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ANEXOS.

ANTECEDENTES.

La ley de Transparencia y Acceso Informacién Publica del Estado de Tabasco fue publicada
el 10 de febrero del afio 2007, bajo el decreto 229 suplemento 6723 C del periédico oficial
del Estado; En ella se contempla la creacién del Instituto Tabasquefio de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica, Organismo Publico Auténomo con personalidad juridica y
patrimonio propio y con plena autonomia para el desarrolio de sus funciones.
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E! Instituto inicia sus operaciones el dia 2 de mayo del afio 2007 y tiene por objeto la
promocion, difusion, investigacion, proteccion y respeto al derecho de acceso a la
[informacion publica y a la proteccion de datos personales.

El Reglamento de La Ley se publica el dia 30 de Junio del 2007 en el suplemento 6763 D.
En el periédico 6764 Suplemento D del 4 de Julio de 2007 se publica Fe de erratas.

El 3 de mayo de 2008, es publicada la ultima reforma a la Ley, en el Periddico Oficial 6851,

Suplemento B. ~

El dia 8 de enero del 2008 el Consejo del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso

a la informacion Publica, aprobd en sesion del Pleno el Reglamento Interior del Instituto,

enviandose en el mismo mes al titular del Poder Ejecutivo del Estado, y publicado el 19 de
.enero de 2008 en el Periddico Oficial, Suplemento 6821, el cual da origen al presente:

“Manual de Normas Presupuestarias del instituto Tabasqueio de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica”.

El presente Manual tiene por objeto establecer la normatividad presupuestaria para que \
los recursos autorizados en el Presupuesto General de Egresos y aquellos que se reciban

de otras fuentes de ingresos, se apliquen en forma racional y eficiente, brindando

seguridad juridica y transparencia en la operacién de los programas y proyectos que se

ejecuten en el Instituto, para el cumplimiento de sus objetivos y metas previstas en sus

ordenamientos legales.

El Manual de Normas Presupuestarias del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica estd conformado por nueve capitulos, refiriéndose el primero al
marco juridico; el segundo describe las normas generales; el tercero puntualiza las
disposiciones aplicables al Instituto en materia de disciplina, racionalidad, austeridad y
normatividad en materia presupuestal y financiera; el cuarto comprende la normatividad
para el capitulo de Servicios Personales; el quinto comprende la normatividad para el
capitulo de Materiales y suministros; el sexto comprende lo relativo a los Servicios
Generales; el séptimo capitulo indica los lineamientos relativos a la adquisicion de bienes;
el octavo, comprende la normatividad aplicable a las Provisiones para contingencias y
otras erogaciones especiales y el noveno, norma la relacion del Instituto con otros entes
gubernamentales.

Es preciso destacar que derivado de la publicacién en el Diario Oficial de la Federacion de
la Ley General de Contabilidad Gubernamental, el 31 de diciembre de 2008, misma que
contempla la armonizacion contable de los entes publicos de los tres 6rdenes de Gobierno,
se retoman las normas contables y lineamientos para la generacién de informacion
financiera, las cuales son emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contahle
(CONAC). En base en lo anterior y para estar en condiciones cumplir con esta
armonizacidn contable, el Instituto llevo a cabo la revisién y adecuacién de su Manual de
Contabilidad Gubernamental, asi como del presente Manual de Normas Presupuestarias.
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1. MARCO JURIDICO.

1.1 ORDENAMIENTOS LEGALES.

CONSTITUCION

LEYES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Ley del Instituto de Seguridad Social para el Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico. "

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco. ’

Ley de Administracién de Documentos del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
Ley del Impuesto sobre la Renta. 4

Ley de los Bienes Pertenecientes al Estado de Tabasco.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

Presupuesto General de Egresos del Gobierno del Estado de Tabasco.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Tabasco. A '
Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transpa.rencia-y-AcCeso a la
Informacion Publica.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Pfestacipn de Servicios

del Estado de Tabasco.
Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

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

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para el Cumplimiento de las Obligaéiones de
" Transparencia de los Sujetos Obligados en el Estado de Tabasco.
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PLANES

e Plan Estatal de Desarrollo

CODIGOS:
e (Codigo Fiscal de la Federacion.
e Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tabasco.

MANUALES:
¢ Manual de Organizacidn del ITAIP.
e Manual de Procedimientos del ITAIP.
s Declaracion de Politicas del {TAIP.
e Manual de Contabilidad del ITAIP.

OTROS DOCUMENTOS NORMATIVOS:

e Marco Conceptual emitido por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable
(CONAC). .

e Plan de cuentas emitido por el Consejo Nacional de Armonizacién ‘Contable
(CONAC). ’

e Clasificador por Objeto del Gasto emitido por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC). A

e Normas y Metodologia para la Emisién de Informacion Financiera y Estructura de
los Estados Financieros Basicos del Ente Publico y Caracteristicas de sus Notas,
emitido por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).

e Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los
Egresos emitido por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable {CONAC).

e Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental emitido por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).

il. NORMAS GENERALES

2.1 DISPOSICIONES GENERALES.

Las disposiciones contenidas en el presente Manual son de observancia obligatoria para.
todos los servidores publicos del Instituto, por lo que el incumplimiento de las mismas
sera objeto de sancidn 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:

Adecuaciones presupuestarias: Los traspasos de recursos y movimientos que se realizan
durante el ejercicio fiscal a las estructuras funcional-programatica, administrativa y
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econdmica, asi como a las ampliaciones y reducciones liquidas al presupuesto, siempre
que permltan un mejor cumplimiento-de los objetivos de los programas aprobados en ¢}
Presupuesto. )

Comité: El Comité de Compras del Instituto.

Compromiso presupuestal: Las reservas de recursos que constituye el Instituto con cargo
a su presupuesto, con el objeto de atender los compromisos derivados de la celebracién
de contratos, pedidos, convenios o cualquier otra figura andloga que signifique una
obligacion de pago.

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

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto.

Disciplina presupuestaria: La directriz politica de gasto que obliga al Instituto, a ejercer los
recursos en los montos, estructuras y plazos previamente fijados por la programacidn del

presupuesto que se autoriza, con pleno apego a la normatividad emitida.

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

Instituto: Instituto Tabasquefio de Transparéncia y Acceso a la Informacién Publica.

Léy de Adquisiciones: la Ley de Adquisiéiones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Estado de Tabasco

Manual: El Manual de Normas Presupuestanas del Instituto Tabasqueiio de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.

Organo de Gobierno: Organo colegnado integrado por los tre;consejeros propietarios que
ejerce las facultades administrativas del Instituto. :

Organo de Control Interno: Orga‘no de Control Interno del Instituto.
OSFE: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado.

Pleno: Organo Supremo del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica.

Presidente: Consejero Presidente del Instituto.

Presupuesto de Egresos: Presupuesto de egresos autorizado para el Instituto Tabasqueiio
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Presupuesto devengado: Al reconocimiento de pasivos a favor de terceros por parte del
Institute, 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 suscriban oportunamente.
SIGG: Sistema Integral de Gestion Gubernamental.

Secretaria: Secretaria de Administracidn y Finanzas del Estado.

SISAGAP: El Sistema de Autoevaluacién del Gasto Publico.

2.2 APLICACION DE LAS NORMAS.

-1. El ejércicio, control y evaluacién del gasto publico autorizado al Instituto, se realizara
con eficiencia, eficacia y honradez, en cumplimiento a las disposiciones 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 demas leyes y ordenamientos
que resulten aplicables, con el objeto de dar cumplimiento a los objetivos y metas
previstos en los programas y proyectos autorizados.

2. El Instituto, a través de sus respectivas unidades administrativas, asumira la
responsabilidad para coordinar las actividades en materia de planeacion, programacion,
presupuestacion, control y evaluacion del ejercicio del gasto publico.

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

a) Planear, programar, presupuestar, ejecutar, controlar y evaluar correctamente las
actividades en materia de gasto publico, cumpliendo con las disposiciones vigentes
aplicables en materia de ejercicio presupuestal. '

b) Las economias derivadas del ejercicio de sus recursos presupuestados deberan
observar lo dispuesto en el presente manual.

¢) Realizar las erogaciones conforme a las Disposiciones de disciplina, racionalidad y
austeridad en materia de Gasto Publico, establecidas en el presente Manual y a las
demés disposiciones aplicables que en su caso emita el Organo de Gobierno vy el
Organo .de Control Interno en el ambito de sus respectivas competencias,
sujetandose a los montos y calendarios autorizados.

d) Formular los anteproyectos de presupuesto, observando las disposiciones
previstas en La Ley, el Plan Estatal de Desarrollo, la Ley Estatal de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico y su Reglamento.

e) Asignar correctamente las claves programaticas en los documentos de control
presupuestal expedidos por la Secretaria, y remitirlos a ésta, en los plazos vy
términos en que se soliciten.

f) Cumplir en tiempo y forma con el registro y compromiso presupuestal de los
proyectos a ejecutarse, conforme a las modalidades previstas en el presente
Manual.
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g) Formular oportunamente a través del SIGG, la solicitud de registro presupuestario
de gasto corriente e inversion, sujetandose a lo dispuesto por la Secretaria.

h) Formular oportunamente a través del SIGG, las autoevaluaciones trimestrales del
gasto publico, sujetandose a lo dispuesto por la Secretaria.

i) En caso de formalizar fideicomisos de administracion, observar las disposiciones
aplicables. i

4. Las erogaciones que se realicen con cargo al Presupuesto de Egresos, seran cubiertas
por el Instituto a través de la DAF.

5. Aperturar las cuentas de cheques con dos firmas mancomunadas, la del Presidente y la
del Director de Administracién y Finanzas, con el objeto de garantizar el control en la
aplicacion de los recursos financieros.

6. El Instituto deberd remitir al OSFE: informacion financiera y reportes de acciones de
control elaberado por la DAF y el Organo de Control Interno respectivamente, de manera
mensual; los informes de avance de Gestidn Financiera y la autoevaluacién trimestral, asi
como la cuenta publica anual, conforme a lo dispuesto en el articulo 41, segundo y dltimo

parrafo de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, y los articulos 2,

fracciones IV, VI, Xl y Xll, 8 y 10 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado y los
ordenamientos legales relacionados con la materia.

o
7. El Instituto deberd proporcionar oportunamente la informacion relacionada con |a
programacion y ejercicio del gasto publico, segtn se indica:

Al Ejecutivo Estatal:

a) ' El anteproyecto de presupuesto de egresos, de conformidad con lo establecido en
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubhca del estado de Tabasco,
en las fechas establecidas por la Secretaria.

b) Autoevaluaciones trimestrales. _

c) Ordenes de pago y canje de vales mensuales para la liberacién de los Recursos.

Al Organo Superior de Fiscalizacion en medios impresos y magnéticos:
a) Estados financieros y presupuestales.

b) Reporte de acciones de control.

c} Autoevaluaciones trimestrales.

d) Informes de avances de gestion financiera.

e) La cuenta publica anual.

