postergada por tiempo mcleflmdo el
servidor publico comisionado debera cancelar el proceso - y en su caso,
reintegrar inmediatamente los recursos otorgados.

i
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10. Al personal operativo que acompafne en comision a un servidor'pUblico de
mando superior, le podran ser autorizados gastos oonforme a la tanfa
establecida para el mando superior.

11. Debera de reducirse al minimo indispensable el numero de servidores
publicos que deban ser enviados a una comision.

12. Se debera llevar un control secuencial de los nimeros de oficios de comision
emitidos, por Unidad Administrativa.

13. Cuando se desempefie una comisién en dias inhabiles, el servidor publico
designado debera indicar en el oficio de comision los motivos que la
justifiquen plenamente.

No procederan los gastos de camino y/o los viaticos cuando:

o El servidor publico goce de vacaciones o licencia.
e El servidor publico tenga comisiones simultaneas.

Viaticos fuera del Estado y dentro del territorio nacional:

Cuando se requiera que uno o un grupo de servidores publicos municipales deba
asistir a conferencias, congresos u oftras reuniones de caracter oficial los viaticos
solo podran ser designados y autorizados por el Presidente Municipal o a quien este
delegue.

Viaticos en el extranjero:

Solo procederan por los dias estrictamente necesarios para el desempefio de la
comision conferida; el monto de los vidticos sera considerado tomando en cuenta el
tipo de cambio que prevalezca en los dias de la comision en el pais donde se lleve
a cabo, asi como el costo de los hoteles, alimentacion y transporte del lugar de que

se trate. Estos deberan ser autorlzados por el Presidente Municipal preVIo acuerdo
del Cabildo.
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Tarifas

Para la asignacion de viaticos y gastos de camino, las unidades adrﬁinistrativas
deberan apegarse como rango maximo y de acuerdo a sus caracteristicas
particulares, a las siguientes tarifas diarias:

Viaticos Estado Resto del Pais
Superior 1000 1800
Medio 800 1400
Operativo 700 900

Regidén de los Rios (Balancan, Emiliano Zapata, Jonuta y Tenosicjue)

Gastos de Mayor a 8 horas y menor a 24 Hasta 8 hofas
camino . horas ;
Superior 350 ' | |
Medio : 250
Operativo 200 50

Niveles de aplicacién.

Para efecto de pago de vidticos y gastos de camino, la clasmcamon por tipo de
mando de los servidores publicos es la siguiente:

Superior.- Incluye a los Regidores, Secretario del Ayuntamiento, Dlrectores y
Coordinadores.

Medio.- Incluye a Subdirectores, Subcoordinadofes, Asesores y Jefes de
Departamento “A”, Oficial del Registro Civil, o sus equivalentes dentro de la
estructura organica. .

Operativo.- Resto del personal.

Comprobacion de pasajes con boletos de avion.

El comprobante con valor fiscal lo constituye el boleto de avién, no se cansideraran
comprobables las facturas expedidas por las agencias de viajes, anexando el oficio
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de comision. En el caso de adquisicién de pasajes para visitantes, se adjuntara
copia del oficio de invitacion. : ‘

En el caso de boleto electronico, debera anexarse la factura expecdlida por la
agencia de viajes. :

En todos los casos deberan anexar a la comprobacién los talones del pase de
abordar.

Gastos de alimentacion

Las comprobaciones con cargo a la partida 2501 “Alimentacion y Viveres” se
sujetaran a las siguientes precisiones: o

a) Se deberd de anexar a los comprobantes con requisitos fiscales, orden de
servicio, en la que se justifique plenamente el gasto, signada por el titular del
area.

b) Cuando por las necesidades de la Unidad Administrativa el personal se
quede a laborar en horario corrido los gastos por este concepto deberan de
contener los nombres y firmas de quienes hayan realizado el consumo.

c) Solo procederan los comprobantes con requisitos fiscales que incluyan
consumo de alimentos (en ningun caso procederan las que incluyan consumo
de bebidas alcohdlicas).

d) Cuando los comprobantes con requisitos fiscales incluyan cargos por servicio
o propina este importe no sera considerado como gasto dentro del total a

pagar.

Apoyos sociales

Son erogaciones destinadas a otorgar ayuda en dinero o en especie a grupos
familiares o personas con la finalidad de apoyar a la poblacion en general en

conceptos como:

a) Ayuda a indigentes.

b) Becas y/o despensas.

c) Programas sociales diversos,
d) Cooperaciones diversasy

e) Donativos.
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NOTA: Estos conceptos solo podrdan afectarlos presupuestalmente,

Presidencia como titular y la Direccion de Administracién, en el eyerc:c:o de
sus funciones.

Los recibos, listados de beneficiarios o actas de donacidn, deberan contener
Ios sngunentes requnsntos

7)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

Nombre, denominacion o razon social.

Registro Federal de Contribuyentes.

Domicilio o ubicacion del beneficiario.

Numero de folio de la unidad administrativa. ,

En el caso de becas, numero de matricula de control escolar del beneficiario.
Firma de recibido del beneficiario, del padre, de la madre o del tutor.

Visto bueno del Director y/o Coordinadok :

Acta de donacion firmada por el titular del area generadora.

Debera anexar la peticion original del beneficiario debidamente flrmada y/o con
huella digital. :

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

En el caso de apoyos permanentes producto de programas sociales, se
elaborara un padrén soportado con los documentos sefialados anteriormente,
mismo que debera actualizarse cuando se realicen modificaciones. de altas o
bajas, justificando el programa con la fundamentacion para su establecimiento y
reglas de operacion (que establezcan criterios. de seleccion, pob/acién a
beneficiar, comunidades-en que aplica, forma de comprobaC/on vigencia de
aplicacion del programa entre otras). »

Cuando se entregue a una institucion, el recibo debera ser en papel,
membretado, con nombre y firma del apoderado, sello (si lo hublere) y copia del
poder notarial en su caso.
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LlC IR JALES HERNANDEZ
}IOVEN REGI '

APROBADO EN LA SALA DE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE TENOSIQUE, TABASCO A LOS ONCE DIAS DEL MES DE

FEBRERO DEL ANO DOS MIL ONCE.
|0 )

: .
LIC. RAUL GUS I[ERREZ CORTES Lc. J ANTON ANUEVA CELORIO
PRE E MUNICIPAL SINDICO DE HACIENDA

C. MARIA YV PEREZ CHAN C. LORENZO LOPEZ ROMERO

LIC. KARINA GONZALEZ RODRIGUEZ
QUINTO REGIDOR

C. REYNA HERNANDEZ MAY

{ @z 17’///4‘,

DECIMO REGIDOR

LIC. MARIT IMENEZ PEREZ
RIMER REGIDOR

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 65 FRACCION | DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, SE PROMULGA EL
PRESENTE REGLAMENTO PARA SU DEBIDA OBSERVANCIA, EN LA CIUDAD DE
TENOSIQUE, RESIDENCIA OFICIAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE TENOSIQUE, TABASCO A LOS ONCE DIAS DEL MES DE FEBRERO DEL
ANO DOS MIL ONCE.
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Trabajar para transformar

El Periédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, 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 s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