2.3 _AUDITORIAS.

El Instituto debera proporcionar al OSFE y/o a los Auditores externos, en su caso, toda la
informacion y documentos relacionados con el presupuesto y su ejercicio que éstos
requieran de manera oficial, debiendo permitir la practica de visitas en los domicilios,
oficinas, y recintos oficiales que integran el Instituto, permitiéndoles incluso el acceso a
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sus archivos. Asimismo, el Organo de Control Interno realizara Auditorias, a fin de verificar
la eficiencia, economia, eficacia y productividad de los programas que se realicen en el
Instituto. ' ’

2.4 SEGUIMIENTO DE AUDITORIA.

El resultado de las auditorias, contenido en el diagndstico, informe preliminar y/o final,
que el OSFE dé a conocer al Presidente, dara lugar al inicio del proceso de solventacidn de
las observaciones. El plazo para que el Instituto solvente las observaciones sera no menor
de 15 ni mayor de 45 dias naturales, de conformidad con lo establecido en los Articulos 14
fraccion XV y 15 de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado.

"Para tal efecto, el Instituto debera entregar al OSFE, adjunto al formato correspondiente,

la documentacién solventatoria relacionada con las observaciones contenidas en los
informes de auditoria respectivos, debiendo evidenciar que fueron atendidas las medidas
preventivas y correctivas sugeridas en cada observacion.

Tratandose de Auditorias externas, el procedimiento se cumplira de conformidad con el
programa establecido. '

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

" Las observaciones que no sean solventadas por las unidades administrativas en los plazos

establecidos, seran analizadas y en su caso, turnadas al Organo de Control Interno para el
procedimiento respectivo.

2.5 _ELABORACION Y ACTUALIZACION DE FORMATOS DE ENTREGA-RECEPCION.

El Instituto, a través del Organo de Control Interno, esta obligado a elaborar y mantener
actualizados los formatos de entrega-recepcion de unidades administrativas o del propio
Instituto, mismos que deberan estar disponibles en medios magnéticos para que, en su
caso, éste efectie la aplicacion de los mismos.

2.6 DE LA ENTREGA-RECEPCION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS O DEL PROPIO
INSTITUTO:

¥

En todo acto administrativo de Entrega-Recepcion deberd participar el Organo de Control

Interno, para lo cual debera tomarse en cuenta lo siguiente:

El Servidor Publico que entrega, deberd relacionar en los formatos establecidos, comao
minimo, la siguiente informacion:

a) Relacion de bienes bajo su resguardo.

b) Relacién de expedientes en archivo.
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c) Asuntos en tramitey
d) Asuntos urgentes.

Aceptada la renuncia, se notificara al Organo de Control interno con la anticipacion
posible, a efecto de que proceda a la revisién de los formatos y documentacién objeto de
la entrega. ) :
, . .

Cuando se trate de la conclusién de la gestién administrativa del Instituto, el acto de
Entrega-Recepcion se relacionaran ademas de los mencionados, los expedientes
protocolarios, inherentes a la funcién. El procedimiento para tal efecto, serd acordado por
la administracién entrante y saliente. )

Los actos de Entrega-Recepcion se formalizaran mediante el acta correspondiente y no
debera exceder de 10 dias contados a partir de la fecha de la renuncia.

La notificacion del acto de Entrega-Recepcion al Organo de Control interno, debera ir
acompaiiada de eopia simple de la renuncia del Servidor Piblico saliente o documento
que determine legalmente su baja y del nombramiento o alta de quien recibe.

La responsabilidad de los Servidores Publicos en relacion con la informacion y bienes que
entregan, no concluye en el acto de Entrega-Recepcidn, sino treinta dias naturales
después de la entrega, periodo en el cual puede ser requerido por el Instituto para
aclaraciones o reposicion de bienes, cuando sea el caso. Lo anterior no implica
exoneracién en los términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos,
respecto de las responsabilidades que pudieran derivarse del desempeiio de sus
funciones. '

2.7DE_LA PARTICIPACION DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO EN ACTQS
ADMINISTRATIVOS. T :

Las unidades administrativas del Instituto, que requieran la presencia del Organo de
Control Interno, con la finalidad de intervenir en actos administrativos, deberan solicitarlo
a través de oficio.

Las unidades administrativas del Instituto deberdn enterar al Organo de Control interno,
los movimientos de personal sujetos a actos de entrega — recepcidn, en cuyo caso la
formalizacion mediante el acta correspondiente, no debera exceder de diez dias contados
a partir de la fecha del movimiento. Cuando de este acto derive la sustitucién de algin
servidor publico, se debera exhibir al Organo de Control Interno copia simple de la
renuncia del servidor publico saliente o documento que determine legalmente su baja v
del nombramiento o alta de quien recibe.

Las observaciones determinadas por el Organo de Control Interno como resultado de su

participaciéon en actos administrativos, deberan ser atendidas en un término no mayor =
tres dias habiles.
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2.8 INFORMACION AL ORGANO DE CONTROL INTERNO DE ACTUACIONES DE ORGANOS
EXTERNOS DE CONTROL.

Cualquier requerimiento de informacidn o actuacion de los drganos externos de contro!
en el ambito de sus competencias, debera ser reportada de manera inmediata al Organc
de Control Interno. '

Las solventacio\nes a las observaciones determinadas por drganos externos de control,
deberan ser presentadas al Organo de Control Interno en los términos que éste sefiale y
contener: , o

a) Expedientes integrados que identifiquen la auditoria o revisidn de que se trate.

b) Formato de cédula de solventacion (Formato F-2).

c) Que las solventaciones sean suficientes y competentes.

1. DISPOSICIONES DE DISCIPLINA, RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y
NORMATIVIDAD EN MATERIA PRESUPUESTAL Y FINANCIERA.

3.1 GENERALIDADES:

e OBIJETIVO.

1. Establecer disposiciones presupuestales de acuerdo a la normatividad vigente, que

- permita al Instituto ejercer y controlar el gasto publico en forma, racional y eficiente

conforme a las metas y programas previstos en su Presupuesto de Egresos.

2. Abatir el costo financiero en las operaciones de compra'y contratacién de servicios,-
para lo cual se procurara: ‘
a) Obtener mejores precios en la contratacion de bienes y-servicios.
b) Tramitar oportunamente los pagos correspondientes, conforme al calendarioc de
recursos.

3. Ejecutar en tiempo y forma los programas y proyectos autorizados para asegurar el
pago oportuno de los compromisos presupuestarios contraidos, de tal manera que se
garantice la administracion 6ptima de los recursos financieros y la corresponsabilidad en
el ejercicio eficiente del gasto publico, por lo que sera necesario:

a) Respetar los periodos de ejecucion de los proyectos y el calendario de recursos.

b) Otorgar prioridad a la ejecucion de los proyectos que generen la promocion y
difusion de acciones relacionadas con la transparencia, acceso a la informacidn
publica y proteccion de datos personales. '

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

4. Los titulares de las unidades administrativas sujetaran el ejercicio del gasto puablico al
cumplimiento de las medidas de austeridad y de disciplina presupuestarias establecidas
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en este documento, asi como las que en su oportunidad emita el Organo de Gobierno, 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.

5. En un marco de corresponsabilidad, las economias que resulten del ejercicio del gasto
publico deberan reorientarse a las prioridades establecidas por el Instituto.

6. Independientemente del orden en la ejecucién de los proyectos de inversién y en
general del ejercicio del gasto publico, se debera contar con suficiencia presupuestal y
cumplir con el requisito de registro y compromiso presupuestal previstos en el presente
Manual, seglin la modalidad y tipo de gasto, con el objeto de atender en tiempo y forma ls
ejecucion de programas, sujetandose en todo momento a la normatividad establecida.

7. Una vez realizados los tramites de registro y compromiso presupuestal, el Instituto
estara en condiciones de solicitar la ministraciéon de los recursos, para lo cual deberédn
seguir los lineamientos establecidos por la Secretaria.

e AUTOEVALUACIONES, CONCILIACION PRESUPUESTAL, FINANCIERA Y CONTABLE.

En virtud de la necesidad de presentar en tiempo y forma la Cuenta Pdblica Anual ante el
Congreso del Estado y a efectos de determinar el grado de avance mensual del ejercicio
presupuestal, tanto de las inversiones como del gasto corriente, asi como de las
ministraciones de recursos otorgadas por la Secretaria, es preciso formular previamente
conciliaciones mensuales y auto-evaluaciones trimestrales, tanto presupuestales, como
contables y financieras, con el objeto de conciliar las cifras del presupuesto autorizado v
ejercido del Instituto y trimestralmente evaluar los resultados.

Los cortes mensuales serviran de base para elaborar tanto los cierres mensuales como las
conciliaciones, las cuales deberan efectuarse durante los primeros ocho dias habiles
posteriores a las fechas de corte y tienen por objeto determinar que las cifras del
presupuesto autorizado y el presupuesto ejercido registrado por el Instituto, sean las
mismas, y en caso contrario, efectuar las correcciones correspondientes.

3.2 LINEAMIENTOS EN MATERIA PRESUPUESTAL

Con relacién a la informacién de caracter presupuestal, Ia DAF debera prever lo siguiente:

1. Contar con los anexos técnicos de las modificaciones presupuestales y que los
proyectos cuenten con suficiencia presupuestal.

2. Saldos de las cuentas de orden en las que se registra el presupuesto.- Los saldos que
presenten las cuentas de orden, en las cuales se registra y controla el presupuesto,
deberan reflejar la situacion que en conjunto tengan las cuentas y proyectos aprobaclos.
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e ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO.

Con el objeto de preparar en tiempo y forma el anteproyecto de presupUesto, ia DAF
comunicard a las unidades administrativas, las politicas y lineamientos a los que deberan
sujetarse para su formulacion y entrega.

Para la formulacion del anteproyecto de presupuesto del ejercicio subsecuente, las
unidades administrativas se sujetaran a los lineamientos, politicas y normas de gastos, que
en su caso sean dictadas por el Organo de Gobierno.

e CALENDARIO DE RECURSOS.

El Instituto debera formular el calendario de recursos financieros observando lo siguiente:
a) Que se formulen con base mensual previendo que exista concordancia entre las
estimaciones de avance de metas con los requerimientos periddicos de recursos
financieros; y
b) Considerar las necesidades de pago en funcion de los compromlsos contraidos,
considerando la diferencia entre las fechas de dichos compromisos y la ejecuciéon
de los pagos.

e EJERCICIO DE LOS RECURSOS.

El ejercicio de los recursos de que disponga el Instituto se administrara con eficiencia,
eficacia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

e SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

El Instituto solo podra efectuar operaciones y contraer compromisos que tengan
suficiencia presupuestal, en caso contrario, los servidores publicos que incurran en este
tipo de actos, se haran acreedores a las dlsposmlones que sefiala la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.

Se entiende por Adecuacién Presupuestaria a “los traspasos de recursos y movimientos
que se realizan durante el ejercicio fiscal a las estructuras funcional-programatica,
administrativa y econémica, asi como a las ampliaciones y reducciones liquidas al mismo,
siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas
aprobados en el Presupuesto.

El Instituto, en el ejercicio de sus funciones y en su administracion, a solicitud de la DAF y
con la autorizaciéon del Organo de Gobierno, podra realizar adecuaciones a su respectivo
presupuesto siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los
programas a su cargo.
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Dichas adecuaciones deberan ser informadas al Organo de Goblerno por conducto de Ia
Secretaria Ejecutiva, para efectos de proponerlos en Sesién Plenaria.

Si el Instituto efectuara movimientos que aumenten o disminuyan su presupuesto

autorizado, debera utilizar el SIGG, conforme a los procedimientos y calendaric
establecjdos por la Secretaria.

No se podran realizar adecuaciones presupuestarias de proyectos de inversién a proyectos
de gasto corriente, salvo autorizacién expresa del Organo de Gobierno.

En el caso de modificaciones presupuestarias donde se consideren cuentas del capitulo
1000, servicios personales, se deberd incluir un dictamen técnico emitido por la DAF,
autorizado por el Organo de Gobierno del Instituto.

e AMPLIACION DE RECURSOS.

E! Instituto podra solicitar al titular del Ejecutivo, ampliaciones de recursos cuando se le
presenten gastos o acciones no previstas en su presupuesto o para un proyecto nuevo,
sujetandose al procedimiento que para tal efecto tiene establecido la Secretaria:

La ampliacidon presupuestal sélo sera efectiva cuando la Secretaria lo notifique mediante
oficio al Instituto.

e VIGILANCIA DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL.

Corresponde a la DAF y al Organo de Control Interno, en el ambito de sus respectivas
competencias, procurar y vigilar que las afectaciones presupuestales se realicen en apego
a las disposiciones legales aplicables y a las normas vigentes, para lo cual las unidades
administrativas estaran obligadas a proporcionar la informacién que le solicite el Organo
de Control Interno y permitirle la practica de visitas y auditorias, incluso el acceso a sus
archivos.

e PRESUPUESTO NO EJERCIDO.

Los recursos no ejercidos en el periodo de ejecucién del proyecto se consideraran
economias presupuestales y el Instituto podra disponer de ellos para la ejecucion de otros
proyectos, siempre y cuando sean autorizados por el Organo de Gobierno, se
reprogramen y no se hayan registrado compromisos contractuales. Para efecto de registro
contable, financiero y presupuestal, estas economias seran consideradas como recursos
propios.

e ACTAS ADMINISTRATIVAS DE CIERRE PRESUPUESTAL. N

1. Con el objeto de sustentar el cierre presupuestal de cada proyecto relacionado con la
contratacion de bienes y servicios, la DAF o las unidades administrativas si fuera el caso,
formularan el “acta administrativa de cierre” debidamente requisitada. (Formato F-3).
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2. El Organo de Control Interno dard seguimiento a la suscripcion de las actas
administrativas de cierre.

REGISTRO Y COMPROMISO PRESUPUESTAL.

El Registro y compromiso presupuestal, es un procedimiento indispensable para iniciar
formalmente la ejecucion de los proyectos de manera que se conozcan las fechas de inicio
y término de los proyectos y el compromiso de las asignaciones financieras para profeger
los montos presupuestales.

Las unidades” administrativas solo podran comprometer su presupuesto en coordinacion
con la DAF en la cantidad de recursos autorizados conforme al calendario establecido para
atender sus programas de trabajo.

MODALIDADES DE EJECUCION DE PROYECTOS.

Las modalidades-de ejecucion de proyectos sujetas a compromiso presupuestal son las
siguientes:

MODALIDAD DE EJECUCION

CLAVE

Expediente Técnico

ET

Contrato de compra — venta

Ccv

Pedido

PE

Contrato de prestacion de servicios

cp

Orden de servicio

oS

Contrato de arrendamiento

CA

Acuerdo o Convenio de coordinacion

AC

Contrato de fideicomiso -

CF

v Expediente técnico

Es el documento mediante el cual se identifica un proyecto. En él se precisa ademas, la
forma en que sera ejecutado. Contiene como minimo, la siguiente informacion:

(@]

O 00 000 0O

Oficio de asignacidn de la unidad responsable de la ejecucion.
Fuente de financiamiento.

Programa y Subprograma.

Unidad Responsable.

Nombre del Proyecto.

Beneficiarios.

Objetivo.

Justificacion.

Descripcién del Proyecto.
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v" Contrato de compraventa.

Es un documento de caracter juridico mediante el cual se establecen los acuerdos de
voluntades que se obligan a cumplir el Instituto como comprador y el proveedor como
vendedor, con el objeto de adquirir bienes, de conformidad con las disposiciones previstas
en la Ley de Adquisiciones y su Reglamento, sefialando con precision las caracteristicas del
bien, vigencia de precio, importe total, tiempo de entrega de los bienes, asi como la fecha
y condiciones pafa su pago.

i

v' Pedido.

Es el documento administrativo derivado de un acto bilateral con clausulado que

comprende las distintas modalidades de compra, mediante el cual el Instituto describe el
concepto de los bienes solicitados, con el objeto de que sean suministrados por los
proveedores adjudicados.

v" Contrato de prestacion de servicios.

Es el documento mediante el cual se establece el cumplimiento de las obligaciones por la
prestacién de servicios al Instituto, incluidas las asesorfas de fndole profesional, tomando
en consideracién lo dispuesto por el numeral 7.3 de este manual, sefialando con precision
las caracteristicas del servicio, vigencia de precio, importe total, tiempo de entrega de la
prestacion, asi como la fecha y condiciones para su pago.

v" Orden de servicio.

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

v Contrato de arrendamiento.

Es el documento juridico celebrado entre el arrendador y arrendatario mediante el cual se
establecen las condiciones y obligaciones poF concepto del arrendamiento de un bien,
tomando en consideracién lo dispuesto por el numeral 7.3 de este manual, sefialando con
precision las caracteristicas del bien, vigencia de precio, importe total, vigencia del
contrato, asi como las condiciones para su pago incluyendo el depésito en garantia; en las
- siguientes modalidades:

o Arrendamiento de inmuebles. El contrato debera estar autorizado por el Organo
de Gobierno. A

o Arrendamiento de bienes muebles. Para su elaboraciéon y firma, se deberd
presentar original y copia del contrato debidamente requisitado.
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v Acuerdo o convenio de coordinacion.

Es la formalizacidon de voluntades mediante acuerdos o convenios de coordinacion entre el
Instituto y otras entidades publicas, con el objeto de ejecutar programas, proyectos,
acciones, o servicios de manera coordinada.

Los proyectos programados para su ejecucion mediante acuerdos o convenios de
coordinacion, se registraran a través del documento propio que formaliza el procesc,
debidamente avalado por las partes que lo integran.

El compromiso presupuestal de los acuerdos o convenios, corresponde exclusivamente a
las aportaciones financieras federales y/o estatalés, en tal sentido, para los anexos
técnicos de ejecucidn que desagregan los proyectos a realizar con estos recursos, el

‘Instituto estd obligado a llevar los controles administrativos y registros para dar

cumplimiento a la normatividad vigente y brindar los informes periddicos.
e Contrato de fideicomiso.
Es el documento juridico mediante el cual el fideicomitente transmite los derechos de

ciertos bienes a una institucion fiduciaria, con el objeto de que ésta lo administre y realice
con ellos el cumplimiento licito determinado en las clausulas del contrato respectivo.

3.3 LINEAMIENTOS EN MATERIA FINANCIERA

e DE LA INFORMACION FINANCIERA.

Para el manejo de los fondos fijos de caja, bancos, deudores y otras cuentas de activo y
pasivo, se debera observar lo siguiente:

1. EFECTIVO.- Los fondos fijos de caja deberan ser reintegrados dentro de los 10 primeros
dias del mes de diciembre, periodo en el cual deberdan ser saldados, supervisando la
aplicacion contable de los gastos al Presupuesto del ejercicio, para proceder al cierre del
ejercicio.

2. BANCOS.- Deberd observarse la normatividad referente a su manejo e identificar el
ultimo cheque ocupado el tltimo dia habil del ejercicio.

3. INVERSIONES FINANCIERAS DE CORTO PLAZO.- Se efectuaran siempre y cuando se
obtenga un beneficio para el Instituto y que no se vea afectada su operatividad.

4. DEUDORES.- Esta cuenta no debera presentar saldo 31 de diciembre, con excepcion de
los derivados de impuestos, derechos y subsidios fiscales a favor del Instituto y que estén



13 DE ABRIL DE 2011 PERIODICO OFICIAL

21

pendientes de aplicar. En forma mensual deberan conciliarse y-en su caso, comprobar o
reintegrar los saldos derivados del otorgamiento de gastos a comprobar.

5. PAGOS ANTICIPADOS.- Al 31 de diciembre de cada afio, deberan haberse aplicado los
pagos anticipados y no mostrar saldos pendientes.

6. PROVISION DE PASIVOS.- Se debera provisionar el pasivo correspondiente de acuerdo a
la fecha de afectacion.

7. OTRAS OBLIGACIONES.- El saldo de estas cuentas debera corresponder al monto de las
provisiones que se hayan efectuado en el mes de diciembre.

e CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS.

Para el control de los recursos financieros, el Instituto debera observar lo siguiente:

1. Apertura de cuentds de cheques: Para garantizar la transparencia en la aplicacion de los
recursos financieros, el Instituto deberd aperturar cuentas de cheques, con las firmas
mancomunadas del Presidente y del Director de Administracidn y Finanzas.

2. Cuentas de cheques para proyectos especificos: Con el objeto de controlar los recursos
destinados a proyectos especificos, es necesario identificar cada fuente de financiamiento
y su ejercicio fiscal de origen; como son los recursos federales, estatales e ingresos
propios, aperturando una cuenta para cada proyecto.

3. Expedicion de cheques. La expedicion de cheques sera nominativa y debera
agregarseles la leyenda “Sélo para abono en cuenta del beneficiario”, excepto pago de

vidticos, némina, gastos a comprobar y reposicién de fondos revolventes, para lo cual se -

debera cumplir con lo siguiente:

a) Todos los pagos que se realicen por un importe mayor de $2,000.00 deberan
efectuarse con cheque,

b) Cuando se otorguen cheques por concepto de gastos. a comprobar, dicha

comprobaciéon no podrin exceder de un plazo de 10 dias y de ninguna manera,

podran utilizarse como prestamos al personal.
¢) los cheques expedidos deberan ser consecutivos, conforme a la fecha de su
elaboracion.

4. Toda la documentacién comprobatoria que integra la Cuenta Publica.del Instituto,
‘quedara bajo resguardo de la DAF y deberda cumplir en lo general con los requisitos y
demds disposiciones fiscales y lo que sefiala el Reglamento de la Ley Estatal de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

e MINISTRACION DE RECURSOS PARA FONDO REVOLVENTE.

Para la operacién de fos fondos revolventes, el Instituto autorizara a través del Consejero
Presidente, la :asignacion de éstos para gastos menores de operaciéon, conforme a los
siguientes criterios:
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a) El efectivo concentrado en caja no serd mayor de $10,000.00 por unidad
administrativa, pero no podra exceder de $50,000.00 en todo el instituto y se
utilizard Unicamente para cubrir gastos menores, con excepciéon de las
autorizaciones otorgadas por el Organo de Gobierno.

b) El titular de la unidad admmlstratlva a quien se le otorgue fondo revolvente sera
responsables de:

v/ Administrar correctamente el ejercicio de los recursos.

v'  Asegurarse de que las erogaciones realizadas se apeguen al presupuesto
autorizado, aplicando los recursos a los conceptos y cuentas previstos en los
capitulos 2000 “materiales y suministros” y 3000 “servicios generales”.

v"  La DAF debera realizar conciliaciones mensuales (integraciones) de sus fondos
revolventes, con el fin de llevar un adecuado control del mismo.

o INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE GASTO

De las erogaciones que se efectien por concepto de gasto de congresos, convenciones,
exposiciones, seminarios, espectaculos culturales, simposios o cualquier otro foro o
evento analogo, se debera integrar el expediente que incluya entre otros:

a) Los documentos con los que se acredite la contratacion u organizacion requerida:

b) La justificacidn del gasto.

¢) Los beneficiarios.

d) Los objetivos y programas a los que se dard cumplimiento.

e PAGO DE CONTRIBUCIONES.

El Instituto tendra la obligacién de cubrir con su presupuesto las contribuciones fiscales
federales, estatales y municipales correspondientes, de conformidad con la legislacion
aplicable, conservando la documentacion que compruebe el cumplimiento de dicha
obligacién. '

e ADEUDOSY COMPROBACION PENDIENTE
®

Para cubrir los compromisos devengados y no pagados al 31 de diciembre de cada afio, el
Instituto debera cumplir con lo siguiente: - :

1. Llenar el formato de relaciéon de adeudos de comprobacion pendiente del ejercicio fiscal
correspondiente (Formato F-11).

. 2. La DAF elaborara el acta de cierre presupuestal al 31 de diciembre de cada afio con

intervencion de los titulares de las unidades administrativas involucradas en la que conste
que no existen comprobantes pendientes de pago y registro (formato F-3). No se
consideraran como adeudos pendientes de pago o comprobacion, aquellos que no fueron
contabilizados al 31 de diciembre del ejercicio correspondiente.

3. Los adeudos y comprobacion pendientes, deberan venir con la clave programatica del
ejercicio fiscal correspondiente.
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3.4 LINEAMIENTOS PARA SUSCRIPCION DE CONTRATOS

o AUTORIZACION Y REQUISITOS CONTRACTUALES.

Para la suscripcion de los contratos derivados de adquisiciones, arrendamientos vy
. e . . . i‘ o v
prestacion de servicios, se requiere que sean elaborados en dos tantps originales y que se

encuentren firmados por el Presidente 6 el representante en quien haya delegado su

representacion y el representante legal del proveedor o prestador de servicios si se trata
de personas juridicas colectivas; los cuales deberan contener por lo menos, los siguientes
requisitos:

1. La autorizacion del presupuesto para cubrir el compromiso derivado del contrato.

2. La-indicacién del procedimiento conforme al cual se llevo a cabo la adjudicacion del
Contrato.

3. El precio unitario y el importe total a pagar por los bienes o prestacién de servicios, mas
el impuesto al valor agregado incluido; en moneda nacional.

4. La fecha, lugar y condiciones de entrega.

5. Porcentaje, nimero y fechas de las exhibiciones y amortizacién de los anticipos que se
otorguen.

6. Forma y términos para garantizar la correcta aplicacion de los anticipos y el
cumplimiento del Contrato. Cuando sea el caso, se agregara al contrato la pdliza de fianza

expedida a favor del Instituto por afianzadoras de cobertura nacional legalmente
autorizada. ‘ '

7. Plazo y condiciones de pago del precio de los bienes o servicios.

8. Precisién 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.

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

10. El objeto del contrato, describiendo de manera pormenorizada los bienes o prestacion

de servicios requeridos, mencionando claramente los conceptos y especificaciones de
cada uno.

11. Salvo que exista impedimento, la estipulacion de que los derechos de autor u otros
derechos exclusivos, que se deriven de los servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones contratados, invariablemente se constituirdan en favor del instituto.
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-12. El tiempo de garantia de los bienes suministrados.

13. Lista de precios de refacciones, instalaciones y mantenimientos preventivo vy
correctivo en caso de adquisiciones de bienes especiales.

14. Requisitos de las polizas de fianza, de anticipo y de cumplimiento:

) Que la fianza se otorgue para garantizar todas y cada una de las obligaciones del
proveedor o prestador del servicio, establecidas en el pedido o contrato.

b) Que la afianzadora .acepta expresamente someterse a los procedimientos de
ejecucion establecidos en la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para hacer
efectivas las fianzas, aun para el caso de que procediera el cobro de intereses.

c) Que la fianza estara vigente durante la substanciacién de todos los recursos legales o
juicios que se interpongan, en tanto se dicte resolucién definitiva por autoridad
competente. '

d) La pdliza de fianza no se sujetara a lo 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.

e) En caso de otorgamiento de prdrroga o espera, derivada de la formalizacion de
convenios de ampliacidon al monto o al plazo de ejecucion del pedido o contrato, se
deberd obtener la modificacion de la fianza en un plazo no mayor de 10 dias
naturales a la notificacion que se haga al proveedor o prestador de servicios por
escrito por parte de la DAF. )

f) Para liberar la fianza sera requisito indispensable la manifestacién expresa y por
escrito del Organo de Control Interno.

g) Que las partes convienen que la pdliza de fianza dé cumplimiento es de caricter
indivisible. _ _ ’

h) Traténdose de la fianza de anticipo, se debera agregar la declaracién que garantice la
debida y total aplicacidn del anticipo, permaneciendo en vigor hasta su total
extincion o devolucion.

15. Insertar cldusula de confidencialidad y discrecidn total cuando asi se requiera.

16. Establecer causas de rescisién del contrato y su procedimiento administrativo.

17. Estipular que las partes contratantes se someteran preferentemente a la jurisdiccion y
competencia de los tribunales ubicados en la ciudad de Villahermosa, Tabasco.

~ Adjunto al contrato, deberan anexar copia de la siguiente documentacion:

a) Acta del comité de compras donde se acuerda la adjudicacion directa ¢ acta de
‘ adjudicacién de contrato, dependiendo de la modalidad de asignacion.

b) Acta constitutiva de la empresa (en caso de personas juridicas colectivas).

c) Poder notarial del representante legal.

d) identificacion del representante legal.

e) Registro federal de contribuyente.

f) Cédula de identificacion fiscal. |

g) Poliza de fianza de anticipo y cumplimiento; cuando las condiciones de la operacion

lo requieran.



13 DE ABRIL DE 2011 PERIODICO OFIGIAL ‘ o

25

e DE LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS.
Para su registro, segun la naturaleza y monto del servicio, deberan anexar:
1. Contrato en dos tantos, firmado por el Presidente y el presfador del ;ervicio.
2. Fianzas de anticipo y de cumplimiento segun corresponda.

En el caso de prestacion de servicios relacionados con equipo de cédmputo,
telecomunicaciones, radiocomunicacién y en general cualquier bien informatico, se
requiere la justificacion técnica de la Direccion de Informatica y el Visto Bueno de la DAF.
En los casos de arrendamiento y mantenimiento de bienes informaticos, sdlo se requiere
el visto bueno de la DAF. '

"o DELOS CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES.

Para la suscripcion de este tipo de contratos deberan observarse los siguientes
lineamientos:

1. La autorizacién de los contratos estara sujeta a la suficiencia presupuestal del Instituto.

2. Su vigencia serd preferentemente de un afio y solo podra ser menor, cuando se trate de
arrendamientos para satisfacer necesidades temporales plenamente justificadas, o
cuando se pretenda ajustar la vigencia al final del ejercicio presupuestal que corresponda.

3. Solamente se podran arrendar inmuebles para la instalacion de bodegas u oficinas
administrativas del Instituto.

4. El monto de la renta mensual serd fijo y no podra incrementarse durante la vigencia del
contrato. Si a su terminacién se renueva o prorroga, se pactara el aumento, tomando en
cuenta el indice inflacionario registrado durante el ejercicio fiscal anterior, mismo que no
podra ser mayor al 10% respecto de la cantidad pactada como renta mensual.

5. El pago del importe de la renta se hara por mensualidades, previa entrega del recibo
correspondiente por parte del arrendador del inmueble, debidamente requisitado en los
términos que fijen las disposiciones legales de caracter fiscal vigente.

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

7. En los casos de nuevos contratos de arrendamiento se deberd solicitar a los
arrendadores la escritura de propiedad del bien inmueble, o el documento con el que
acrediten la posesion legal del mismo.

8. La contratacion de nuevos arrendamientos de bienes inmuebles sera realizada previa
autorizacién del Organo de Gobierno, sélo cuando:
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No sea posible la adquisicion de un bien en propiedad,

El costo de la adquisicién resulte demasiado oneroso en relacidén con el monto del
arrendamiento, .

El arrendador solicite la desocupacion de su inmueble; ,

El drgano solicite el cambio de domicilio por no convenir a sus intereses cuando
por situaciones coyunturales se requiera su utilizacién por tiempo determinado,
siempre que cuente con la previsidn presupuestaria.

La DAF debera integrar un expediente por cada contrato, el cual incluira:

v Contrato firmado por el Presidente y por el arrendador y/o su representante legal.

v" En el caso de otorgar anticipo, el Instituto debera formular el pago por su importe,
‘a nombre del beneficiario, quien debera garantizarlo en su totalidad con una péliza
de fianza, de la cual se anexara el original y fotocopia.

v Copia de la escritura de propiedad del inmueble o documento legal que acredite la
posesion legal del bien.

e GARANTIAS Y RESGUARDO.

a) La forma de garantizar el cumplimiento de las obligaciones por los actos o
contratos en favor del Instituto, se sujetarda a las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas aplicables.

b) Los documentos originales que garanticen el anticipo y cumplimiento de las
obligaciones por los actos o contratos, formara parte de la documentacién soporte
del contrato. En caso de que se amplie el monto u objeto contratado originalimente,
el periodo de ejecucién o los suministros, se deberda ampliar el monto o periodo de
las garantias segun corresponda. .

¢) Los documentos originales que garanticen el anticipo y cumplimiento de las

" obligaciones quedaran bajo resguardo de la DAF del Instituto.

d) Para el caso de la garantia de anticipo, el original de ésta se anexard a la pdliza de
pago correspondiente, quedando en resguardo de la DAF.

e) Cumplidas las clausulas del contrato, el Instituto liberard la garantia en resguardo,
anexando copia del acta de entrega-recepcion del bien o servicio recibido.

f) Las garantias se otorgaran a nombre.del Instituto. ’

3.5 DE LOS INGRESOS.

CONTROL DE INGRESOS.

Cuando el Instituto obtenga recursos derivados de otros ingresos 6 de remanentes del
ejercicio anterior, se constituiran a favor del mismo previa autorizacién del Organo de
Gobierno. La DAF en los. términos de las disposiciones aplicables y a efecto de dar
transparencia a la administracién de estos ingresos, debera abrir una cuenta de chequss
especifica, y observar lo siguiente:
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a) Ampliacién Presupuestal. Cuando el Instituto requiera utilizar éstos recursos como
parte de su gasto, debera programarlos, incorpordndolos a su presupuestc de
Egresos y autorizarlo a través del Organo de Gobierno.

b) Productos financieros. Los productos financieros originados en las cuentas
bancarias del Instituto deberdn ingresarse y registrarse como otros ingresos. Pars
su utilizacion, deberd darseles el tratamiento de una Ampliacion Presupuestal.

c) Clasificacion de comprobantes. La DAF deberad conservar la documentacion y/o

‘ antecedentes que dieron origen al ingreso, clasificandolos por fuentes de origen.

d) Comprobacién. La comprobacién del ejercicio presupuestal con esta fuente de

financiamiento, se hara de acuerdo a la naturaleza del recurso y a través de las
cuentas de cheques correspondientes.

En ninglin caso estos recursos podran ser utilizados para sufragar gastos sin autorizacion.

IV. DE LOS SERVICIOS PERSONALES.

4.1 CONCEPTO GENERAL.

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

4.2 ASPECTOS NORMATIVOS.

Con la finalidad de efectuar en tiempo y forma los tramites administrativos por concepto
de servicios personales, el Instituto debera observar las siguientes normas:

1 Revisar la asignacién presupuestal para cubrir el pago de la némina correspondiente,
misma que sera validada con la firma del Presidente.

2 Llevar el registro y control de las incidencias del personal a su cargo.

3 Realizar los pagos salariales en el plazo que sefiala el articulo 38 de la Ley de los

" Trabajadores al Servicio del Estado. Para la elaboracién del Proyecto de Presupuesto
General de Egresos del siguiente afio, se debera validar la plantilla de personal. Concluido
el proceso de validacion de la plantilla de personal, la DAF realizara el calculo del proyecto
de presupuesto, considerando la totalidad de las cuentas del capitulo 1000.

4. El Instituto efectuard pagos salariales por concepto de remuneracién al personal de
confianza, con base en los tabuladores de sueldos autorizados por el Pleno y a su
presupuesto aprobado.
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‘5. El sueldo y los conceptos establecidos en el tabulador de sueldos deberdn retribuirse

proporcionalmente, de acuerdo al nimero de dias laborados y en los periodos de pago
establecidos por-la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, en el lugar y forma que
disponga el Instituto y en caso de no ser laborable se cubrira anticipadamente. Asimismo,
los salarios seran uniformes por cada una de las categorias y se fijaran en el presupuesto

de egresos autorizado y en funcién de la capacidad econdmica, sin que puedan ser
disminuidos.

6. El pago de sueldo o salario sélo procede por trabajo desempeifiado, lo que da lugar al

pago de vacaciones, licencias con goce de sueldo y los dias de descanso tanto obligatorios
coma eventuales, éstos ultimos establecidos por el Instituto. Por lo anterior, no

carresponde el pago de estos conceptos, cuando el personal no desempefie la jornada a la
que esta obligado.

.

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

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

9. El pago de aguinaldo se efectuara de manera proporcional al nimero de dias laborados
por el trabajador durante el ejercicio respectivo.

10. Es responsabilidad de las unidades administrativas del Instituto, tramitar ante la DAF
previa autorizacion del Pleno, los nombramientos, remociones, renuncias y licencias de los
servidores puablicos, debiendo anexar los documentos personales correspondientes y el
formato F-5 de movimientos de personal debidamente requisitado.

11. El Instituto podrd contratar a un trabajador hasta que éste haya entregado su
documentacién completa y presentada su renuncia en alguna otra dependencia u organo,
en caso de haber ocupado una plaza incompatible en ésta. Podra reclasificarse a un
trabajador a una categoria de nivel inferior, con un movimiento de baja o renuncia y alta -
por reingreso; observandose lo siguiente:
a) Apegarse a las asignaciones salariales autorizadas en las cuentas presupuestarias
correspondientes.
b) Sélo se podra contratar trabajador, previa autorizacion del Organo de Gobierno y
el recurso presupuestal correspondiente.
¢) Ninguna unidad administrativa podra otorgar estimulo econdmico alguno, salvo
aquellos que previamente se hubieran presupuestado y autorizado por el Organe
de Gobierno.
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4.3_CLASIFICACION DEL GASTO.

Las cuentas para la asignacion de los recursos destinados a los servicios personales estan
clasificadas en siete conceptos denominados:
1. Remuneraciones al Personal de caracter Permanente;
Remuneraciones al Personal de cardcter Transitorio;
Remuneraciones Adicionales y Especiales;
Seguridad Social;
Otras Prestaciones Sociales y Econdmicas;
Pago de estimulos a servidores publicos, y
Impuestos sobre Nominas y Otros que se deriven de una relacién laboral.

NO VA WN

El presupuesto autorizado para estos conceptos es mtransfenble y para su ejercu:lo las
unidades administrativas deberan observar lo siguiente:

1. Son trabajadores de confianza, los servidores publicos del Instituto que desempeiian
fungiones de planeacion, direccidn, supervision, fiscalizacion, vigilancia, y los adscritos a
los c%nsejeros y directores del Instituto.
ific .
2. La,?’ personas contratadas mediante honorarios asimilables a salarios no se consideran
servidores publicos. Para contratarse en esta modalidad se debe cumplir, entre otros
requisitos, los siguientes:
a) Presentar la constancia de inscripcion bajo el régimen de honorarios asimilables a
salarios emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
b) Otorgar en su caso, autorizacion por escrito para que el Instituto efectiie en su
nombre as retenciones de impuestos correspondientes.

V. DE LOS MATERIALES Y SUMINISTROS.

5.1 CONCEPTO GENERAL.

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

5.2 ASPECTOS NORMATIVOS.

Es responsabilidad de los titulares de las unidades administrativas:

1. Promover el uso racional del material de oficina, materiales y atiles de impresion y
fotocopia, para lo cual deberd privilegiarse la transmision electronica de datos y
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desarrollar sistemas de informacion que aprovechen las ventajas de las tecnologias de la
informacién y comunicaciones, de manera tal que se generen reportes e informes de
consulta entre unidades administrativas.

2. Las adquisiciones de materiales y suministros deberan 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 vy licitarlas, celebrando en !a
medida de lo posible contratos de suministro programado para abatir los costos por
mermas, desperdicios y existencias excesivas.

3. Racionalizar los gastos en alimentacion y viveres; los recursos disponibles sélo podran

utilizarse para casos estrictamente indispensables, por lo que su ejercicio deberd
comprobarse con las facturas correspondientes, debidamente justificadas.

5.3 ALMACEN.

Por las adquisiciones que realice el Instituto debera llevar el control de almacén. Las
mercancias, materias primas, refacciones, herramientas, utensilios y bienes muebles
quedaran sujetas al control de almacén a partir del momento en que las reciban.

El control del almacén comprenderd, como minimo, los siguientes aspectos:
a) Recepcidn.
b) Control y registro contable.
¢) Inventario, guarda y conservacion.
d) Despacho.
~e) Servicios complementarios.
f) Destinoy baja.

La DAF, deberd conservar la documentacion soporte de los bienes que se consideren
activos fijos, durante el tiempo de vida de los mismos. Por su parte, el Organo de Control
Interno realizara la revision y vigilancia del cumplimiento de estas disposiciones.

o BIENES CONSUMIBLES:
Para el caso de los bienes consumibles, la DAF debera llevar un control de los bienes

adquiridos no considerados activos fijos, a través de una tarjeta de control de almacén
firmada por el usuario responsable.

5.4 ASIGNACION DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLES.

Para la asignacion de vehiculos y combustibles se tomara en cuenta las siguientes
disposiciones:
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b)

d)

e)

f)

g

h)

VEHICULOS

La- asignacion de vehiculos oficiales, serd responsabilidad del Presidente, en
congruencia con la funcion de las areas, debiendo informar de ello al Organo de
Control Interno. ‘

Las unidades administrativas solicitaran la baja de los vehiculos que tengan
asignados, cuando previa evaluacién técnica, se determine su obsolescencia, su
caracter de inservibles y cuyo mantenimiento sea incosteable, lo cual se hara del
conocimiento del Organo de Control Interno a efecto de que verifique y constate el
estado de la unidad cuya baja se solicita.

La DAF y el Organo de Control Interno seran los responsables de verificar que.se.

lleven al corriente los controles por vehiculo para el uso del combustible
incluyendo gas butano, aceites, lubricantes y mantenimiento. Dichos controles
deberan contener las placas del vehiculo, fecha de entrega del combustible,
importe, nimero de serie del vale y firma de quien recibe, los cuales deberan estar
disponibles para cuando sean requeridos para efecto de auditorias.

Los vehiculos oficiales utilizados para la operacién de las unidades administrativas,
deberan concentrarse en los estacionamientos autorizados. Su uso en fines de
semana y dias festivos requerira oficio de comision que lo justifique, firmado por el
Presidente o el Director de Administracién y Finanzas.

Tratandose de vehiculos utilitarios, para su identificacion deberan llevar impreso
en las portezuelas el logotipo del Instituto y el nimero econémico que le
corresponda. ' -

El Instituto a través de la DAF deberd de prever en el Presupuesto de Egresos, la
contratacion de las pdlizas de seguro para cada uno de los vehiculos, para efectos
de la proteccidn de los bienes de su propiedad.

COMBUSTIBLE

La asignacién de recursos y el ejercicio del gasto por concepto de combustible,’
lubricantes y aditivos  debera destinarse uGnicamente para unidades que
pertenezcan al parque vehicular del Instituto.

v' Cuando por necesidades del servicio, el Instituto requiera utilizar vehiculos que
no sean de su propiedad, el Organo de Gobierno podra autorizar la dotacién del
combustible necesario, previo contrato de comodato.

¥ Las unidades administrativas solicitaran mensualmente la dotacién de vales de
combustible con el objeto de atender estrictamente las actividades oficiales, y
su uso se sujetara a las necesidades del Instituto.

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 nimero de inventario, el mes al que corresponde la dotacion, {a serie de
los vales y los nombres de quien recibe y autoriza.

Para el caso de los vehiculos oficiales bajo resguardo de los Consejeros del

JInstituto, las cantidades asignadas en vales de combustible seran consideradas

como una prestacion adicional, debiendo mediar documento que ampare ia
dotacion recibida.
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i) Las unidades administrativas se sujetaran a la dotacién de vales de combustible
que distribuya la DAF, por lo que ésta no contabilizara facturas adicionales de

consumo que afecten al gasto corriente, salvo los casos de excepcién autorizados
por el Organo de Gobierno.

VI. DE LOS SERVICIOS GENERALES.

6.1 CONCEPTO GENERAL

Agrupa las asignaciones destinadas a cubrir el'cos'_(o de todo tipo de servicios para el
funcionamiento del Instituto y que se contraten a particulares o instituciones del propio

. sector publico. Incluye servicios basicos como: postal, telegrafico, telefénico, de internet,
de energia eléctrica, de "agua potable, del alquiler, de asesoria, de estudios e
investigaciones, servicios comerciales y bancarios, de mantenimiento y conservacion, de
difusion e informacién, asi como otros oficiales y especiales para el desempefic de
actividades vinculadas con la funcion publica.

6.2 ASPECTOS NORMATIVOS
Es responsabilidad de los titulares de las unidades administrativas:

1. Optimizar los 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, gastos de recepcidn y atencion a visitantes,
publicacion de libros, folletos, revelado fotografico y encuadernacién, trabajos de
impresion, asi como formas continuas. De igual forma deberdn sujetarse estrictamente a
las disposiciones y presupuesto autorizado para el ejercicio de los gastos de vidticos y
erogaciones necesarias para el desempefio de comisiones oficiales.

2. Previo a la celebracion de contratos para efectuar estudios y proyectos, con cargo 3 las
cuentas de asesorias, y la de estudios e investigaciones, debera verificarse por quien
solicite la contratacidn, que no existan estudios o trabajos con resultados similares en
metas, contratados con anterioridad, de manera que se justifique plenamente que estas
contrataciones son indispensables y congruentes con los objetivos y metas de los
programas, contando con la autorizacién del Organo de Gobierno.

3. Reducir el gasto por servicio telefénico, tomando medidas como: contratar Gnicamente
las lineas que son indispensables, modernizar los sistemas de comunicacion y control de
llamadas para racionalizar su uso y tener control de las de larga distancia. Sélo podran
tener acceso a servicios de larga distancia nacional e internacional para llamadas oficiales,
los servidores publicos de nivel director o superior, o quienes por sus funciones asi lo
requieran; el importe de las llamadas no justificadas debera ser reintegrado por el
responsable a quien esté asignada la linea telefénica. Asimismo se debera limitar la
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contratacion de telefonia celular exclusivamente para los niveles de mandos superiores, y
aquellos servidores publicos que por |a naturaleza de las funciones asi lo requieran, previa
justificacién.

4. Establecer medidas administrativas y de caracter técnico para procurar la disminucion :

del consumo de energia eléctrica.
. MAN'I.'ENIMIENTO Y CONSERVACION DE MOBILIARIO Y EQUIPb.

El Comité sera responsable de vigilar que las erogaciones por concepto de mantenimiento

y conservacion de mobiliario y equipo, bienes informdticos, maquinaria y equipo, .

inmuebles, asi como los servicios de instalacidon, sean los estrictamente indispensables
para garantizar su buen funcionamiento.

En el caso de los equipos de computo, telecomunicaciones y radiocomunicacién y en
general cualquier equipo informatico, las unidades administrativas deberdn solicitar sus
requerimientos de mantenimiento, reparacion y/o servicios a la DAF, quien con el apoyo
de la Direccion de Informatica determinara lo conducente. -

e PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE TENENCIAS Y DERECHOS.

El pago de impuesto 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 que el impuesto debera calcularse y enterarse a mas
tardar dentro de los 15 dias siguientes a aquel en que se adquirié o importo el vehiculo.

e

6.3 PASAJES, VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO.

e VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO.

Las erogaciones por concepto de viaticos y gastos de camino que realice el personal del

Instituto en el desempefio de comisiones oficiales, en lugar distinto al de su centro de -

trabajo, dentro o fuera del Estado, deberan sujetarse a las siguientes generalidades:

a) El ejercicio de la cuenta 3751 Vidticos y gastos de camino, se debe realizar
estrictamente en funcién de las necesidades del servicio de las unidades
administrativas y de la asignacién autorizada en el ejercicio fiscal correspondiente.

b) La asignacion de viaticos o gastos de camino para el desempeiio de una comision,
se tramitara con anticipacion ante la DAF, a través del formato F-6 denominado
“Oficio de comisiéon”, el cual deberd estar debidamente requisitado y autorizado.

¢) Llos viaticos y gastos de camino se cubrirdn tGnicamente a los servidores puablicos
que realicen el desempeiio de una comision previamente autorizada. De igual
forma podra asignarse viaticos y gastos de camino al personal contratado bajo el
esquema de Asimilados al salario, debiendo solicitar su asignacion el titular del rea
administrativa responsable y autorizarlo el Consejero Presidente.
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d) Es responsabilidad de la persona comisionada entregar un informe en un periodo

no mayor a 3 dias habiles posteriores a la conclusién de la comisién, describiendo
su participacion en la misma.

Las presentes disposiciones seran aplicables a todos los servidores publicos del Instituto y

demds personal que se relacionen con el procedimiento, tramite y comprobacion de
s . 7 ’

vidticos y gastos de camino.

‘Para efectos de estas disposiciones, se entendera por:

1. GASTOS DE CAMINO.- Son cantidades de recursos que se asignan a los servidores
publicos en el desempefio de una comision en lugares distintos al de su adscripcion, cuyo
periodo de ejecucion sea menor a 24 horas y rebasen el horario normal de trabajo, las
- cuales cubriran el pago de alimentacion y gastos menores inherentes al viaje, dentro del
Estado. '

2. VIATICOS.- 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 mayor a 24 horas, y cubrird el pago de hospedaje, alimentacion y gastos
. menores inherentes al viaje, dentro o fuera del Estado.

- 3. ADSCRIPCION.- Es el lugar en que se encuentra ubicada la Unidad Administrativa o el
centro de trabajo del servidor ptblico. Para el ejercicio de estos recursos es indispensable
observar las “Disposiciones de disciplina, racionalidad y austeridad en materia de Gasto
Pablico” que correspondan, establecidas en el presente Manual, por lo que el Instituto
debera prever oportunamente la necesidad de atender unicamente el desempefio de las
comisiones oficiales, con el objeto de optimizar los recursos disponibles.

4. OFICIO DE COMISION.- Es el documento oficial (formato F-6) en el cual se consigna el
objetivo, funciones, temporalidad y lugar de comisién, que desempefiaran los servidores
publicos designados, asi como el informe de la comisidn realizada.

5. COMISION OFICIAL.- Es la tarea o funcién de caracter extraordinario conferida a los
servidores publicos, para el cumplimiento de actividades en lugares distintos al de su
. centro de trabajo.

6. UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Es el area administrativa del Instituto que tiene 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.

7. TARIFA - Lista o tabla en la que se consignan los montos méximos diarios por niveles de
mando, -que se otorgan al personal comisionado por concepto de vidticos o gastos de
camino.

8. SERVIDOR PUBLICO.- Se entenderd como servidor publico, toda persona que
desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza dentro del Instituto,
siendo su clasificacion por tipo de mando, la siguiente:



13 DE'ABRIL DE 2011 PERIODICO OFICIAL

35

v Superior.- Incluye a los Consejeros. :
v" Medjo.- Incluye a la Secretaria Ejec‘utiya, Directores, Contralor Interno, Subdirectores,
Coordinadores, Subcoordinadores, Notificador y Jefes de Departamento o sus

equivalentes dentro deé la estructura organica del Instituto, que se encuentran .

contempladas dentro del tabulador general de sueldos.
v Operativo.- Incluye a Jefes de Area y demas personal d rangos menores.

e COMISIONES.

1. Las comisiones oficiales que desempefien los servidores publicos al extranjero,
invariablemente seran autorizadas, por el Organo de Gobierno del Instituto.

2. Las comisiones oficiales que lleven a cabo los servidores publicos del Instituto, deberan
ser autorizadas con anticipacion, mediante el formato F-6 “oficio de comision”.

3. La DAF deberd Hlevar un control secuencial de los nimeros de oficios de comisién
emitidos.

4. Cuando por necesidad del Instituto requiera desempeiiar una comisién en dias inhabiles,
el servidor pablico facultado para su autorizacién deberd mdccar en el oficio de comision
los motivos'que la justifiquen plenamente.

5. Los titulares de las unidades administrativas o los servidores publicos responsables, no
deberan autorizar comisiones para desempediar actividades en alguna organizacién,
institucion, partido politico o empresa privada, excepto cuando se trate de difusion de las
actividades del Instituto o creacidn de una cultura de transparencia.

e TARIFA PARA ASIGNACION DE VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO.

Para la asignacion de viaticos y gastos de camino en el desempeifio de comisiones oficiales,
el Instituto debera apegarse a la siguiente tarifa:

Los importes registrados en el cuadro de tarifas, constituyen el limite maximo para la
autorizacién de viaticos y gastos de camino, por lo que la DAF no podra asignar cantidades
superiores.

TARIFAS | o
Gastos de Camino Vidticos Mayor a-24 horas
Nivel v AN v
Menor de | Menora Estédo | Resto del Pais
8 hrs. 24 hrs. S =
Superior 210.00 570.00 1,800.00
Medio 160.00 450.00 1,400.00
Operativo 50.00 105.00 400.00 900.00
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En los casos que se tenga la necesidad de autorizar comisiones superiores a 8 horas, pero
menores a 24 horas podra aplicarse la tarifa de 24 horas en funcion de la.comisién.
Tratandose de viajes al extranjero, la tarifa sera autorizada por el Organo de Gobierno en
cada caso. Las comisiones del personal al extranjero, para asistir a congresos, eventos de
transparencia, y similares, sélo podran autorizarse en los casos en que dichas comisiones
correspondan a la funcion del Instituto y sea indispensable cumplirlas, reduciendo el
nimero de integrantes a lo estrictamente necesario. -

e COMPROBACION.

Los viaticos y gastos de camino deberan comprobarse con el oficio de comision {(Formato
F-6), debidamente requisitado en un periodo de 3 dias habiles contados a partir del
término o conclusion de la comision.

Cuando la comisién deba realizarse por un grupo, el oficio de comisién (Formato F-6),
debera ser firmado por el responsable de la misma, anexando una relacién que incluya:
nombre, firma y cantidad que corresponda a cada uno de quienes integran la Comision. El
informe sera firmado por cada uno de los comisionados.

e PASAJES. ’

Este concepto comprende las erogaciones para adquirir boletos de transporte, terrestres
o aéreos, que soliciten los servidores publicos del Instituto con el objeto de cumplir
comisiones oficiales. o

Para su otorgamiento las unidades administrativas deberan observar lo siguiente:

1. Previa autorizacion del Presidente, la DAF serd la responsable de la adquisicion de
boletos de avién y medios de transporte terrestre.

2. La comprobacién de los recursos por concepto de transportacidon aérea o terrestre se

-debera realizar con 1a factura original expedida por la empresa de servicios, y/o el boleto .

del servidor publico comisionado, como maximo 3 dias habiles después de concluida la
comision.

3. La adquisicion de boletos para la transportacion aérea estard sujeta a las tarifas mas
econémicas disponibles de la linea aérea correspondiente, en forma general. Cuando el
servidor publico requiera recibir un servicio distinto, deberd solicitar la autorizacion al
Organo de Gobierno del Instituto.

e AUTORIZACIONES Y RESTRICCIONES

1. Los vidticos o gastos de camino otorgados al personal comisionado, deberan ser
autorizados por el Presidente o por el servidor publico en quien delegue la atribucion.
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2. Bajo ninguna circunstancia ni justificacion alguna, se otorgaran vidticos:

a) A los servidores publicos que se encuentren disfrutando de su periodo vacacionai ©
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.

c) Para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas a las desarrolladas
por el Instituto ni por cualquier otro motivo disfinto al desempefio de una comisién
oficial debidamente autorizada.

d) Los servidores publicos no podran recibir viaticos de mas de una dependencia,
Federal, Estatal o Municipal cuando se trate de la misma comision.

3. Si por causas de fuerza mayor fuera suspendida la comisién o postergada por tiempo
indefinido, el servidor publico comisionado deberd cancelar el proceso’ y en su caso,
reintegrar inmediatamente los recursos otorgados. \
4. No deberdn autorizarse nuevos viaticos a los servidores publicos que teniendo informes
de comisiones pendientes de entregar, no lo hayan hecho en el tiempo estableci

5. Se otorgaran gastos de camino a los servidores publicos comisionados que realicen~una
actividad laboral fuera de su centro de trabajo a consideracién del director o responsablo
del drea de trabajo, en los casos en que la comisién sea menor a 8 horas. \

Vil. DE LA ADQUISICION DE BIENES . ‘\

\ \

7.1 CONCEPTO GENERAL , 1 \

Es la adquisicion de todos los bienes muebles, inmuebles e intangibles necesarios para la ?
operatividad del Instituto.

!

Se entendera por:
1. BIENES INFORMATICOS: Equipos (hardware) Yy programas (software)

2. SERVICIOS INFORMATICOS Capacitacion, asesorias, investigacion, mantenimiento,
arrendamiento y soporte técnico, desarrollo de sistemas, servicios de-acceso a internet,
disefio de paginas electronicas, y en general cualquier servicio relacionado.

3. DOCUMENTACION: Memorias técnicas, manuales de usuario y de opéracién, garantias y

la informacion en medio O6ptico, magnético o impreso que garantice el buen
funcionamiento y la propiedad de los recursos informaticos.

7.2 COMITE DE COMPRAS

De conformidad con lo previsto por el articulo 17 de la Ley de Adquisiciones, el Comité
estard integrado por los servidores pablicos de la DAF, la Direccién Juridica Consultiva y el
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Organo de Control Interno, y tendra como objetivo determinar las acciones encaminadas a
la optimizacion de los recursos que se destinen a las adquisiciones, arrendamientos y

prestacion de servicios, la observancia de la Ley de Adquisiciones y demads disposiciones
aplicables.

El Comité sera responsable de vigilar que las erogaciones por concepto de adquisiciéon de
bienes, arrendamientos y contratacion de servicios, se sujeten a las disposiciones de la Ley

de Adquisiciones, a lo dispuesto por su Reglamento y demas preceptos que resulten de
observancia obligatoria.

Las adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios que contrate el Instituto, estaran
reguladas por la Ley de Adquisiciones y su Reglamento.

7.3 MODALIDADES DE ADJUDICACION.

Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios deberan contratarse
conforme a los procedimientos que establecen la Ley de Adquisiciones y su Reglamento:
1. Licitacion mediante coﬁVBtatoria publica.
\
2. LlCltacmn su‘nphﬂcada mayor. Hasta 20,000 veces el salario minimo dlarlo vngente
en el Estado, sin incluirel LV.A.
3. Licitacién simplificada menor. Hasta 10, 000 veces el salario minimo diario vigente
en el Estado sin incluir el 1.V.A. -
w
4. Compra directa. Hasta 1,000 veces el s" larlo minimo diario vigente en el Estado,
sin incluir el IVA, en forma mensual.

Las licitaciones mediante convocatoria publica podrdn ser estatales, nacionales e
internacionales, en los términos del articulo 24 de la Ley de Adquisiciones. .

Las convocatorias y bases que formulen los responsables del Instituto 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 del procedimiento de presentacién y apertura de proposiciones y la
adjudicacién del pedido o contrato correspondiente, previstos en los articulos 33 y 34 de
la citada Ley. '

En los procedimientos de adjudicaciéon mediante licitacion simplificada menor y licitacién
simplificada mayor que refiere el articulo 36 de la tLey de Adquisiciones, si las
proposiciones rebasan los montos establecidos respectivamente, solo se podra realizar la
adjudicacién cuando la suma del importe de los lotes que se pretenda adjudicar no exceda
el 10% del monto maximo autorizado para cada modalidad y se satisfaga el minimo de
cotizaciones de la modalidad que se esté llevando a cabo, tal y como lo establece el
articulo 47 de su Reglamento.
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Los servidores publicos responsables procurardn consolidar las adquisiciones conforme al
presupuesto y calendario autorizado, de manera que no se fraccionen las compras, para lo
cual podran celebrar contratos de suministros programados.

Se consideraran compras fraccionadas, aquellas que se realizan en forma subsecuente en
intervalos menores a quince dias.

7.4 ASPECTOS NORMATIVOS.

e PARA ADQUISICION DE BIENES INFORMATICOS, REFACCIONES, CONSUMIBLES Y
PRESTACION DE SERVICIOS RELACIONADOS CON ESTOS.

El Instituto deberd incluir en su presupuesto el establecimiento de programas que
permitan la utilizacion de las tecnologias de informacidn y comunicaciones, para la
optimizacién de las actividades administrativas y abatir el consumo de papeleria, articulos
de oficina y servicios de mensajeria.

Las unidades administrativas del Instituto solicitaran a la Direccidon de Informatica, la

justificacion técnica de la adquisicion de los bienes y/o servicios informaticos. La respueste
se dara a mas tardar en 5 dias habiles.

La Direccion de Informatica deberd participar en la revision de las propuestas Técnicas y se
encargara de supervisar y dar seguimiento para que las especificaciones de las
adquisiciones de bienes informaticos cumplan con los criterios técnicos requeridos por el
solicitante.

Las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios informaticos, deberan incluir la

documentacion soporte que se requiera.
e BIENES MUEBLES:

1. Para el caso de los bienes muebles seran considerados como activos fijos aquellos que

~ tengan un valor neto de adquisicion superior a $1,000.00 sin incluir el IVA y/o que tengan
~ un periodo de durabilidad superior a los tres afios.

2. Para el control de los bienes muebles adquiridos, las unidades administrativas se
apegaran a lo dispuesto por el articulo 57 de la Ley de Adquisiciones, el cual sefiala que las
mercancias, materias primas y bienes muebles se sujetaran al control de almacén, que
comprendera como minimo lo siguiente:

Con el objeto de identificar, registrar y controlar los bienes considerados como activos
fijos, el Instituto se sujetard a las siguientes disposiciones:

a) Recepcion. .

b) Control y registro contable. -

c¢) Inventario, guarda y conservacion.
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d) Despacho.
e) Servicios complementarios.
f) Destino y baja.

3. Se debera realizar periédicamente un inventario de la existencia de los activos fijos y su
- valor, por lo menos una vez al afio.

4. Llevar un control de los bienes considerados activos fijos, a los cuales se les asignara un
namero de inventario y una tarjeta de control o resguardo que inciuya el valor del bien,
firmada por el usuario responsable y el Director de Administracion y Finanzas.

5. Los bienes deberan registrarse a su costo histérico original y en caso de no conocerlos,
se estimara su valor a través de avalio. Para el registro de los bienes recibidos en
donacion, se considerara el valor asentados en el acta de donacién correspondiente.

6. Para el caso de los bienes informaticos se consideraran los siguientes criterios:
a) Establecer sélo un numero de inventario: para CPU, teclado y mouse y demas
- accesorios (bocinas, microfono, etc.), y para el monitor.
/ b) L(\)S accesonos que formen parte del CF U como memorias y discos duros, u otro
accesono lnterno no deben mventanarse por separado aunque su costo sea mayor
a $1,000.00. '\\ ~ \
c) Sélo se deberdn inventariar partes que agreguén valor al equipo.
; \ , _ N
- | A i
e PARA ALTA DE ‘B\lENES MUEBLES DONADOS Y/O TRANSFERIDOS.
A

El alta de bienes muebles por donacién y/o transferencia, se llevard a cabo mediante un
contrato o convenio celebrado entre el Instituto y la parte donante, que indique la figura
bajo las cuale;s son recibidos, para ser incluidos en el registro de bienes muebles del

!

instituto. 1

!

-

Las unidades administrativas se sujetaran a los requerimientos de la DAF, para la
actualizacidon y regulacion del inventario de los bienes del Instituto.

e PARA BAJA DE EQUIPO, MOB|L|A-R|O, AUTOMOTRIZ Y DE OFICINA.

Las unidades administrativas solicitaran a la DAF con copia al Organo de Control Interno la
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 avalto técnico; en el caso de vehiculos y equipos especiales, el dictamen
técnico que justifique el motivo de la baja.

El dictamen debera incluir, relacion de los activos con sus respectivos numeros de
inventario, su valor en libros, asi como el expediente fotografico de los mismos; lo antericr
sera requisito indispensable para que proceda la baja.
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Cuando se trate de vehiculos, los expedientes de baja deberan contener las constancias
requeridas por las disposiciones legales aplicables.

Para el caso de los equipos de cdmputo, telecomunicaciones y radiocomunicacion, y en
general para cualquier equipo informdtico, se debera contar con el dictamen técnico de la
baja por parte de la Direccion de Informatica, tomando en cuenta las siguientes
disposiciones:

1. S6lo ‘podran darse de baja aquellos equipos informdticos que se encuentren
inoperantes o que no puedan ser utilizados en ninguna de sus aplicaciones por el
Instituto. '

2. Las unidades administrativas solicitaran a la Direccidon de Informatica, evaluar aquellos
-equipos informaticos factibles de darse de baja. !

Una vez operada la baja del bien, conforme a lo dispuesto en los puntos anteriores, la DAF,
deberd efectuar los asientos contables correspondientes.

En todos los casos de baja debera integrarse un expediente que contenga la siguiente
informacion, relacionado con el bien: , '
a) Copia de la factura o documento que acredite la propiedad del bien.
b) Solicitud de baja.
c) Dictamen técnico que justifique la baja.
d) Memoria fotografica del bien.
e) En el caso de los vehiculos, copia de la tarjeta de circulacion y uGltimo pago de
tenencia.

e PARA ENAJENACION Y/O DESTRUCCION DE BIENES MUEBLES.

Corresponde a la DAF, previo cumplimiente del procedimiento de baja, dar seguimiento a
los tramites para la enajenacién y/o destruccién de bienes muebles propiedad del
Instituto, que figuren en sus respectivos inventarios y que por su uso, aprovechamiento-o
estado de conservacion, no estén en condiciones de utilizarlos.

VIl PROVISIONES PARA CONTINGENCIAS Y OTRAS
EROGACIONES ESPECIALES

8.1. CONCEPTO GENERAL

Agrupa asignaciones corrientes y provisiones presupuestarias, con la finalidad de hacer
frente a erogaciones contingentes e imprevistas para el cumplimiento de sus obligaciones,
o por necesidades especiales del ITAIP, que por ese cardcter no puedan ser asignadas en
forma inmediata a objetivos determinados.
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8.2. ASPECTOS NORMATIVOS

Se podran realizar gastos con cargo al capitulo 7900 “Provisiones para contingencias y
otras erogaciones especiales” acrediténdolos con el comprobante que expida el titular del
Instituto o fa DAF.

El Instituto podra realizar gastos con cargo a la cuenta 7992 “Erogaciones imprevistas”
acreditandolos con el comprobante que expida el titular del Instituto o la DAF.

IX RELACION -DEL ITAIP CON OTROS ENTES
GUBERNAMENTALES

9. 1 ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION

e AUTOEVALUACIONES TRIMESTRALES

Pai‘a permitir al OSFE cumplir lo dispuesto por los articulos 41 segundo parrafo de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, y de conformidad con las

~ disposiciones que en la materia establece la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado, el

Instituto debera cumplir con los informes de autoevaluaciones trimestrales.

En virtud de lo anterior, El Instituto entregara al OSFE en un plazo no mayor de 30 dias
posteriores al cierre de cada trimestre el “Informe de Autoevaluacién Trimestral”,
comprendiendo el avance presupuestal, financiero, f|$|co cualitativo y programatlco del
ejercicio de su presupuesto autorizado.

_El Informe de autoevaluacion lo elaboraran y firmaran el titular del Organo de Control

Interno y Titular de la DAF, y sera enviado al OSFE, mducando ademas el estatus de cada
proyecto, considerando las 5|gu|entes definiciones:

¥' Terminados.- Son los proyectos que han concluido fisica, financiera vy
documentalmente.

v En proceso.- Son los proyectos autorizados que han compromet:do los recursos en
el presupuesto e iniciado fisicamente.

¥" No iniciados.- Son los proyectos autorizados que no han comprometido los
recursos en el presupuesto a la fecha de inicio del periodo de ejecucion vy
fisicamente no se ha ejecutado ningun concepto, es importante aclarar que aun
cuando fisicamente se hubieran iniciado los proyectos si los recursos no se han
comprometido, los proyectos se clasificaran como no iniciados.

v' Autorizados.- Proyectos con monto autorizado cuyo periodo de ejecucién no ha
iniciado.

v' Cancelados.- Son los proyectos con monto autorizado cero como resultado de una
reduccion presupuestal.
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9.2 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

' ORDEN DE PAGO.

La orden de pago es un documento de caricter financiero y présupuestal que elabora el
Instituto para tramitar ante la Secretaria, la liberacion de recursos, con cargo a su
presupuesto.

e CANIJE DE VALE.

El canje de vale es un documento de caracter financiero y presupuestal que elabora el
Instituto para tramitar ante la Secretaria, la liberacion de recursos, con cargo a su
presupuesto por el pago del Impuesto sobre Nomina mensual.

'Para la formulacion y tramite de las ordenes de pago y canje de vale el Instituto debera
observar lo que al respecto determine la Secretaria.

e SISTEMA DE AUTOEVALUACION DEL GASTO PUBLICO ;

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 41, segundo parrafo y 51 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, y de conformidad con las
disposiciones que en la materia establece la Ley Organica, El Subcomité de Evaluacion
(integrado por la Secretaria, la Subdireccion de Administracion de la Secretaria, la
Secretaria de Contraloria y la Secretaria de Planeacion) opera el sistema de evaluacién del
ejercicio del gasto publico, por periodos trimestrales, teniendo como apoyo los informes
de autoevaluacion que para tal efecto integran las dependencias y érganos del Ejecutivo
Estatal. ' .
No obstante que el ITAIP es un Organo con personalidad juridica y patrimonio propio y
con plena autonomia para el desarrollo de sus funciones, tiene la responsabilidad de
elaborar dichos informes de autoevaluacion, a través del SISAGAP, por los recursos que
recibe de la Secretaria y a efectos de brindar la informacidn requerida para el proceso de
autoevaluacion trimestral, que sirve de base para la evaluacion que el Subcomité de
Evaluacién efectua trimestralmente respecto al avance fisico, financiero, fecha de inicio y
término real, y cualitativo de los programas y proyectos autorizados en el Presupuesto de
Egresos a las dependencias y 6rganos de la Administracion Publica Estatal, asi como para
la formulacién del Informe de Gobierno y el soporte de la informacion 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.

El proceso de autoevaluacion del Gasto publico se efectia en las fechas y bajo los
lineamientos que para tal efecto indique la Secretaria. Cabe hacer mencién que este
proceso lleva a cabo en 5 etapas, las cuales son:
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e Primera etapa: Integracion de bases de datos de autoevaluacion trimestral, al
cierre del mes que corresponda.

e Segunda etapa: Apertura del periodo de captura del sistema de autoevaluacidn en
linea; revision, conciliacion y registro de la informacidén complementaria.

»¢ Tercera etapa: Cierre del periodo de captura del sistema de autoevaluacidn en
linea; .revision, conciliacion de observaciones y retroalimentacion a las
dependencias y 6rganos. ’

e Cuarta etapa: Periodo de correccion de registros en el sistema de autoevaluacidn.

e Quinta etapa: Periodo de recepcion oficial de la autoevaluacion firmada e
integracion del documento de la evaluacion financiera, fisica, programatica y
cualitativa. ' : '

9.3 RECURSOS FISCALES ORDINARIOS Y FEDERALES PARA ACUERDOS DE COORDINACION
Y CONVENIOS.

e ACUERDOS DE COORDINACION.

Los acuerdos de coordinacion son instrumentos para la ejecucion de proyectos en los que
participan mas de una dependencia, entidad u 6rgano ejecutor. Pueden celebrarse entre
el Instituto con Organismos Nacionales o Internacionales, una o mas dependencias del
Poder Ejecutivo Federal, del Estado, Municipios, o sectores sociales o privados, para que
de manera coordinada realicen proyectos o programas tendentes a promover la cultura
de la transparencia.

El instituto podra recibir aportaciones de los entes citados en el parrafo anterior, para
apoyo de los programas convenidos. Para el cierre de estos programas se deberan

coordinar con las instancias correspondientes, con el objeto de concluirse en base a las
_ fechas que se establezcan en los lineamientos de cierre de ejercicio correspondiente.

e REQUISITOS PARA CELEBRAR ACUERDOS DE COORDINACION.

El Instituto y COPLADET, coordinaran acciones para determinar los instrumentos que
regirdn la celebracion de los acuerdos.

e ACUERDO DE PARTES.

1. Una vez que las partes hayan consensuado el acuerdo con la politica de desarrollo del
Estado, se procedera a su firma en el seno del COPLADET.

2. El Instituto deberd integrar un expediente con la autorizacién correspondiente y la
confirmacion por eserito de las partes involucradas.
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e DICTAMEN.

1. El Instituto enviara el proyecto de acuerdo de coordinacidn, asi como la documentacion
e informacion necesaria al COPLADET, para su revision, cuando sea el caso.

2. las ‘partes asumiran la responsabilidad y consecuencia de los compromisos que
establezcan al margen de lo aqui anotado, sujetdndose a lo dispuesto por la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e FORMALIZACION Y REGISTRO.

1. La formalizacion se realizara a través de la firma de los participantes y responsables en
la hoja ceremonial que para tal efecto se integre al documento.

2. Los acuerdos de coordinacion suscritos en el seno del COPLADET, estan sujetos a la
normatividad establecida para efectos presupuestales, de evaluacion y control.

3. Una vez firmado el documento debera ser presentado para su registro ante las
instancias correspondientes.

TRANSITORIOS

Primero.- Los lineamientos y disposiciones contenidos en el presente documento serdn
susceptibles de modificarse conforme a las actualizaciones del marco juridico que regule
el ejercicio del gasto publico, las que para su observancia deberdn ser publicadas en el
Periddico Oficial del Estado, entrando en vigor al dia siguiente de su publicacién.

Segundo.- Para la interpretacion de las disposiciones establecidas en este Manual, ser3
competente el Organo de Gobierno del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a
la Informacidn Publica.
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Dado en la ciudad de Villahermosa, Tabasco, el 31 de marzo del afio dos mil once.

M.C. GILDAYFARIA BERTTOLINI DiAZ
PRESIDENTA

ﬂ:f(ARLA CANTORAL DO EZ
SECRETARIA EJECUTIVA-

Las reformas al presente Manual de Normas Presupuestarias fueron aprobadas de manera
unanime por el Pleno del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica en sesidn ordinaria el dia 31 de marzo de 2011.
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ANEXOS: -

NOMBRE DEL FORMATO

Cédula de analisis de antigliedad de saldos
Cédula de Solventacion
Acta de cierre de ejercicio presupuestal

Relacién de la documentacion soporte bajo
‘Resguardo del ITAIP

Movimiento de personal

Oficio de Comisién

~ Acta administrativa de cierre de Proyectos
Acta de entrega-recepcion de bienes o servicios

Reporte de seguimiento y control de acciones
Ejecutadas con recursos convenidos

Formato para el calculo de sancién por
penas convencionales

-

Relacion de adeudos y comprobacién pendiente
Integracion de expedientes por concepto de
gastos de orden social, espectdculos culturales

y-eventos especiales.

Solicitud de capacitacion

n

F-1
F-2

F-3

F-9

F-10

F-11
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Trabajar para transformar

El Periodico Oficial circulaios 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. o

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

Para cualquier aclaracién 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.



